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Direc

ACUERDO MINISTERIAL

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 783-2023
Guatemala, 19 de julio de 2023
EL MINISTRO DE CULTURA Y DEPORTES
CONSIDERANDO:
Que el articulo 194 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, establece
dentro de las funciones que les corresponden a los Ministros de Estado dirigir, tramitar,
resolver e inspeccionar todos los negocios retacionados con su Ministerio.
CONSIDERANDO:
Que mediante Oficio AG-0453-2023/FJQJ/CarolCh, de fecha 14 de julio de 2023, fue
remitido el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién General de las Artes del
Viceministerio de Cultura del Ministerio de Cultura y Deportes; en virtud que es necesario
implementarlo porque permitira agilizar y dinamizar los procedimientos dentro del marco
de la Ley, por lo que es pertinente emitir la disposicion legal correspondiente.
POR TANTO:
Con base en lo considerado y con fundamento en los articulos 194 literales a) y f) de la
Constitucién Politica de la Repulblica de Guatemala; 22 y 27 literales a), f) y m) del
Decreto nimerc 114-87 del Congreso de la RepuUblica de Guatemala, Ley del Organismo
Ejecutivo; y 7 numeral 2) del Acuerdo Gubernativo nimero 27-2008, de fecha 10 de enero
de 2008, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Cultura y Deportes.
ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el contenido del Manual de Normas y Procedimientos de la
Direccion General de las Artes.

ARTICULO 2. El Manual referido en el articulo anterior, es de observancia obligatoria, vy
debera darse a conocer 2 las dependencias del Ministerio de Cultura y Deportes.

ARTICULO 3. El presente Acuerdo surte sus efectos legales inmediatamente.

NOTIFIQUESE

atinisterio de Culturay Deportes
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INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién General de las Artes,
del Ministerio de Cultura y Deportes, se implementa dando cumplimiento a las diferentes
normas legales y administrativas en la materia; con el objetivo de que las diferentes
acciones encomendadas a las dependencias que la integran, traducidas en gestiones
internas asi como de bienes y servicios en beneficio de la poblacién guatemalteca, se
realicen de forma ordenada, l6gica y cronolégicamente; respetando cada uno de los
canales de comunicacién y las diferentes jerarquias, a las que, por mandato les

corresponde intervenir en el proceso.

Se considera de importancia la elaboracién, estructuracion y actualizacion del Manual de
Normas y Procedimientos de cada una de sus unidades administrativas, a efecto que
cuenten con una herramienta administrativa que le facilite cumplir sus funciones con los
lineamientos contenidos en este documento; y, en el cual se incluyen procedimientos
actualizados que incorporan aspectos que promueve la Ley de Simplificacion de Tramites

y Requisitos Administrativos contenida en el Decreto Niumero 5-2021.

Este instrumento presenta las normas administrativas y procedimientos de manera
ordenada, secuencial y detallada para el desarrollo de cada una de las atribuciones, asi
como funciones encomendadas a la Direccion General de las Artes; promoviendo el buen

desarrollo administrativo de las diferentes dependencias

Para cada uno de los procedimientos descritos se incluye la normativa que sustenta los
mismos, asi como una descripcién detallada de los pasos a seguir, al final de cada
descripcidn se incluye un diagrama de flujo que presenta de manera gréfica la secuencia

I6gica de los mismos, buscando la eficiencia y eficacia de la gestion administrativa.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Dar a conocer a los colaboradores de la Institucién, de forma simple, los términos y la
forma adecuada en que las diferentes dependencias que conforman la Direccion
General de las Artes del Ministerio de Cultura y Deportes brindan los servicios a la
poblacion guatemalteca, asimismo sirve como guia clara y especifica, que garantiza
la 6ptima operacion y desarrollo de las diferentes actividades, asi como también como

instrumento de apoyo y mejora Institucional.

Proveer las herramientas necesarias para el desempefio de las funciones y
obligaciones de la Unidad de Administracion Financiera, ante los entes internos y
externos; para mejorar la eficiencia y eficacia en las diferentes las gestiones que se
realizan en esta Unidad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Garantizar la ejecucion logica de los diferentes procedimientos a cargo de la
Direccion General de las Artes,

2. Presentar la incorporacién de elementos electronicos en los procedimientos
priorizados, como parte de la implementaciébn y aplicacibn de la Ley de
Simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos contenida en el Decreto
Numero 5-2021.

3. Delimitar el ambito de competencia de cada uno de los actores de las dependencias
que conforman la Direccién General de las Artes.

4. Garantizar el correcto uso de las diferentes normas legales que sustentan el Manual
de Normas y Procedimientos de la Direccion General de las Artes.

Garantizar el desarrollo institucionalizado del proceso.

Proporcionar lineamientos claros de los procedimientos que se realizan en la
Direccion Administrativa Financiera.
7. ldentificar los sistemas informaticos utilizados para llevar a cabo la ejecucién de los

recursos asignados a la Direccion General de las Artes.

8. Presentar los procedimientos administrativos estandarizados de las unidades de soporte

y apoyo



GUATEMALA DE CULTURA

Om. ALEIANDRG GlAMMATTES Y DEPORTES DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES

I GOBIERNO /¢ MINISTERIO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
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ANO 2023

BASE LEGAL

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto Numero 5-2021 Ley para la Simplificacion de Requisitos y Tramites
Administrativos.

Decreto Numero 47-2008 Ley para el Reconocimiento de las Comunicaciones y
Firmas Electronicas.

Decreto 57-2008 Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Decreto Numero 80-91, Declara parte integrante del Patrimonio Cultural de la
Nacion como valor artistico, la Orquesta Sinfonica Nacional.

Decreto Numero 24-93, Ampliar y Modificar el articulo 2 del Decreto 80-91 declara
Patrimonio Cultural de la Nacién a la Orquesta Sinfénica Nacional.

Decreto Numero 17-92, Declara Patrimonio Cultural de la Naciéon al Ballet
Guatemala.

Decreto No. 30-93 Declara parte integrante del Patrimonio Cultural de la Nacién,
como valor artistico, el Ballet Moderno y Folklérico.

Decreto No. 31-2002, Ley Orgéanica de la Contraloria General de Cuentas.

Decreto nimero 574, Congreso de la Republica de Guatemala. Ley de Espectaculos
Publicos.

Decreto 38-70, Congreso de la Republica de Guatemala, Sobre actividad circense.

Decreto nimero 81-90, Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Instituto
de Prevision Social del Artista guatemalteco.

Decreto numero 33-98, Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Derechos
de Autor y Derechos Conexos.

Decreto 90-97, Cddigo de Salud Nuevo, Congreso de la Republica de Guatemala.
Decreto 12-2002, Codigo Municipal, Congreso de la Republica de Guatemala.

Decreto 22-2010, Reformas al Codigo Municipal, Congreso de la Republica de
Guatemala.

Acuerdo Gubernativo 192-2014, Reglamento de la Ley Orgéanica de la Contraloria
General de Cuentas.
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18. Decreto 5-2017, Ley de Proteccion y Bienestar Animal, Congreso de la Republica
de Guatemala.

19. Acuerdo Gubernativo Numero 27-2008, Reglamento Organico del Ministerio de
Cultura y Deportes.

20. Acuerdo Gubernativo Namero 372-2003, Reglamento del Consejo Directivo de la
Orquesta Sinfénica Nacional.

21. Acuerdo Gubernativo Numero 106-2016, Reglamento General de Viaticos y Gastos
Conexos y sus Reformas.

22. Acuerdo Ministerial Numero 424-2011, Reglamento para usuarios y visitantes del
Centro Cultural de Escuintla "Licenciado Aristides Crespo Villegas".

23. Acuerdo Ministerial nimero 1106-2015, Ministerio de Cultura y Deportes, Normativa
para la Autorizacion de Presentaciones de Artistas y Grupos Artisticos Nacionales y
Extranjeros.

24. Acuerdo Ministerial nimero 544-2016, Ministerio de Cultura y Deportes, Ampliacién
del Articulo 3 Acuerdo Ministerial 1106-2015.

25. Acuerdo 04-2015, Coordinadora Nacional para la Reduccién de Desastres de origen
natural o provocado CONRED.

26. Acuerdo 112-99, Ministerio de Gobernacion, Comisidn Multisectorial.

27. Acuerdo 002-99, Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, Norma sanitaria
para la autorizacion y control de establecimientos.

28. Acuerdo Ministerial 646-2010, Reglamento para usuarios y visitantes del Centro
Cultural Miguel Angel Asturias.

29. Acuerdo Ministerial Numero 796-1979 Reglamento General del Centro Cultural de
Guatemala.

30. Acuerdo Ministerial NUmero 701-2009 Institucionalizar el Festival de Junio en el
Centro Cultural “Miguel Angel Asturias”.

31. Acuerdo Ministerial Nimero 937-2022 Reglamento para Cobro, por el uso de los
diferentes espacios y otros servicios que presta el Centro Cultural “Miguel Angel
Asturias”.

32. Acuerdo Ministerial 42-2016 y su reforma contenida en el Acuerdo Ministerial 320-
2016, Ministerio de Cultura y Deportes. Reglamento Orgéanico Interno del Ministerio
de Cultura y Deportes.

33. Acuerdo Ministerial 57-88, Premio Nacional de Literatura de Guatemala “Miguel
Angel Asturias”.


http://mcd.gob.gt/wp-content/uploads/2013/07/reglamento_organico_interno.pdf
http://mcd.gob.gt/wp-content/uploads/2013/07/reglamento_organico_interno.pdf
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34. Acuerdo Ministerial 861-2007, Creacion del Fondo Nacional para el Desarrollo de
Las Artes.

35. Acuerdo Ministerial 63-2019, Aprueba Manual de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Cultura y Deportes.

36. Acuerdo Ministerial 729-2014, Creacién de la Unidad Cinematografica del Ministerio
de Cultura y Deportes.

37. Acuerdo Ministerial 12-2016, Creacion Premio “Carlos Mérida” y sus modificaciones.

38. Acuerdo Ministerial 252-2017, Creacion Certamen de Literatura Infantil y Juvenil
“Marilena Lopez”.

39. Acuerdo Ministerial 253-2017, Premio Nacional de Periodismo Cultural “Enrique
Gbmez Carillo”.

40. Acuerdo Ministerial 329-A-2017, Reglamento para el Fondo Nacional para el
Desarrollo de Las Artes.

41. Acuerdo  Ministerial  495-2017, Institucionaliza  Certamen  Permanente
Centroamericano “15 de septiembre”.

42. Acuerdo Ministerial 483-2018, Crea el Premio por Trayectoria y Aportes al Desarrollo
de la Obra Musical en Marimba.

43. Acuerdo Ministerial 484-2018, Crea el Premio por Trayectoria y Aportes al Desarrollo
de la Danza.

44. Acuerdo Ministerial 751-2018, Crea el Premio por Trayectoria y Aportes al Desarrollo
de la Musica.

45. Acuerdo Ministerial 782-2018, Crea el Premio por Trayectoriay Aportes al Desarrollo
del Teatro.

46. Decreto Presidencial Niumero 574 Ley de Espectaculos Publicos.

47. Acuerdo Ministerial Nimero 1208-2022 Emision de la Normativa que contiene
aprobacion de la Ventanilla Unica para los tramites que se realizan ante la Direccién
de Espectaculos Publicos de la Direccién General de las Artes del Ministerio de
Cultura y Deportes.

48. Acuerdo Ministerial NUmero 544-2016
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PROCEDIMIENTOS
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NOMBRE DEL SOLICITUD DE INSCRIPCION DE ESTUDIANTES EN CENTROS
PROCEDIMIENTO EDUCATIVOS (PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO)
Establecer una guia con normas y lineamientos que facilite y
OBJETIVO regule el proceso de inscripcion de estudiantes en los centros
educativos artisticos. En cumplimiento al Decreto 5-2021.
INICIA Solicitante
FINALIZA Secretaria o Director
1. Del solicitante:
NORMAS Pide informacién en el centro educativo sobre las

inscripciones, (presencial, electrénica o via telefonica)

2. De lainformacion:
Correspondera a la secretaria informar los requisitos y fechas
del examen de admision que establece la Direccion de
Formacion Artistica para los Centros Educativos del Ministerio
de Cultura y Deportes.

3. Del estudiante:

la persona en edad de escolaridad quien es parte del Centro
Educativo con la intencién de formarse en el &mbito artistico,
con el objetivo de certificarse académicamente.

4. De larepresentacion:

Los menores de edad o bajo tutela, deben ser inscritos por los
padres o representantes legales, quienes deberan demostrar
el ejercicio de la representacidon que ejercen.

5 Del examen de admision:

El Ministerio de Cultura y Deportes por medio de la Direccion
de Formacion Artistica debe emitir las evaluaciones que
considere necesarias, para verificar que el futuro estudiante
cuente con las aptitudes necesarias para su formacion, la
comision de evaluacion serd la encargada de realizarlo.

6. De la gratuidad:
La inscripcion y la prueba de admision no estan sujetos a cobro
alguno.
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7. De laedad de escolaridad:

Se entiende como edades admisibles para las Centros
Educativos Artisticos de educacion formal, a aquellos menores
de edad comprendidos entre los seis y los diecisiete afios de
edad.

8 Delas carreras y sus perfiles de ingreso:

Las carreras impartidas por los Centros Educativos del
Ministerio de Cultura y Deportes, seguirdn las edades de
escolaridad y los niveles en las cuales se conforman, de la
manera siguiente:

a) Carreras de 3 afios: a cada afo se le considera un nivel,
siendo el primero el nivel inicial, por lo que la edad de
escolaridad de ingreso del estudiante no podra ser mayor
de 10 afios de edad; el segundo afo el segundo nivel, el
estudiante no podra ser mayor de 11 afios y el tercer afo,
el estudiante no podré egresar con una edad mayor de
12 afios edad.

b) Carreras de 7 afios: los niveles se conforman, siendo el
primero y el segundo el nivel inicial, siendo la edad de
escolaridad de ingreso de 8 afios de edad; el nivel
intermedio comprende el tercer, cuarto y quinto afio,
siendo la edad de escolaridad para ingreso de 11 afios
de edad y de egreso no mayor de 14 afios de edad; el
nivel avanzado comprende el sexto y séptimo afio y tiene
una edad de escolaridad de ingreso de 15 afios de edad
y de egreso de 17 afos de edad.

c) Carreras de 9 afos: los niveles se conforman, siendo el
primero, segundo y tercero el nivel inicial, por lo que la
edad de escolaridad de ingreso no podra ser mayor de 6
afos y de egreso de 8 afos; el nivel intermedio esta
comprendido por el cuarto, quinto y sexto grado siendo
la edad de escolaridad para el ingreso de 9 afios de edad
y de egreso de 12 afios de edad; el nivel avanzado esta
comprendido por el séptimo, octavo y noveno grado,
teniendo un perfil de ingreso del estudiante de 13 afios
de edad y de egreso de 17 afos de edad.

9. Del pensum de estudios:
Se refiere a la lista de cursos que los estudiantes deben
cursar y aprobar para considerarse habiles en una o distintas
disciplinas.
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10. Del informe de resultados:
Correspondera a la secretaria del centro educativo artistico
informar al interesado que aprob6 o no aprobé el examen de
admision, via correo electronico, personal o telefénica.

11. De los requisitos generales:

a) Certificado de Nacimiento reciente emitido por el
Registro Nacional de las Personas -RENAP-, en el caso
de ser menor de edad y DPI en el caso de mayor de
edad, cuando aplique.

b) DPI del padre, madre o encargado del menor de edad.

c) Estar comprendido en la edad que establezca el pénsum
de estudios de la carrera de inscripcion.

12. De lainscripcion:

Corresponderé a la secretaria, de forma ordinaria en las fechas
que determine la Direccion de Formacion Artistica a través del
calendario escolar que se emite mediante Acuerdo Ministerial.
Se realizard& en cada centro educativo, en el libro de
inscripciones Autorizado por esta Direccion.
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RESPONSABLE

| PASO No. |

DESCRIPCION

TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante (estudiante o
padre de familia)

1

Ingresa a la Ventanilla Agil de
la Direccion de Formacion
Artistica
(https://va.mcd.gob.qgt/ingres
0)

1.1 Selecciona la opcion
“inscripcion para centros
educativos".

1.2 Usuario selecciona la
opcion de registro

El sistema muestra el
formulario de registro vy
requiere informacion
personal, para crear su
usuario

1 hora

Secretaria

Calendariza el examen de
admision en el centro
educativo.

Notifica al estudiante sobre la
fecha y horario asignado
para el examen de admision.

1 hora

Comision de evaluacion

La comision de evaluaciéon
realizara el examen de
admision.

Traslada los resultados a la
secretaria de centro
educativo.

5 dias

Secretaria

Comunica los resultados a
los interesados via correo
electronico, en la plataforma
de la Ventanilla Agil de la
Direccibn de Formacion
Artistica

(https://va.mcd.gob.qgt/ingres

0)

1 hora

10



https://va.mcd.gob.gt/ingreso
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7 a) En caso de no aprobar
finaliza el procedimiento.
b) En caso de aprobar,
traslada requisitos de
inscripcion.
Interesado (estudiante 8 Entrega expediente para 30
0 padre de familia inscripcion. !
minutos
9 Recibe y revisa expediente. 30
minutos
10 Inscribe al estudiante en el
Secretaria o Director libro de inscripciones del
centro educativo, autorizado
) Ny 30
por la  Direccidn de minutos
Formacién Artistica.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

11
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NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO CREACION DE ORQUESTAS JUVENILES

Orientar, guiar y apoyar a funcionarios o servidores publicos,

OBJETIVO asi como a la poblaciébn en general, con relacion a la
creacion de Orquestas Juveniles.

INICIA Solicitante.

FINALIZA Director General de las Artes y Delegado de Asuntos
Juridicos.
1. Del Solicitante:

NORMAS El solicitante debe ser una autoridad de la localidad y

comités que representen a la comunidad.

2. De los requisitos:

Haber aprobado la visita ocular de la infraestructura,
instrumentos musicales y mobiliario, donde se instalara la
orquesta.

3. De las solicitudes:
Toda solicitud deberd llevar adjunto el expediente
completo, con los requisitos establecidos para el efecto:
e Respaldo por escrito por gobierno local u
Organizacion No Gubernamental.
e Constancia de la infraestructura donde funcionara la
Orquesta.
e Constancia de instrumentos musicales para uso en
la Orquesta.

4. De la entrega de solicitud:
Debera ser entregada a la Direccion de Formacion Artistica
a mas tardar el dltimo dia habil del mes de agosto.

5. Del inicio oficial de actividades:

Toda Orquesta Juvenil creada debera iniciar sus labores
un mes después de haber sido publicado el Acuerdo
Ministerial de creacion en el diario oficial.

6. De los convenios y firmas:
El convenio debera suscribirse entre el interesado y el
representante del Ministerio de Cultura y Deportes,

13
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designado por la maxima autoridad.

7. Del derecho de finalizacion:

El convenio deberéa incluir una clausula que indique que
ambas partes pueden solicitar la finalizacion del mismo, si
alguna de las partes incumple con cualquiera de las
clausulas descritas en el convenio.

8. Del informe de la donacion:

Dentro del Convenio se debera establecer que toda
donacién realizada a las Orquestas Juveniles tendra que
ser notificada a la Direccion de Formacion Artistica para el
registro correspondiente y suscribir un acta.

9. Del horario de practica:

Las horas requeridas para el funcionamiento de las
Orguestas es de 20 horas minimo y 25 horas maximo a la
semana.

10.De la autorizacion del horario de préctica:
El horario debera ser autorizado por la Direccién de
Formacién Artistica.

11.De los informes de operacion:

Las personas contratadas, para el funcionamiento de las
Orquestas, deberan presentar un informe mensual de
actividades a la Direccion de Formacion Artistica.

12.De la autorizacién de las presentaciones musicales:
Las presentaciones musicales deberan ser aprobadas por
la Direccion de Formacion Artistica.

13.Incumplimiento del procedimiento:

El incumplimiento a lo establecido en este procedimiento,
debera ser informado a la Direccion de Formacion Artistica
para lo que proceda.

14



GOBIERNO /¢
GUATEMALA

DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ANO 2023

RESPONSABLE

PASO
No.

DESCRIPCION

TIEMPO

NICIO DEL

PROCEDIMIENTO

Solicitante

Solicitar la creacion de
orquesta juvenil a través de
oficio cumpliendo con los
respectivos requisitos,
establecidos por la Direccién
de Formacion Artistica.

1 dia

Secretaria
Recepcionista

Recibir solicitud de
creacion de Orquesta Juvenil
con expediente completo.

1 hora

Trasladar a director de

Formacion Artistica.

1 hora

Director de
Formacion
Artistica

Recibir, analizar y trasladar a
coordinador de Orquestas
Juveniles.

3 dias

Coordinador
Orguestas Juveniles

Recibir, analizar y realizar
visita de campo, para
comprobar si los requisitos
de infraestructura,
instrumentos musicales vy
mobiliario cumplen con lo
necesario.

15 dias

Emitir dictamen de
Resultado de la Inspeccion.

a) No es viable devuelve
el expediente al
solicitante con
dictamen respectivo.
FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

b) Si es viable, traslada
dictamen y
expediente a la
Direccion de
Formacion Artistica.

2 dias

Director de
Formacién Artistica

Recibir dictamen favorable y
expediente, y envia solicitud
a la Direccion General de las
Artes.

1 dia

15
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RESPONSABLE

PASO
No.

DESCRIPCION

TIEMPO

Director General de
las Artes

Recibir solicitud y dictamen,
analizar y trasladar por medio
de oficio a delegado de
Asuntos Juridicos para la
elaboraciéon de proyecto de
acuerdo ministerial de
creacion de orquestas
juveniles.

3 dias

Delegado de
Asuntos Juridicos

Realizar proceso de
legalizacion de creacion de
orquesta juvenil, a través de
proyecto de acuerdo
ministerial, el cual remite al
director de Asuntos Juridicos.

5 dias

Director de Asuntos
Juridicos

10

Recibir analizar, ratificar o
modificar la propuesta de
acuerdo ministerial.

5 dias

11

Elaborar oficio para trasladar
propuesta de acuerdo
ministerial al ministro de
Cultura y Deportes para su
emision.

1 hora

Ministro de Culturay
Deportes

12

Aprobar con acuerdo
ministerial la creacion de
orquesta juvenil, firma, sellay
lo devuelve a director de
Asuntos Juridicos.

2 dias

Director de Asuntos
Juridicos

13

Notificar a director General
de las Artes y delegado de
Asuntos Juridicos el acuerdo
ministerial.

1 dia

Director General de
las Artes y Delegado
de Asuntos Juridicos

14

Recibir copia autenticada de
acuerdo ministerial de
creacion.

Director general remite
expediente a director de
Cooperacion  Nacional e
Internacional para la
elaboracion del convenio.
(Ver procedimiento MCD-
DCNI-01).

15 dias

FIN DEL PROCEDIMIENTO

16
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NOMBRE DEL SUPERVISION A ESTABLECIMIENTOS DE FORMACION
PROCEDIMIENTO ARTISTICA
Presentar el ordenamiento l6gico de actividades que faciliten la
OBJETIVO operacion de las funciones de supervision y evaluacion de la
formacion artistica.
INICIA Director de Formacion Artistica.
FINALIZA Director de Formacién Artistica.
1 De la Planificacion:
NORMAS Toda supervision de establecimientos de formacion artistica

deberéa responder a un plan operativo.

2 De la programacion de actividades:

Todas las visitas de supervision deberan programarse, atendiendo
prioridades.

3. De la autorizacion de supervision:

La autorizacidon de supervisién a establecimientos de formacion
artistica sera funcién Unica y exclusiva del director de Formacion
Artistica.

4. De la emision de los nombramientos:

Los nombramientos deberan ser emitidos con tres dias de
anticipacion a la fecha de ejecucién de la supervision, se excluyen
aquellas de caracter perentorio por factores externos a la
institucion.

5 De la presentacion de informe:

La persona designada para la supervision debera rendir informe
de lo actuado al director de Formacion Artistica, tres dias después
de la comision.

6. De los medios de verificacion de la supervision:

Todo informe de comisién debera incluir por lo menos dos
fotografias de alta o mediana resolucién.

7. Del seguimiento posterior a la supervision:

Los datos consignados en el informe de supervisibn seran
analizados y se dara seguimiento a las recomendaciones de
solucién realizadas.

8. De los resultados:

La autoridad superior debera evaluar los resultados de la
supervision, para determinar, si la comisiébn debe hacer otras
visitas de verificacion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE PASO DESCRIPCION TIEMPO
No.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Director de Formacion Solicitar plan para la supervision a .
.. 1 L . L 1 dia
Artistica establecimientos de formacion artistica.
Presentar plan de comisién y solicitud de
Supervisor 5 autorizacion, al director de Formacion 5 dias
Artistica.
Recibir solicitud de revision y autorizacion de
plan de comision.
. 3 a) No es viable, solicita correcciones y lo
Director de .
> o devuelve al supervisor. (Regresa a
Formacion Artistica
paso 2). 1 dia
b) Si es viable, aprueba y extiende
nombramiento al supervisor.
Recibir nombramiento y gestiona viaticos en la 3 horas
4 Direccion de Administracién y Finanzas.
Supervisor 5 Realizar visita de supervision. 1 dia
Redactar y entrega informe de comision a 5 dias
6 director de Formacion Artistica.
Director de Formacion Recibir, revisar y dar seguimiento a los .
.. 7 . o 1 dia
Artistica resultados obtenidos segun informe.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ARIO 2023
: FECHA DE .
VINISTERIO DE DIRECCION GENERAL AN junio 2023
DE LAS ARTES v
CULTURA Y CODIGO DGA-DFA-004
DEPORTES MANUAL DE NORMAS Y (
PROCEDIMIENTOS VERSION 2023-02
NOMBRE DEL PRESENTACIONES ARTISTICAS Y CONCIERTOS DE

PROCEDIMIENTO

ESTABLECIMIENTOS DE FORMACION ARTISTICA

Disponer de una guia légica que facilite la ejecucién de las actividades a

OBJETIVO realizar, en el proceso de intercambio cultural, artistico, difusién y fomento de
los establecimientos de formacion artistica.

INICIA Solicitante.

FINALIZA Director de Formacién Artistica.
1 De la presentacion de la solicitud:

NORMAS Toda solicitud debera ser entregada a la Direccion de Formacion Artistica con

treinta dias de anticipacion a la realizacion de la presentacion artistica o
concierto.

2. Del requisito de solicitud:
Las solicitudes de presentaciones artisticas y conciertos deberan de
acompafar un proyecto del evento.

3. Del tramite de la solicitud:

La solicitud debera cumplir con los requisitos que la Direccion de Formacion
Artistica establezca, caso contrario se le notificara al interesado por escrito y
no se le dara tramite a la misma.

4. De la autorizacion:
Unicamente el director de Formacidn Artistica tendra la potestad de autorizar
la ejecucion de la solicitud por escrito.

5. De los participantes en presentaciones artisticas y conciertos:
Unicamente, los participantes nombrados por la Direccién de Formacion
Artistica, estan facultados para realizar las presentaciones artisticas vy
conciertos.

6. Del nombramiento del responsable de los participantes en las
presentaciones artisticas y conciertos:

El director de Formacion Artistica sera responsable de emitir el nombramiento

correspondiente.

7. Del informe de resultados:

El responsable de los participantes, nombrado por la Direccion de Formacion
Artistica, debera de trasladar informe cinco dias después de realizada la
presentacion artistica o concierto al director de Formacion Artistica.

8. De la cancelacion de las presentaciones artisticas o conciertos:

La Direccibn de Formacion Artistica estard facultada para cancelar toda
presentacion o concierto si el interesado incumpliera con los requisitos
establecidos por esta direccién o por casos fortuitos ajenos a la institucion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE PASO DESCRIPCION TIEMPO
No.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
- Presentar solicitud ante la Direcciéon de Formacion .
Solicitante 1 o 1 dia
Artistica.
Recibir solicitud de presentacién artistica o
2 . 1 hora
Secretaria concierto. . . .
Trasladar a director de Formacion Artistica para su
3 o 1 hora
analisis.
Recibir y analizar solicitud de la presentacién o
concierto.
a) No es viable: traslada a secretaria para que
. e elabore oficio y notifique al solicitante. .
Dlrecto’rb\ﬂ?sgggmauon (Continua en paso 5) 3 dias
4 b) Si es viable; traslada a secretaria para que
elabore oficio y notifigue la aprobacion.
(Continua en paso 6)
Recibir expediente, revisar:
5 De no ser viable, elabora oficio de no aprobaciéon | 4 horas
y notifica al solicitante. Fin del Procedimiento.
Si es viable, elaborar notificacién de aprobacion y
6 entrega al interesado. 1 hora
Secretaria Trasladar copia de la aprobacion al responsable
de los participantes para gestiones | 1 dia
7 . o
correspondientes. (Continua en paso 9).
Trasladar copia de la aprobacion a la Direccién 1 di
= ia
8 General de las Artes para su conocimiento.
Recibir copia de la aprobaciény coordinar con el
9 solicitante los requisitos minimos para la ejecucion | 2 dias
Responsable de los del evento.
participantes Elaborar informe del evento y traslada a la .
10 . o ., . 5 dias
Direccion de Formacién Artistica.
Director de Formacion Recibir informe del evento, analizar y archivar. .
e 11 1 dia
Artistica

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FECHA
. DE junio 2023
MINISTERIO DE DIRECCION GENERAL PISION
CULTURA Y DE LAS ARTES v
DEPORTES MANUAL DE NORMAS Y CODIGO DGA-DFA-IA-
PROCEDIMIENTOS 005
VERSION 2023-02
NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO AUDICIONES ARTISTICAS

OBJETIVO Presentar de manera ordenada los pasos a seguir para la
realizacion de audiciones artisticas de Instituciones Artisticas.

INICIA Director de Institucion Artistica.
FINALIZA Delegado de Recursos Humanos.
1. De los expedientes de los aspirantes:
NORMAS e Deberan ser enviados a través de la Delegacion de

Recursos Humanos al director de la institucion por lo menos
con 48 horas habiles de anticipacion a la audicion.

e Seran revisados por el director de la institucion y la terna
examinadora.

2. Del lugar para las audiciones:

Se realizaran en la sede artistica de la institucion que realice la
convocatoria, o en su defecto, en un lugar que reuna las
condiciones fisicas adecuadas para el desenvolvimiento artistico
de los patrticipantes.

3. Del horario de las audiciones:
Se deberan realizar en dias habiles y dentro del horario de
trabajo autorizado para la Institucion.

4. De la audicion:
e Se deberé iniciar a la hora establecida en la convocatoria.
¢ No se permitira la participacion de aspirantes, miembros de
la terna examinadora o de los observadores; que se
presenten bajo efectos de cualquier estimulante que afecte
o conlleve a realizar la actividad correctamente.

5. Del numero de aspirantes:
Se aceptaran Unicamente los expedientes que llenen los
requisitos.

6. De los observadores:

e Se podra invitar a la audicién a un maximo de 5 personas en
calidad de observadores, quienes no tendran voz ni voto en
el proceso.

e Se considerara en este grupo al director de la instituciéon y a
un representante de Recursos Humanos.
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7. De los aspirantes:

e Deberan cumplir con las normas generales de presentacion
personal de acuerdo a la ocasion.

e De existir requisitos especificos en cuanto a vestimenta,
éstos deberan ser cumplidos sin excepcion alguna.

e Deberan presentarse a la audicion con la suficiente
anticipacion a efecto de realizar los ejercicios de preparacion
gue correspondan a la especialidad que se esta evaluando.

8. De laterna examinadora:

e Estara integrada por 3 personas, maestros invitados por el
director de la institucion, que sean de reconocida trayectoria
en la disciplina artistica que se esté evaluando.

e No se invitard& a participar como parte de la terna
examinadora a los integrantes de la institucion artistica que
realice la audicion.

9. Del contenido del examen:

e Debera ser disefiado para que permita evaluar el aspecto
técnico, de interpretacion y desempefio artistico de los
aspirantes.

e Se debera evaluar la capacidad de realizar sus actividades
artisticas tanto individuales como en grupo.

e Sera definido por el director de la institucién, al inicio del
proceso de convocatoria y se podrd compartir con los
aspirantes aquellas obras cuya complejidad necesiten de
una preparacion previa.

e El contenido adicional se mantendra de forma confidencial
hasta el momento de la audicion.

10. De los resultados de la audicion:

Si el aspirante no alcanzara la calificacion minima para aprobar
el examen, no podra continuar con el proceso de seleccion y
contratacion.

11. De casos de finalizacion de una audicion:
¢ Sien el proceso de examen se diera una lesién, accidente o
circunstancia de fuerza mayor que impida al aspirante
terminar su presentacion, se dara por concluida la misma.
e No se permitira la participacion a aspirantes que se
presenten después de iniciado el proceso de audicion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Idgnt!flcar la necesidad de personal Indefinido
artistico.
, Realizar convocatoria para recibir
Director de . n . .
L 2 expediente para las audiciones segun 15 dias
Institucion . .
. tiempo establecido.
Artistica - —
Enviar a la Delegacion de Recursos
3 Humanos expedientes de los 1 dia
aspirantes.
4 Recibir expedientes de aspirantes. 2 dias
Delegado de Revisar, analizar, elaborar informe y
Recursos 5 devolver expedientes a director de 15 dias
Humanos Institucion Artistica.
Director de 6 ReC|b|_r informe de la revision de 1 dia
L expedientes.
Institucion :
. Trasladar los expedientes a los .
Artistica 7 . L 1 dia
miembros de la terna para su revision.
Recibir expedientes para revision y
aval para continuar con el proceso:
a) Si los aspirantes cumplen los
requisitos para  audicionar,
Terna avalan. Devuelve expediente al
. 8 Director de la Institucion Artistica. 2 dia
Examinadora : :
b) Si los candidatos no cumplen los
requisitos para  audicionar,
solicitan mas aspirantes.
(Continua en Paso No. 7)
Director de Recibir expediente, revisa y trasladar
Institucién 9 a delegado de Recursos Humanos 3 dias
Artistica para que continle el proceso.
Entregar a integrantes de la terna
10 examinadora contenido del examen y 1 hora
Delegado de hoja de calificacion.
Recursos 11 Invitar a los aspirantes a pasar al salén 15 minutos
Humanos donde se llevard a cabo la audicion.
12 Explicar en term|n0§ generales el 15 minutos
proceso que se llevara a cabo.
Se presenta en forma individual ante la
13 terna examinadora en el lugar 15 minutos
designado para la prueba.
Aspirante Exponer en forma resumida su
b 14 formacion académica, experiencia 15 minutos
artistica y logros obtenidos.
15 Res_ponder las preguntas que se le 15 minutos
realicen.
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RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION TIEMPO
Solicitar al aspirante ejecutar la obra
16 que previamente preparo (si fuera el 15 minutos
Terna caso).
examinadora Informar al aspirante el contenido
17 completo del examen y solicita su 30 minutos
ejecucion.
. . - 2 horas con
Aspirante 18 Ejecutar lo solicitado. 30 Minutos
Indicar al aspirante que en fecha
19 posterior se le informara del 30 minutos
Terna resultado de la audicion.
examinadora Anotar en la hoja de evaluacién la
20 calificacion obtenida en cada aspecto 3 horas
evaluado.
Levantar acta de lo acontecido
Delegado de indicando la nota obtenida por cada
Recursos 21 aspirante, y que se considera 2 horas
Humanos ganador a quien haya obtenido la

nota mas alta.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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VERSION 2023-02
NOMBRE DEL SOLICITUD Y AUTORIZACION DE CONCIERTOS Y

PROCEDIMIENTO

PRESENTACIONES DE LAS INSTITUCIONES ARTISTICAS

OBJETIVO Presentar de manera ordenada los pasos a seguir para atender y
autorizar solicitudes de conciertos y presentaciones de Instituciones
Artisticas.

INICIA Solicitante.

FINALIZA Solicitante.
1. De lasolicitud:

NORMAS Se recibiran solicitudes Unicamente por medio escrito:

¢ A mano con letra legible.
e En computadora.
¢ MAquina de escribir.

2. De la autoridad receptora de solicitudes:
Correspondera a la Direccién de Fomento de las artes recibir toda
solicitud de concierto o presentacion artistica.
3. De la factibilidad de la realizacion del concierto o
presentacion:
Sera responsabilidad del coordinador de instituciones artisticas
conjuntamente con la institucion artistica solicitada, excepto
Orquesta Sinfonica Nacional segun decreto No. 80-91 reformado y
ampliado por el decreto No. 24-93. Quien determina la factibilidad.

4. De la atencion alas solicitudes:
Se atenderan Unicamente a las siguientes entidades:
e Instituciones Publicas.
Instituciones Privadas.
Gobiernos locales.
Personas Juridicas de Derecho Publico y Derecho Privado.
Organismos Internacionales.
Autoridad superior del Ministerio de Cultura y Deportes.

5. Del tiempo de presentacién de la solicitud:

e Dentro del territorio nacional:
o Debera presentarse con 2 meses de anticipacion.

e Fuera del territorio nacional:
o Debera presentarse con 6 meses de anticipacion.

e Excepcion a esta norma:
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o Orquesta Sinfénica Nacional, sus plazos variaran
segun el mecanismo vigente del Consejo Directivo
de la misma.

6. Del traslado de la solicitud a las instituciones artisticas:
Si, a juicio de la coordinacion de instituciones artisticas de la
Direccion de Fomento de las Artes, es factible la realizacién de
la presentacion o concierto, esta oficina remitira la solicitud a la
institucion artistica interesada en un plazo de 48 horas. En caso
de no cumplirse con todos los requisitos en la solicitud,
correspondera a la Direccion de Fomento de las Artes hacerle
saber sobre estos extremos al solicitante para que este las
corrija en un plazo de 24 horas.

7. Del tiempo de respuesta de la solicitud:
Debera darse respuesta a toda solicitud en un plazo de 8 dias
hébiles a partir de la recepcion de la misma en la institucion
artistica.

8. De los imprevistos:
En caso de que la institucidn artistica no cuente con los
mecanismos efectivos para la realizacion de la presentacion
0 concierto, corresponderd a la Direccion de Fomento de las
Artes realizar las gestiones oportunas para que la misma se
realice.

9. De laevaluacion de campo:
Correspondera a la coordinacion de las Instituciones
Artisticas conjuntamente con el delegado de la institucién
artistica realizar la evaluacion de todas las condiciones
necesarias para la realizacion del concierto o presentacion.

10. Del contenido de la solicitud:
La solicitud debera contar con la informacién siguiente:
Lugar de realizacion.
Fecha de presentacion.
Horario de presentacion.
Duracién de la actividad en general y de la presentacion y
concierto.
Motivo de la actividad.
Espacio escénico que ofrecen.
Datos generales del responsable.
Publico al que va dirigido el concierto o presentacion.
Aforo autorizado para la presentacion o concierto.
Medidas de seguridad y bioseguridad a implementar durante
el evento.
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11. Del registro de solicitudes:

e El secretario de cada institucion artistica y la Direccion de
Fomento de las Artes, debera crear un archivo fisico en el
cual se archivardn todas las solicitudes: aprobadas,
rechazadas y canceladas.

¢ Indicando los motivos por los cuales fueron rechazadas o
canceladas, las cuales deberan llevar firma y sello del
director. Sino se subsanaran los errores encontrados en la
solicitud, se mandara archivar la solicitud con razén en el
reverso sobre los motivos sobre los que se funda el archivo.

12. Del rechazo de la solicitud:
Se rechazaran sin entrar a consideracion las solicitudes que
ingresen bajo las siguientes consideraciones:

e Para amenizar eventos.

e Para fiestas privadas.

¢ En zonas de alto riesgo.

e En periodos de descanso, asuetos 0 vacaciones,
exceptuando los casos en que la Direccion de Fomento de
las Artes lo determine pertinente.

¢ Cuando interfiera con temporadas artisticas oficiales.

e Solicitudes presentadas fuera del plazo establecido en la
norma numero 4 de este procedimiento.

e Para actividades con fines de lucro, exceptuando aquellas
solicitudes dirigidas a instituciones artisticas que tengan la
administraciéon de fondos privativos y para obras benéficas,
siempre y cuando medien los documentos legales
respectivos.

13.De la cancelacion de la(s) actividad(es) artistica(s)
autorizada(s):
La(s) actividad(es) ya autorizada(s) se podra(n) cancelar por los
siguientes motivos:

e Cuando el solicitante no cumpla con los requerimientos
solicitados por la institucion artistica.

e Por causas de fuerza mayor:

o Calamidad publica.

o Catastrofes.

o Emergencias sanitarias.
o Seguridad nacional.

e Por cambio en las condiciones iniciales pactadas entre
solicitante y la institucion artistica, antes o durante la
presentacion.

e Cuando la autoridad superior emita un oficio de cancelacion
de concierto o presentacion sin responsabilidad de la
institucién artistica.
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14. De las presentaciones autorizadas:
Se autorizara todo concierto y presentacion artistica que tenga
como fin: proteger, fomentar, divulgar, exhortar, engalanar,
inculcar, restaurar, preservar y recuperar el arte guatemalteco en
sus diferentes expresiones.

15. De las instancias que autorizan la solicitud:
Toda solicitud de presentacidon ante las instituciones artisticas
debera ser autorizada por la Direccion de Fomento de las Artes o
el Concejo Directivo de la Orquesta Sinfénica Nacional.

16. De la prioridad de autorizaciéon de solicitudes:
No deberd existir prelacién en la autorizacién de solicitudes de
presentacion por razones personales, compadrazgos o afinidad.
El primero en presentar la solicitud sera el que goce del derecho
de antelacién a ser autorizado en su solicitud si no existiere ningan
impedimento.

17. Del plazo de la solicitud enviada a la direccion de Fomento
de las Artes:
Toda solicitud que se reciba en la Direccibn de Fomento de las
Artes y que sea factible realizar, debera ser remitida en un plazo
de 48 horas al director de la institucion artistica requerida en la
solicitud; quien debera evaluar e iniciar inmediatamente el
procedimiento respectivo.

18. De la elaboracion del oficio de respuesta:

Correspondera al secretario de la institucion artistica requerida
realizar el oficio a la Direccion de Fomento de las Artes,
fundamentando las razones para la aprobacién, rechazo o
cancelacion de la presentacion artistica, para que sea la Direccion
de Fomento de las Artes, quien dé respuesta definitiva a la
solicitud.

19. Delos requisitos parala aprobacion de las presentaciones:
Para que las presentaciones artisticas puedan ser aprobadas, en
la solicitud deberan asegurarse las siguientes circunstancias como
minimo:

e Amplio espacio para la presentacion artistica o concierto,
espacio que variara segun la institucion artistica que
requiera el solicitante.

e Lugar especifico para la preparacion de los artistas
(camerinos), el cual dependera de la naturaleza de la
institucion artistica.

e Seguridad para la presentacién del grupo de artistas.
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e La suficiente afluencia de personas que puedan apreciar la
presentacion artistica. Se exceptian los casos en que deba
reducirse el numero de audiencia por fuerza mayor.

e El publico presente debera tener asegurado un lugar para
apreciar la presentacion o concierto de forma comoda y
ordenada.

e Asegurarse una buena calidad de sonido para la apreciacion
de instrumentos o0 voces durante el concierto o
presentacion. Asimismo, deberd garantizarse una buena
iluminacion y ventilacion para el artista en escena y para el
publico espectador.

e Contar en todo momento con el apoyo de un promotor
cultural u organizador del evento para detallar las
circunstancias en las cuales se realizara la presentaciéon o
concierto.

e Garantizar el aforo total del lugar donde se desarrolle la
presentacion o concierto.

e Se debera contar con un maestro de ceremonias 0
conductor del programa y que este cuente con la
preparacion y conocimiento de la naturaleza de la institucion
qgue brindara la presentacion o concierto; a fin de emitir a
viva voz y con elocuencia el desarrollo del programa.

20. De los documentos de soporte:
Sera obligacion de la coordinacion de las Instituciones Artisticas
verificar las circunstancias por los que se solicitan las
presentaciones y conciertos y hacer constar a través de cualquier
documento que ampare dicho extremo.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE PASO DESCRIPCION TIEMPO
No.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Solicitante 1 Ingresar la solicitud a la Direccion 5 minutos
Fomento de las Artes.

. Recibir, sellar, firmar solicitud y .
Secretaria de 2 registrar en base de datos. 5 minutos
Direccion de

Fomento de las Trasladar a coordinador de
Artes 3 instituciones artisticas para su 1 dia
analisis.
Recibir, analizar y coordinar con la
institucion artistica para verificar la
. factibiidad del concierto o
Coordinador de .
S presentacion.
Instituciones 4 .
Artisticas a)_ .NO es _V|able, re_chgza la .
solicitud. Finaliza procedimiento. 2 dias
b) Si es viable, traslada la
solicitud a la institucion artistica.
Secrgtarl_e} de Recibir la solicitud, registrar y
Institucion . . .
L 5 trasladar al director del Consejo 1 dia
Artistica . . . -
Directivo o Junta Directiva.
Recibir, revisar y someter a
consideracion la solicitud que
cumpla con los requisitos Yy
6 analizar la viabilidad para la 1 dia
. . realizacion del concierto o
Director, C_:ons_e 10 presentacion
o0 Junta Directiva '
Elevar a Direccion de Fomento de
las Artes la solicitud con las
7 justificaciones, para emitir 1dia
respuesta.
Recibir respuesta de la Direccidn,
Consejo o Junta Directiva de la
Director de institucion  artistica, con el
Fomento de las 8 fundamento correspondiente; 1 dia
Artes revisar, elaborar respuesta y
notificar al solicitante.
Recibir notificacion sobre la
Solicitante 9 autorizaciéon de la solicitud de 1 dia
concierto o presentacion artistica.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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- . Coordinador de instituciones Secretaria de Director, Consejoo | Director de Formacion
Solicitante Secretaria L s e
artisticas institucion artistica Junta Directiva de las Artes
1
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MINISTERIO DE DIRECCION GENERAL FECHA DE junio 2023
CULTURA Y DE LAS ARTES EMISION
DEPORTES MANUAL DE NORMAS Y CODIGO DGA-DFA-1A-007
PROCEDIMIENTOS VERSION 2023-02
NOMBRE DEL MONTAJE DE CONCIERTOS Y PRESENTACIONES DE LAS INSTITUCIONES
PROCEDIMIENTO ARTISTICAS
OBJETIVO Presentar de manera ordenada los pasos que conlleva el montaje de Conciertos y
Presentaciones de Instituciones Artisticas.
INICIA Director, Consejo Directivo, Junta Directiva.
FINALIZA Tramoyista.
1. De la aprobacion previo al montaje:
NORMAS Todo concierto o presentacion, para su montaje deberd estar previamente

aprobado.
2. De las especificaciones para el momento del montaje de concierto o
presentacion:
Se debera determinar fecha, hora y lugar donde se realizara el montaje (espacio
abierto o cerrado, con o sin publico), asi como la duracion de la actividad.

3. De lalogistica:

Debera desarrollarse la logistica, produccién, estrategia de comunicacion, plan
de seguridad, contratacion de servicios especificos.

4. Del equipo de trabajo:

Cada actividad sera realizada por un técnico especializado, para lo cual debera
seleccionarse el staff idoneo cuyo nombramiento lo emitird el director de la
institucion artistica (tramoyistas, servicios generales, utileros, escendgrafos,
técnicos de audio, video, iluminacion y efectos especiales).

5. De las especificaciones técnicas del montaje:

Se debera elaborar y revisar el rider técnico (microfonia, escenografia, utileria y
tarimas) solicitado por las instituciones artisticas.

6. De la sefalizaciéon del espacio fisico:

Se deberd sefalizar las puertas o gradas de acceso, recepcidn y camerinos para
los artistas, rutas de evacuacion o salidas de emergencia.

7. De los bienes y/o materiales necesarios para realizar el montaje:

Debera obtenerse y clasificar los bienes y/o materiales con los que se va a
trabajar cuando el montaje lo realice la institucion artistica con sus propios
recursos.

8. Del traslado de los bienes y/o materiales para realizar el montaje:
Verificar que el traslado de los bienes y/o materiales propiedad de las
instituciones artisticas se realice de acuerdo a lo establecido en el Manual de
Embalaje, Traslado y Resguardo de Bienes Artisticos.

9. De la contratacion de los servicios necesarios para el montaje:

Se debera realizar la contratacion de los servicios necesarios de conformidad
con las especificaciones técnicas de escenografia y ubicacion, asi como la
disponibilidad presupuestaria. Asimismo, se podra contratar los servicios de
flete, transporte de personas, montaje de escenario, equipo audiovisual y demas,
cuando la naturaleza del evento lo requiera.
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10. De la escenografia:
Cada concierto y/o presentacion exige la instalacion de una escenografia
especifica y tematica, la cual deber4 montarse estratégicamente de manera que
no afecte el desarrollo de los eventos.

11. Del sistema audiovisual:
La instalacién del sistema audiovisual debera mantenerse como indispensable
en el buen manejo de los sistemas para el montaje de conciertos y
presentaciones, para poder transmitir de manera eficiente el mensaje de las
presentaciones.

12. Del responsable de las medidas de seguridad para el publico:
El responsable de coordinar la asistencia de paramédicos en el lugar del montaje
y desarrollo del evento sera el encargado de cada institucién artistica.

13. De la responsabilidad de la Delegacion y/o Direccion de Comunicacion
Social:
Ser& responsabilidad de las instituciones artisticas solicitar el apoyo de la
direccion/delegacion de Comunicacion y Difusion Cultural para que estos
difundan y promuevan el evento estratégicamente, a efecto de crear una imagen
institucional y dar a conocer al publico los servicios que las instituciones artisticas
brindan a la poblacién guatemalteca en general.

14. De la programacion de ensayos:
Se realizard a discrecion de cada institucion artistica y/o director invitado la
calendarizacién de los ensayos que requiera el programa a presentar, asi como
la duracién de estos.

15. Del ensayo general:
Previo a la presentacion o concierto debera realizarse un ensayo general para
afinar los detalles no previstos.

16. De la prueba de sonido:
El dia del evento se realizard una prueba de sonido para garantizar que el equipo
audiovisual fue instalado adecuadamente y su funcionamiento es 6ptimo.

17. De los conciertos y presentaciones:
El encargado designado para coordinar la logistica del evento, debera velar
porque el evento se desarrolle de conformidad con el programa elaborado.

18. De los responsables del desmontaje:
Los técnicos o tramoyistas nombrados para el efecto son los responsables de
realizar el desmontaje de todos los factores que propiciaron la realizacion del
evento, velando siempre por la adecuada manipulacion, resguardo y traslado del
equipo.

38




GOBIERNO /¢

MINISTERIO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DE CULTURA ~
CUATEMALA | Y oEpoRrTES DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES
ANO 2023
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION | TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibir, planificar y aprobar el montaje
1 de concierto o presentacion artistica 2 dias
programada.
Verificar la disponibilidad financiera .
2 o 1 dia
para costear la actividad.
3 Determmar el lugar, fecha y hora del 1 dia
Director / Consejo montaje.
A 4 Desarrollar la logistica. 3 dias
Directivo / Junta Conformar equipo de trabajo y distribuir
Directiva 5 quip 10y 1 dia
tareas especificas.
6 Realizar visita técnica al lugar del 1 dia
evento.
7 Elaborar rider técnico. 2 dia
Instruir a tramoyista y personal
8 nombrado para el traslado de bienes 1 dia
muebles al lugar del evento.
Coordinar el traslado e instalacion de .
9 . . 5 dias
: los bienes muebles a utilizar.
Tramoyista . - — -
Supervisar instalacion de sistema .
10 o 2 dias
audiovisual.
Director / Consejo Desarrollar la produccién artistica del
e 11 "
Directivo / Junta evento. 1 dia
Directiva
Tramoyista 12 Coordinar _de_smontaje al finalizar 1 dia
ensayo ordinario y ensayo general.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CULTURA ¥ MANUAL DE NORMAS Y CcOobIGO 008
DEPORTES PROCEDIMIENTOS .
VERSION 2023-02
NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO ENTREGA DE PREMIOS Y RECONOCIMIENTOS
OBJETIVO Contar con una guia que indique de forma ordenada los pasos a
seguir y los documentos necesarios para proponer artistas que han
destacado con su trabajo artistico y han realizado aportes de gran
relevancia al arte nacional e internacional.
INICIA Jefe de Apoyo a la Creacion Artistica.
FINALIZA Director General de las Artes.
NORMAS 1. De laresponsabilidad del inicio de la emision del Acuerdo

Ministerial que aprueba
reconocimiento:
Sera responsabilidad del Departamento de Apoyo a la Creacién
Artistica iniciar con el proceso ante la Direccién de Fomento de las
Artes, la propuesta de acuerdo ministerial que aprueba la entrega del
premio o reconocimiento.

la entrega del premio o

2. De las propuestas de candidatos para la premiaciéon o
reconocimiento:

Las instituciones publicas o privadas contempladas en los

acuerdos ministeriales correspondientes, estaran facultadas para

proponer aspirantes a reconocimientos o premios en las diferentes

disciplinas del arte.

3. Del pago del Impuesto Sobre la Renta:

El premio o reconocimiento incluye el 10% del Impuesto Sobre la
Renta, el cual sera retenido por parte de la Direcciébn General de
las Artes.

4. Del o laartista:

Sera toda persona con nacionalidad guatemalteca que haya
destacado con su aporte creativo y trayectoria artistica a nivel
nacional y/o internacional; que no labore en el Ministerio de Cultura
y Deportes.

5. De la edad para las distintas propuestas:
Se podra proponer Unicamente artistas mayores de dieciocho (18)
afios.

6. Del expediente del candidato a ser reconocido o premiado:
El expediente deberd contener como minimo lo siguiente:
e Curriculum artistico.
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e Fotocopia del Documento Personal de Identificacion.
e Detalle de sus logros nacionales y/o internacionales.

7. Delainstitucionalizacion del Jurado:

El jurado queda debidamente institucionalizado a través de acuerdo
ministerial que aprueba el premio o reconocimiento segun sea la
disciplina.

8. De las constancias del proceso de premiacion o
reconocimiento:

Todo lo actuado durante el proceso de premiacibn o

reconocimiento deber& constar en acta.

9. De lanotificacion alos galardonados:

El Departamento de Apoyo a la Creacién Artistica serd el
responsable de enviar oficio de forma fisica o electrénica, para
notificar el acuerdo ministerial a las o los ganadores, quienes
deberan firmar el oficio de enterados.

10. De los requisitos para recibir el premio:
Son requisitos fundamentales los siguientes:
¢ Hoja de papel espafiol.
e 3% en timbres fiscales.
¢ Fotocopia simple del Documento Personal de Identificacion -
DPI-.
¢ Fotocopia simple del Registro Tributario Unificado -RTU-.

11. Del pago del premio:

El pago sera con cheque o en su defecto acreditando a la cuenta
bancaria del/la galardonado(a), el dia del evento oficial o cuando
lo indique el acuerdo ministerial correspondiente.

12. De la actividad protocolaria:

La actividad protocolaria estara a cargo de la Direccion de Fomento
de las Artes o segun lo indique el acuerdo ministerial
correspondiente.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE PASO DESCRIPCION TIEMPO
No.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Elaborar y trasladar oficio al director de
Fomento de las Artes, solicitar la
Jefe de Apoyo a T ) -
7 activacion del Consejo, Mesa Técnica .
la Creacion o2 . 1 dia
. 1 Comité o el cuerpo colegiado que la
Artistica - -
norma especifica indique para cada
reconocimiento o premio.
Secretaria de 2 Recibir oficio firma y sella. 10 minutos
Fomento de Las 3 Trasladar a director de Fomento de las
Artes Artes.
Director de Recibir, analizar y elaborar oficio para
Fomento de las 4 nombrar y convocar a quienes 1 dia
Artes corresponda segun la norma vigente.
Recibir Oficio de nombramiento y .
5 . 5 dias
convocatoria.
Consejo, Mesa Se rednen, analizan y proponen bases Plazo
Técnica Comité o para la convocatoria para el determinado en la
el cuerpo 6 reconocimiento o premio y trasladan al convocatoria y/o
colegiado asistente administrativo de la Direccion acuerdo
de Fomento de las Artes. ministerial
Elaborar acta, previo al lanzamiento de
la convocatoria y las bases para la .
. S, o 2 dias
Asistente 7 recepcion de propuestas para calificar
Administrativo de al premio.
Fomento de las Trasladar al jefe de Apoyo ala Creacion
Artes 8 Artistica el acta para el lanzamiento de 1 dia
la convocatoria y las bases para su
aprobacion.
Recibir, analizar y enviar la
Jefe de Apovo a convocatoria y las bases a la
I POy Delegacion de Comunicacién y Difusién 4 dias
a Creacion .
" 9 Cultural para que sea publicado en los
Artistica . .
medios correspondientes.
Delegado de Recibir convocatoria y bases, realizar
Comunicacion y 10 las gestiones pertinentes para su 3 dias
Difusion Cultural publicacion.
Recibir los trabajos o propuestas de Plazo
. acuerdo a lo indicado en Ila determinado en la
Asistente . : )
e . convocatoria y las bases e ingresa la convocatoria y/o
Administrativo de 11 . S
informacibn a la base de datos acuerdo
Apoyo a la . T
. correspondiente. ministerial
Creacion — —
P Cuando finalice el plazo indicado para Plazo
Artistica C . :
12 la recepcion de trabajos o propuestas, determinado en la
trasladar los documentos recibidos al convocatoria y/o
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RESPONSABLE PASO DESCRIPCION TIEMPO
No.
jefe del Departamento de Apoyo a la acuerdo
Creacion Artistica. ministerial
Recibir, analizar y trasladar por medio
Jefe de Apoyo a de oficio al jurado o comité
la Creacién 13 correspondiente para que seleccione al 2 dias
Artistica ganador del premio.
Recibir, analizar y deliberar sobre cada Plazo
una de las propuestas. determinado en la
14 convocatoria y/o
Consejo, Mesa acuerdo
Técnica Comité o ministerial
Cuerpo Seleccionar a la persona que sera Plazo
Colegiado galardonada, elaborar, firmar el acta y determinado en la
15 trasladar al asistente administrativo de convocatoria y/o
Fomento de las Artes. acuerdo
ministerial
Recibir acta sobre lo actuado por el Plazo
Consejo, Mesa Técnica, Comité o determinado en la
16 Cuerpo Colegiado correspondiente. convocatoria y/o
Asistente acuerdo
Administrativo de ministerial
Fomento de las Trasladar el acta al jefe del Plazo
Artes. Departamento de Apoyo a la Creacién determinado en la
17 Artistica. convocatoria y/o
acuerdo
ministerial
Recibir acta e instruir a asistente
administrativo para elaborar oficio
Jefe de Apoyo a respectivo, solicitando al director de
la Creacién 18 Fomento de las Artes proyecto de la 2 dias
Artistica disposicién legal conveniente para el
otorgamiento del reconocimiento o
premio correspondiente.
Recibir, elaborar y enviar oficio al
Asistente director de Fomento de las Artes para
Administrativo de 19 solicitar el proyecto de la disposicién 2 dias
Fomento de las legal correspondiente.
Artes.
Recibir expediente y propuesta de Plazo
. oficio, revisar, firmar y trasladar al determinado en la
Director de . )
20 director General de las Artes para convocatoria y/o
Fomento de las ; .
Artes. ggstlongr’ la elaboraC|on. de la ac.u_erdo'
disposicion legal correspondiente. ministerial
21 Recibir expediente y analizar. 2 dias
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RESPONSABLE PASO DESCRIPCION TIEMPO
No.
Director General Trasladar expediente y solicita por
de las Artes medio de oficio al delegado de Asuntos
Juridicos la elaboracion del proyecto
99 de la disposicion legal para la 7 dias

aprobacién de los ganadores de
acuerdo a la metodologia estipulada
en el acuerdo ministerial de creacién
del premio o condecoracion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Entrega de premios y reconocimientos
. Director de Fomento de Conse;o', Mesa teanica, As!StenFe De.leg?fjo ge . ASIS ten?e Director General de las
Jefe de apoyo a la creacion comité o cuerpo Administrativo de Comunicacion Social y Administrativo de
Fomento de las Artes las Artes ; s s Artes
colegiado Fomento de las artes Difusion Cultural Apoyo a la Creacion
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eaiiiall MANUAL DE NORMAS Y | CODIGO | DGA-DFA-DACA-009
PROCEDIMIENTOS VERSION 2023-02
NOMBRE DEL SOLICITUD PARA INCENTIVOS PARA ARTISTAS INDEPENDIENTES,

PROCEDIMIENTO

GESTORES, GESTORAS O COLECTIVOS INDEPENDIENTES DE ARTE
(PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO)

OBJETIVO Contar con una guia que indigue de forma ordenada los pasos a seguir y
los documentos necesarios para aprobacion en linea, de incentivos para
artistas independientes, gestores, gestoras y colectivos independientes de
artes. En cumplimiento al Decreto 5-2021.

INICIA Solicitante (Artista, Gestor, Gestora o Colectivo).

FINALIZA Asistente Administrativa.

NORMAS 1. Del o la artista independiente:

Persona que esta continuamente creando y proponiendo nuevas formas en el
guehacer artistico, que, ademas, lleve a cabo sus actividades; presentaciones,
o festivales, gestionando apoyos en distintas instituciones, asociaciones o
colectivos artisticos o con sus propios fondos; y que no labore en el Ministerio
de Cultura y Deportes, ni reciba salarios u honorarios de otras instituciones
publicas o privadas.

2. Del gestor, gestora o colectivo:
Persona, artista o grupo de personas o artistas, que organizan actividades,
presentaciones o festivales artisticos, gestionando presupuesto en distintas
instituciones publicas, privadas u organismos internacionales. No es necesario
gue cuenten con personeria juridica.

3. Del tipo de apoyo que se les brinda a los y las artistas independientes:
El apoyo puede ser:
o Contratando los servicios técnicos y artisticos.
. Contratando los servicios de hospedaje, alimentacion, transporte, sonido,
boletos aéreos, impresos, reconocimientos, diplomas, pinturas, etc., de las
actividades que proponen. Estas deberan ser gestionadas por el Departamento
de Apoyo a la Creacion Artistica a través de la Seccion de Compras de la
Direccion General de las Artes.

4. Del apoyo alos gestores y gestoras:
El apoyo serd de forma indirecta contratando los servicios de hospedaje,
alimentacion, transporte, sonido, boletos aéreos, impresos, reconocimientos,
diplomas, pinturas, etc., de las actividades que proponen. Estas deberan ser
gestionadas por el Departamento de Apoyo a la Creacidn Artistica a través de
la Seccion de Compras de la Direccion General de las Artes.

5. De la edad para solicitar el apoyo:
Se dara a los mayores de dieciocho (18) afios, y a los comprendidos entre 15y
17 afos siempre y cuando presente la representacion legal o carta poder de
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tutela, en caso aplique. Los que tengan menos de 15 afios no pueden aplicar al
apoyo, excepto si su trabajo artistico ha sido destacado, para lo cual deberan
respaldarlo con recomendaciones de artistas de gran trayectoria, premios o
reconocimientos, o notas de prensa, en digital, a nivel nacional e internacional;
de las actividades que haya realizado, asi como una carta de respaldo de sus
padres, tutores o encargados donde se responsabilizan de su cuidado.

De laresolucién para brindar apoyo al artista independiente:
La resolucién se realizara de acuerdo al orden de ingreso de las solicitudes,
disponibilidad presupuestaria y siempre que las actividades propuestas se
enmarquen dentro de las funciones del departamento. Esta podra ser una
resolucion que autorice total o parcialmente el apoyo solicitado.

De existir una segunda solicitud del artista independiente:
De haber una segunda solicitud por el artista independiente, sera resuelta de
acuerdo al presupuesto, y en caso de apoyarse serda Unicamente de forma
parcial, se le dara prioridad a los que no han recibido apoyo.

De la solicitud:

La solicitud debera estar dirigida al jefe del Departamento de Apoyo a la Creacion
Artistica, y debera contener:

a) Carta solicitud dirigida al jefe del Departamento de Apoyo a la creacién, la
cual debe contener datos generales del solicitante, nimero de teléfono,
correo electronico y direccion para recibir notificaciones.

b) DPI del solicitante o representante legal.

c) Breve explicacion de las actividades o creacion que haya realizado con
anterioridad. Nombre del proyecto propuesto.

d) Nombre del proyecto propuesto el cual debera contener justificacion,
objetivo general y objetivos especificos, tipo de poblacién a quien va
dirigido, lugar de realizacién, cronograma de actividades, fecha de
realizacion, presupuesto que incluya el costo total del proyecto y el monto
gue solicita.

e) Hoja de vida artistica.

f) Una o mas recomendaciones que comprueben el trabajo del artista o la
gestion artistica del gestor o gestora.

g) Enlace de su trabajo mas destacado o reciente, si lo tuviere.

h) Todos los documentos deben estar redactados en idioma espafiol.

i) Sies solicitud de transporte ademas de lo anterior debe adjuntar:

i.1) Boletos aéreos: Carta de invitacion o aceptacion de la organizacion del
evento, documento con la trayectoria de la actividad a la que ha sido
invitado o desea asistir, pasaporte completo, visas vigentes
correspondientes, cuando aplique, e itinerario.

i.2) Transporte terrestre: Itinerario con fechas, horarios y la cantidad de
personas a trasladar.

j) Si es solicitud de hospedaje y alimentacibn ademas de los requisitos de
solicitud de apoyo debe incluir fecha, cantidad de personas, tipo de
alimentacion (desayuno, almuerzo, cena, refacciones, comidas
vegetarianas) horario y lugar de entrega o de consumo (zona), detallar, tipo
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de habitacién que se necesita (individuales, dobles o triples), direccion de
las actividades o sugerencias de la ubicacion del hotel.

9. De la solicitud de Transporte:

e La solicitud para transporte como boletos aéreos, ademas de lo que indica
la Norma 8, debe adjuntar: carta de invitacibn o aceptacion de la
organizacion del evento, documento con la trayectoria del
festival/taller/actividad al que ha sido invitado o desea asistir, fotocopia
simple de pasaporte de pasta a pasta, visas vigentes correspondientes e
itinerario.

e Para el apoyo en boletos aéreos, se debera establecer con el/la artista,
gestora o0 gestor la forma en que pueda compartir el conocimiento
adquirido, mismo que quedard establecido en el oficio de notificacion de la
resolucion.

e La solicitud de transporte terrestre, ademas de lo que indica la norma 8,
se debe adjuntar: itinerario con fechas, horarios y la cantidad de personas
a trasladar.

10. De la solicitud de hospedaje y alimentacion:
La solicitud para hospedaje y alimentacion, ademas de lo que indica la norma 8,
deberé& contener: fechas, cantidad de personas, tipo de alimentacion (desayuno,
almuerzo cena, refacciones, comidas vegetarianas), horario y lugar de entrega o
de consumo (zona), detallar el tipo de habitacion que se necesita (individuales,
dobles o triples), direccién de las actividades o sugerencia de ubicacién del hotel.

11. Del Cbodigo en la Solicitud:
A la solicitud debera asignarsele un cddigo de la base de datos al ingresar al
Departamento de Apoyo a la Creacién Artistica, y debera contar con lo indicado
en las normas 8, 9y 10 respectivamente, de lo contrario no sera aceptada.

12. Del informe:
El/la artista independiente o gestor/a, tendra como compromiso entregar un
informe detallado al finalizar, con fotos de la actividad y proporcionar los
documentos que se le soliciten, con detalles y en el tiempo requerido.

13. De la Notificacion:
Se debera notificar por escrito la resolucion que se le dio a la solicitud presentada
por el/la artista independiente, gestor/a o colectivo, en un lapso no mayor a 30
dias.

14. Del apoyo al artista extranjero:
Puede ser tnicamente con hospedaje, alimentacion o boletos aéreos, cuando es
invitado a participar en actividades de beneficio para la comunidad artistica y
poblacion en general. Esto a solicitud de artistas independientes, gestores,
gestoras, colectivos de arte nacionales o en actividades organizadas por el
Departamento de Apoyo a la Creacion Artistica.
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15. De la autorizacién para dar el apoyo al artista independiente:
La autorizacion para dar el apoyo al artista independiente la otorgaran la
Direccion de Fomento de las Artes y la Direccién General de las Artes, después
de analizar las solicitudes.

16. Del expediente de solicitud de apoyo al artista independiente, y la
papeleria que lo conforma:
El expediente debera estar conformado con: la solicitud firmada en original, los
documentos que deben adjuntarse y anexos de la propuesta, las providencias, el
dictamen técnico artistico, el aval presupuestario, la resolucion administrativa y
copia con firma de recibido del oficio de notificacion.

17. De los medios de publicidad o promocion:

o El Departamento de Apoyo a la Creacidn Artistica, utilizard los recursos
impresos y las herramientas que las nuevas tecnologias de comunicacion
ofrezcan, para promocionar y dar a conocer el apoyo.

o Por el incentivo proporcionado, los artistas independientes, gestores, y
colectivos de arte, deberan incluir los logos en cualquier publicidad impresa
o digital del evento y hacer mencion en cualquier entrevista del apoyo
recibido del Ministerio de Cultura y Deportes, a través del Departamento de
Apoyo a la Creacién Atrtistica.

e De lo contrario, cualquier solicitud nueva presentada ante el Departamento
no serd tomada en cuenta.

18. De los derechos de autor:

e Los derechos de autor, son propiedad de los artistas independientes,
gestores, gestoras y colectivos de arte. sin embargo, el Ministerio de
Cultura y Deportes, podra hacer uso de fragmentos de dichas producciones
para promocionar al artista o el trabajo apoyado y debera agregarse a cada
produccion de forma obligatoria la siguiente frase: “Con el apoyo del
Ministerio de Cultura y Deportes”.

e Los derechos de autor en caso de las presentaciones artisticas, son
propiedad de los y las artistas, se debera incluir obligatoriamente la
siguiente frase “El Ministerio de Cultura y Deportes, presenta:”.

19. De la puesta en escena:
e Se deberd establecer un acercamiento con el artista o el actor, para
incentivar la presentacion o difusién del producto final.
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RESPONSABLE

PASO
No.

DESCRIPCION

Tiempo

INICI

O DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante
(Artista, Gestor,
Gestora o
Colectivo)

Ingresar al portal de Ila
Ventanilla Agil del
Departamento de Apoyo a la
creacion artistica.
(https://va.mcd.gob.gt/ingreso)

1.1 Crear usuario

1.2 Descargar requisitos

1.3 Subir su propuesta
digital en PDF

2 horas

Asistente
administrativo

Recibir expediente y lo registra
en la base de datos
asignandole un
namero/codigo.

Trasladar el expediente al jefe
del Departamento de Apoyo a
la Creacién Artistica.

2 dias

Jefe de Apoyo a la
Creacion

Analizar expediente, emitir
dictamen técnico artistico y
proponer el presupuesto.
Trasladar expediente por
medio de oficio a Direccién de
Fomento de las Artes para
solicitar la resolucion
administrativa que autoriza el
apoyo.

3 dias

Secretaria de
Fomento de las
Artes

Recibir oficio y expediente.
Trasladar a director de
Fomento de las Artes para su
analisis.

2 dias

Director de
Fomento de las
Artes

Recibir y analizar expediente.
Enviar expediente al director
General de las Artes
solicitando la  resolucién
administrativa que aprueba el
apoyo.

Director General de
las Artes

Recibir, analizar el expediente
y trasladar a Delegacion de
Asuntos Juridicos para que
elabore resolucion
administrativa.

2 dias
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RESPONSABLE PASO DESCRIPCION Tiempo
No.
Recibir expediente, analizar.
Gestionar resolucion
Delegado de 7 administrativa._ 3 )
Trasladar a Direccién General 2 dias
Asuntos
I de las Artes.
Juridicos —
Trasladar resolucion
8 administrativa a la Direccion de 1 dia
Fomento de las Artes.
Asistente de la Recibir y enviar resolucion
Direccién de 9 administrativa al jefe del 1 dia
Fomento de las Departamento de Apoyo a la
Artes Creacion Atrtistica.
Recibir resolucion
Asistente administrativa, ingresar a la
Administrativa del base de datos con el nimero
Departamento de 10 que inici6 el proceso.
Apoyo a la Trasladar al jefe del 1 dia
Creacion Artistica Departamento de Apoyo a la
Creacion Atrtistica.
Recibir resolucion e informa
mediante oficio sobre la
Jefe de Apoyo a la 11 resolucion administrativa al 3 horas
Creacion Artistica solicitante.
Remitir copia de recibido a
asistente administrativa.
Asistente Archivar Resolucion
12 Administrativa. 3 horas

Administrativa

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MINISTERIO DE DIRECCION GENERAL FECHA DE junio 2023
CULTURA Y DE LAS ARTES EMISION
DEPORTES MANUAL DE NORMAS Y CODIGO DGA-DFA-DACA-010
PROCEDIMIENTOS VERSION 2023-02
NOMBRE DEL APROBACION DE INCENTIVOS PARA ARTISTAS INDEPENDIENTES,
PROCEDIMIENTO GESTORES, GESTORAS, COLECTIVOS INDEPENDIENTES DE ARTE
OBJETIVO Contar con una guia que indigue de forma ordenada los pasos a seguir y los
documentos necesarios para aprobacibn de incentivos para artistas
independientes, gestores, gestoras y colectivos independientes de artes.
INICIA Artista, Gestor, Gestora o Colectivo.
FINALIZA Asistente Administrativa.
NORMAS 1. Del o la artista independiente:

Persona que esta continuamente creando y proponiendo nuevas formas en el
quehacer artistico, que, ademas, lleve a cabo sus actividades; presentaciones,
o festivales, gestionando apoyos en distintas instituciones, asociaciones o
colectivos artisticos o con sus propios fondos; y que no labore en el Ministerio de
Cultura y Deportes, ni reciba salarios u honorarios de otras instituciones publicas
o privadas.

2. Del gestor, gestora o colectivo:
Persona, artista o grupo de personas o artistas, que organizan actividades,
presentaciones o festivales artisticos, gestionando presupuesto en distintas
instituciones publicas, privadas u organismos internacionales. No es necesario
que cuenten con personeria juridica.

3. Del tipo de apoyo que se les brinda alos y las artistas independientes:
El apoyo puede ser de forma directa e indirecta:

¢ Directa: con apoyos para su creacion o produccion artistica, presentaciones
artisticas o talleres, esto a solicitud de los interesados; mediante solicitudes
0 propuestas.

¢ Indirecta: contratando los servicios de hospedaje, alimentacion, transporte,
sonido, boletos aéreos, impresos, reconocimientos, diplomas, pinturas,
etc., de las actividades que proponen. Estas deberan ser gestionadas por
el Departamento de Apoyo a la Creacion Artistica a través de la Seccion de
Compras de la Direccion General de las Artes.

4. Del apoyo alos gestores y gestoras:
El apoyo serd de forma indirecta contratando los servicios de hospedaje,
alimentacioén, transporte, sonido, boletos aéreos, impresos, reconocimientos,
diplomas, pinturas, etc., de las actividades que proponen. Estas deberan ser
gestionadas por el Departamento de Apoyo a la Creacion Artistica a través de la
Seccion de Compras de la Direccion General de las Artes.

5. De la edad para solicitar el apoyo:
Se dara a los mayores de dieciocho (18) afios de forma directa e indirecta, y
Unicamente de forma indirecta a los comprendidos entre 15y 17 afios. Los que
tengan menos de 15 afios no pueden aplicar al apoyo, excepto si su trabajo
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artistico ha sido destacado, para lo cual deberdn respaldarlo con
recomendaciones de artistas de gran trayectoria, premios o reconocimientos, o
notas de prensa, en digital, a nivel nacional e internacional; de las actividades
gue haya realizado, asi como una carta de respaldo de sus padres, tutores o
encargados donde se responsabilizan de su cuidado.

De laresolucion para brindar apoyo al artista independiente:
La resolucién se realizara de acuerdo al orden de ingreso de las solicitudes,
disponibilidad presupuestaria y siempre que las actividades propuestas se
enmarquen dentro de las funciones del departamento. Esta podra ser una
resolucion que autorice total o parcialmente el apoyo solicitado.

De existir una segunda solicitud del artista independiente:
De haber una segunda solicitud por el artista independiente, sera resuelta de
acuerdo al presupuesto, y en caso de apoyarse serd Unicamente de forma
parcial, se le dara prioridad a los que no han recibido apoyo.

De la solicitud:
La solicitud deberé estar dirigida al jefe del Departamento de Apoyo a la Creacién
Artistica, y deber& contener:
e Breve explicaciéon de las actividades o creaciones, que haya realizado con
anterioridad.
Nombre del proyecto propuesto.
Justificacion del proyecto.
Objetivo general y objetivos especificos.
Tipo de poblacién a quién va dirigido.
Lugar de realizacion.
Cronograma de actividades.
Fecha de realizacion.
Presupuesto que incluya el costo total del proyecto y el monto que solicita.
Adjuntar hoja de vida artistica.
Una o mas recomendaciones que comprueben el trabajo del o la artista, o
la gestién artistica del gestor o gestora.
Fotocopia simple del documento personal de identificaciéon -DPI-.
e Adjuntar link de su trabajo mas destacado o reciente.

De la solicitud de Transporte:

e La solicitud para transporte como boletos aéreos, ademas de lo que indica
la norma 8, debe adjuntar: carta de invitacibn o aceptacion de la
organizacion del evento, documento con la trayectoria del
festival/taller/actividad al que ha sido invitado o desea asistir, fotocopia
simple de pasaporte de pasta a pasta, visas vigentes correspondientes e
itinerario.

e Para el apoyo en boletos aéreos, se debera establecer con el/la artista,
gestora o gestor la forma en que pueda compartir el conocimiento
adquirido, mismo que quedara establecido en el oficio de notificacion de la
resolucion.
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e La solicitud de transporte terrestre, ademas de lo que indica la norma 8, se
debe adjuntar: itinerario con fechas, horarios y la cantidad de personas a
trasladar.

10. De la solicitud de hospedaje y alimentacion:
La solicitud para hospedaje y alimentacién, ademas de lo que indica la norma 8,
debera contener: fechas, cantidad de personas, tipo de alimentacion (desayuno,
almuerzo cena, refacciones, comidas vegetarianas), horario y lugar de entrega o
de consumo (zona), detallar el tipo de habitacion que se necesita (individuales,
dobles o triples), direccion de las actividades o sugerencia de ubicacién del hotel.

11. Del Cadigo en la Solicitud:
A la solicitud debera asignarsele un cédigo de la base de datos al ingresar al
Departamento de Apoyo a la Creacion Artistica, y debera contar con lo indicado
en las normas 8, 9y 10 respectivamente, de lo contrario no sera aceptada.

12. Del informe:
El/la artista independiente o gestor/a, tendr& como compromiso entregar un
informe detallado al finalizar, con fotos de la actividad y proporcionar los
documentos que se le soliciten, con detalles y en el tiempo requerido.

13. De la Notificacion:
Se debera notificar por escrito la resolucion que se le dio a la solicitud presentada
por el/la artista independiente, gestor/a o colectivo, en un lapso no mayor a 30
dias.

14. Del apoyo al artista extranjero:
Puede ser Unicamente de forma indirecta, con hospedaje, alimentacion o boletos
aéreos, cuando es invitado a participar en actividades de beneficio para la
comunidad artistica y poblacion en general. Esto a solicitud de artistas
independientes, gestores, gestoras, colectivos de arte o en actividades
organizadas por el Departamento de Apoyo a la Creacion Artistica.

15. De la autorizacién para dar el apoyo al artista independiente:
La autorizacién para dar el apoyo al artista independiente la otorgaran la
Direccion de Fomento de las Artes y la Direccion General de las Artes, después
de analizar las solicitudes.

16. Del expediente de solicitud de apoyo al artista independiente, y la
papeleria que lo conforma:
El expediente debera estar conformado con: la solicitud firmada en original, los
documentos que deben adjuntarse y anexos de la propuesta, las providencias,
el dictamen técnico artistico, el aval presupuestario, la resolucién administrativa
y copia con firma de recibido del oficio de notificacién.
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17. De los medios de publicidad o promocion:

El Departamento de Apoyo a la Creacion Artistica, utilizara los recursos
impresos y las herramientas que las nuevas tecnologias de comunicacion
ofrezcan, para promocionar y dar a conocer el apoyo.

Por el incentivo proporcionado, los artistas independientes, gestores, y
colectivos de arte, deberan incluir los logos en cualquier publicidad impresa
o digital del evento y hacer mencion en cualquier entrevista del apoyo
recibido del Ministerio de Culturay Deportes, a través del Departamento de
Apoyo a la Creacion Artistica.

De lo contrario, cualquier solicitud nueva presentada ante el Departamento
no sera tomada en cuenta.

18. De los derechos de autor:

Los derechos de autor, son propiedad de los artistas independientes,
gestores, gestoras y colectivos de arte, en el caso de los apoyos por
creacion o produccién artistica, sin embargo, el Ministerio de Cultura y
Deportes, podra hacer uso de fragmentos de dichas producciones para
promocionar al artista o el trabajo apoyado y debera agregarse a cada
produccion de forma obligatoria la siguiente frase: “Con el apoyo del
Ministerio de Cultura y Deportes”.

Los derechos de autor en caso de las presentaciones artisticas, son
propiedad de los y las artistas, sin embargo, por cada presentacion artistica
apoyada en su totalidad, que no incluya creacién, se debera incluir
obligatoriamente la siguiente frase “El Ministerio de Cultura y Deportes,
presenta:”.

Se debera establecer un acercamiento con el artista o el actor, para
incentivar la produccién o distribucion del producto final.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE PASO DESCRIPCION TIEMPO
No.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Ingresar solicitud al
Artista, Gestor, Departamento de Apoyo a la 1 dia
Gestora o Colectivo 1 Creacion  Artistica, con la
papeleria, segln sea el caso.
Recibir expediente y registrar en
la base de datos asignandole un 1 dia
. 2 , -
Asistente namero/codigo.
administrativo Trasladar el expediente al jefe del
Departamento de Apoyo a la 1 dia
3 . o
Creacion Artistica.
Analizar  expediente, emite
4 dictamen técnico artistico e indica 2 dias
el presupuesto.
Jefe de Apoyo ala Trasladar expediente por medio
Creacion de oficio a Direccién de Fomento
5 de las Artes para solicitar la 2 dias
resolucion administrativa que
autoriza el apoyo.
6 Recibir oficio y expediente. 10
Secretaria de Fomento minutos
Trasladar a director de Fomento .
de las Artes 7 R 1 dia
de las Artes para su analisis.
8 Recibir y analizar expediente. 1 dia
Director de Eomento de Enviar expediente aI. _dlrector
General de las Artes solicitando la .
las Artes 9 P L ) 1 dia
resolucion administrativa que
aprueba el apoyo.
Recibir, analizar el expediente y
Director General de las trasladar a Delegacion de .
10 . 1 dia
Artes Asuntos Juridicos para que
elabore resolucién administrativa.
11 Recibir expediente, analizar. 2 dias
Delegado de Asuntos 12 Gest_lo_nar . resolucion 2 dias
o administrativa.
Juridico . —
Trasladar a Direccion General de .
13 1 dia
las Artes.
14 Recibir, firmar y sellar. 10
Asistente de Direccion — minutos
Trasladar resolucion
General de las Artes . ) . -, .
administrativa a la Direccion de 1 dia
15
Fomento de las Artes.
Asistente de la Recibir 'y enviar resolucion
Direccién de Fomento 16 administrativa al jefe del 1 dia
de las Artes
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RESPONSABLE PASO DESCRIPCION TIEMPO
No.
Departamento de Apoyo a la
Creacion Artistica.
. Recibir resoluciéon administrativa
Asistente :
e ) 17 la ingresa a la base de datos con 4 horas
Administrativa del > o
el niUmero que inicio el proceso.
Departamento de Trasladar al jefe del
Apoyo a la Creacion J
Artisti 18 Departamento de Apoyo a la 4 horas
rtistica . o
Creacion Artistica.
Recibir resolucién e informa
19 mediante oficio sobre la 1 dia
Jefe de Apoyo a la resolucion  administrativa  al
Creacion Artistica solicitante.
20 Re_mltlr copia de _ recibido a 1 dia
asistente administrativa.
Asistente Archivar Resoluciéon
L . 21 Administrativa. 1 dia
Administrativa

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Aprobacion de incentivos para artistas independientes, gestores, gestoras, colectivos independientes de arte.

Solicitante

Artista, Gestor, Gestora
0 Colectivo

Asistente Administrativa del
Departamento de Apoyoala

Creacion Artstica

Jefe de Apoyoala
Creacion Artistica

Secretaria de Fomento
de las Artes

Director de Fomento de
[as Artes

Director General de as
Artes

Delegado de Asuntos
luridicos

Asistente de Direccion
General de [as Artes

Asistente della
Direccion de Fomento
de fas Artes

SR
o

g
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FECHA
DIRECCION GENERAL DE junio 2023
M TR OF DE LAS ARTES EMISION
DEPORTES MANUAL DE NORMAS Y CODIGO DGA-DDA-
PROCEDIMIENTOS ] CCMAA-011
VERSION 2023-02
NOMBRE DEL 4
PROCEDIMIENTO COORDINACION FESTIVAL DE JUNIO
OBJETIVO Dar a conocer a los artistas nacionales e internacionales, publico en

general y colaboradores del Centro Cultural Miguel Angel Asturias
el procedimiento de las presentaciones en el marco de la
celebracién de aniversario en el mes de junio "El Festival de Junio’.

INICIA Director CCMAA.
FINALIZA Encargado de festival de junio o area de programacion.
1. Delaconvocatoria:
NORMAS Se establece como fechas de convocatoria del 1 de agosto al 30

de septiembre de cada afio. Toda propuesta posterior a esta
fecha, estara sujeta a disponibilidad.

2. De lasolicitud:
El usuario debe presentar su propuesta durante las fechas
establecidas en la convocatoria. La solicitud debe entregarse de
forma fisica en el area de recepcion del CCMAA en dias y horas
hébiles.

3. Del proyecto:
Para iniciar su tramite, la propuesta debe llenar los
requerimientos solicitados en el formulario “FICHA PARA
SOLICITUD DE EVENTOS”. De no adjuntarse Ila
documentacién completa, la propuesta no sera considerada.

4. De la Seleccioén:
Se integrara un Comité evaluador de las propuestas que tendra
la atribucion de aprobar o denegar las propuestas. No se
admitird dentro de la programacion, Academias, Escuelas, ni
ninguna otra que no sea de corte profesional y que llene todos
los requisitos administrativos y artisticos.

5. Deladocumentacion del usuario:
El usuario debe completar la documentacion solicitada por la
Seccion de Programacion de CCMAA, la cual se lista en la carta
de confirmacibn un mes antes de presentar el evento o
espectaculo, de lo contrario no se podra elaborar el Convenio de
Cooperacion Artistico Cultural.

6. Del Convenio:
Todo Convenio de Cooperacion Artistico Cultural autorizado,
debe contener la firma del director/a General de las Artes, del
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arrendatario y del asesor/a Juridico del CCMAA, previo a
realizarse el evento. Todo lo que no se encuentre plasmado
dentro del Convenio, se considera improcedente.

7. Del Pago:

Se hara de acuerdo a lo establecido en la cldusula denominada

“Otras estipulaciones” del Convenio de Cooperacion Artistico

Cultural.

e De la aplicacion del procedimiento: El Encargado de
Programacion, es responsable de verificar la aplicacion de
este procedimiento, al encontrar alguna anomalia o
incumplimiento de lo establecido para el mismo, debera
informar de inmediato al director del CCMAA, para las
acciones que corresponda, segun la causa que lo origina.

8. Del Incumplimiento:
El incumplimiento, de lo establecido en este procedimiento, por
parte de cualquier persona involucrada en el mismo, sera
sancionado con lo dispuesto por el director del CCMAA.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION | TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Director Centro Nombrar a los integrantes de la
Cultural Miguel 1 Mesa Técnica. 2 horas
Angel Asturias
Lanzar la convocatoria del Festival
Mesa Técnica 2 d_e Junio, en e.l mes de agostq yse 3 horas
cierra en septiembre por medio del
formulario digital.
Encargado de Recibir, clasificar y organizar las
Festival de Junio o solicitudes e informacion para
. 3 . 3 semanas
Area de presentarla a la Mesa Técnica.
Programacion
Mesa Técnica 4 Refal_lzar la evaluacion de 2 meses
solicitudes.
Encargado de Entregar a los solicitantes las
Festival de Junio o cartas de negacion o confirmacion 20 minutos
; 5 _
Area de de los eventos del Festival de por carta
Programacion Junio.
- Calendarizar los eventos y obtiene 3 horas
Mesa Técnica 6 s s N
una programacion preliminar. diarias
Citar a los productores de los
Encargado de eventos individualmente para
Festival de Junio o 7 conocer mas sobre sus 1 hora por
Area de propuestas y necesidades con producto
Programacion respecto a las fechas que se
asignaron para sus eventos.
Finalizar la calendarizacion y
solicita el disefio de imagen y 2 horas
Mesa Técnica 8 publicidad del Festival de Junio al por
Delegado de Comunicacién y semana
Difusion Cultural.
Encargado de Iniciar gestiobn de permisos Yy
Festival de Junio o 9 apoyos que se requieren para 3 semanas
Area de llevar a cabo el festival.
Programacion
Delegado de Trabegarja imagen de Igs piezas
L de disefio grafico y video que
Comunicacion y 10 . > . 2 meses
e s promocionaran el Festival de
Difusion Cultural :
Junio.
Iniciar reuniones individuales con
Encargado de los pr_odu_c,tores e indica 1 hora por
. . 11 calendarizacion final y
Festival de Junio o - producto
p requerimientos para su
Area de SR
L participacion.
Programacion — — -
Iniciar gestion con medios de
12 LI . 2 meses
comunicacion y realiza los enlaces
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RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION TIEMPO
con los artistas para promocionar
los diferentes eventos.
Convocar reunion con todos los
productores para indicarles la
13 logistica que se llevara a cabo en 3 horas
el Festival de Junio.
Mesa Técnica Convocar a conferencia de prensa
14 para dar a conocer el Festival de 2 horas
Junio.
Encargado de Durante el Festival de Junio
Festival de Junio o 15 coordinar actividades y resuelve 4 horas
Area de inconvenientes durante la diarias
Programacion ejecucion del mismo.
Mesa Técnica 16 Evalua_r los resultados del Festival 40 horas
de Junio.
Encargado de Elaborar informe final que se
Festival de Junio o presentard a las autoridades
17 1 semana

Area de
Programacion

superiores del Ministerio de

Cultura y Deportes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinacion del Festival de junio
: Director Centro Cultural . Enc.arg.ado fje Festival L :
Usuario . ‘ . Mesa Técnica junio o Area de Comunicacién Social
Miguel Angel Asturias .,
Programacion
( Inicio )
h 4
1 =t' 2 ,; P 3
v
4 5
v
5 > 6 » 7
v
8 9 » 10
1 <
A4
13 < 2
A 4
14 15
v
16 » 17
Fin
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PROCEDIMIENTO

FECHA
DIRECCION GENERAL | DE junio 2023
M TR OF DE LAS ARTES EMISION
el MANUAL DE NORMAS Y | CODIGO DGA-DDA-
PROCEDIMIENTOS CCMAA-012
VERSION 2023-02
NOMBRE DEL CONVOCATORIA PARA EL USO DE ESPACIOS PARA

PRESENTACION DE EVENTOS DEL CENTRO CULTURAL
“MIGUEL ANGEL ASTURIAS”

OBJETIVO Orientar al personal del Centro Cultural “Miguel Angel Asturias”,
productores, artistas y publico en general, sobre el proceso de la
convocatoria para el uso de los diferentes espacios del Centro
Cultural “Miguel Angel Asturias”.

INICIA Director Centro Cultural Miguel Angel Asturias.

FINALIZA Encargado de Programacion.

1. Delafecha de cierre de la convocatoria:
NORMAS La fecha establecida para el cierre de la convocatoria sera

definitiva.

. De la programacion:
En caso fortuito o de fuerza mayor la programacion realizada por
esta convocatoria podra ser modificada.

De la convocatoria:
La convocatoria para el uso o arrendamiento de espacio para
fomentar el arte en sus diferentes expresiones se publicara del
1 de agosto al 30 de septiembre del afio anterior.

4. De la solicitud:

Las solicitudes se deberan llenar de forma digital y entregarse
de forma fisica en el area de recepciéon o digital a través del
correo electronico que se indique en la convocatoria.

5. De los requerimientos:

Para iniciar tramite, la propuesta debera llenar los
requerimientos solicitados en formulario: FICHA PARA
SOLICITUD DE ESPACIOS. No se considerard ninguna
propuesta que no contenga la documentacién completa.

6. De los requerimientos adicionales:

Al autorizarse la solicitud, el usuario debera completar la
documentacion solicitada por el encargado de Programacion, la
cual se lista en la carta de confirmacién, un mes antes de
presentar el evento o espectéculo; de lo contrario no sera posible
realizar el contrato de arrendamiento.
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7. Del depésito:
El usuario deberd realizar, con un mes de anticipacion, el pago
del 10% del arrendamiento en calidad de depésito; el cual sera
devuelto si la infraestructura y equipo de iluminacion y sonido
entre otros no sufren dafios durante el evento.

8. Del arrendamiento:
El usuario deberé realizar el pago total del arrendamiento de los
espacios con 15 dias de anticipacién al evento.

9. Del contrato:
El contrato debera contener las firmas del director y usuario.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION | TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Convocar Mesa Técnica de

Director Centro Programacion para lanzar la
Cultural Miguel 1 convocatoria para el uso de los 8 dias
Angel Asturias diferentes espacios del Centro

Cultural “Miguel Angel Asturias”.
Lanzar convocatoria para el
fomento de las artes en sus 90 dias
diferentes expresiones.
Para solicitar los espacios de
Centro Cultural “Miguel Angel
3 Asturias”, el usuario debe llenar la
Forma No. 01- CCMAA- Solicitud
de Espacio, en linea (ANEXO No.
13).
Enviar el formulario de Solicitud
de Espacios (Forma No. 01-
CCMAA Solicitud de Espacio) a
4 través del correo electrénico que 1 hora
se indique en la convocatoria, en
las fechas establecidas.
(ANEXO No. 13).
Evaluar las propuestas que
ingresaron en  convocatoria
seleccionando aquellas
Mesa Técnica de adecuadas para el complejo del
Programacion Centro Cultural Miguel Angel
Asturias. Acepta o rechaza las
solitudes y notificar por medio del
encargado de programacion.
Informar al usuario por medio de
6 un oficio si su evento fue 5 dias
autorizado o negado.
Si el evento es autorizado, se
informa al usuario por medio de
un oficio- Forma No. 02 CCMAA
Carta de Confirmacion (ANEXO
No. 14) y Forma No. 03 CCMAA
Datos del Usuario (ANEXO No.
15), en el cual se lista los
documentos que debe de
presentar para la elaboracion del
contrato, los cuales debera de
presentar con dos meses de
anticipacion.

Mesa Técnica de 2
Programacion

1 hora

Usuario

5 dias

Encargado de
Programacion
5 dias
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Habiendo cumplido con la
entrega  de  documentacion
8 pertinente, firmar contrato de 10 dias
arrendamiento de los espacios
correspondientes.
Cancelar el total por el uso del
espacio con 15 dias de
9 anticipacion al evento, en efectivo 1 dia
0 cheque de caja a nombre de
Banco de Guatemala
Resguardar la documentacion
hasta finalizar el evento y recibir
Encargado de documentacion de cierre del .
S 10 T 1 dia
Programacion Tesorero. (Continba  con
Procedimiento DGA-DDA-
CCMAA-11).
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Usuario
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Convocatoria para el Uso de Espacios para presentacion de eventos del Centro Cultural “Miguel Angel Asturias”

Director del ..
Mesa Técnica de . ”
Centro Cultural -, Usuario Encargado de Programacion
Programacion
MAA
( Inicio )
A 4
1 > 2
a4
A 4
5
> 6
A 4
\;\1
h 4
8
A
10
9
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PROCEDIMIENTO

FECHA
DIRECCION GENERAL | DE junio 2023
M TR OF DE LAS ARTES EMISION
el MANUAL DE NORMAS Y | CODIGO DGA-DDA-
PROCEDIMIENTOS CCMAA-013
VERSION 2023-02
NOMBRE DEL SOLICITUD DE USO DE LAS INSTALACIONES PARA LA

REALIZACION DE EVENTOS ARTISTICOS Y CULTURALES,
GRAN SALA “EFRAIN RECINOS” CENTRO CULTURAL
“MIGUEL ANGEL ASTURIAS” (PROCEDIMIENTO
SIMPLIFICADO)

OBJETIVO Orientar al usuario del Centro Cultural “Miguel Angel Asturias”,
entre los cuales tenemos productores, artistas y publico en
general, sobre el proceso de solicitud en linea, para el uso de la
Gran Sala “Efrain Recinos” del Centro Cultural “Miguel Angel
Asturias”. En cumplimiento al Decreto 5-2021.

INICIA Solicitante.

FINALIZA Solicitante.

1. Delafechade cierre de la convocatoria:
NORMAS La fecha establecida para el cierre de la convocatoria sera

definitiva.

. De la programacion:
En caso fortuito o de fuerza mayor la programacion realizada por
esta convocatoria podra ser modificada.

De la convocatoria:

La convocatoria para el uso o arrendamiento de espacio para
fomentar el arte y la cultura en sus diferentes expresiones se
publicara del 1 de agosto al 30 de septiembre de cada afio, a
efecto incorporar solicitudes al afio inmediato siguiente.

De la solicitud:
Las solicitudes se deberan llenar de forma digital en la Ventanilla
Agil del Ministerio de Cultura y Deportes
(https://va.mcd.gob.qgt/ingreso) y, entregarse de forma fisica en
el area de recepcion o digital a través del correo electrénico que
se indique en la convocatoria, debiendo contener:
a) Carta de solicitud del espacio (nombre y descripcion del
evento, requerimientos técnicos, fecha y hora)
b) DPI del solicitante o representante legal.
¢) Nombramiento del representante legal,
inscrito y vigente, cuando aplique.

debidamente

De los requerimientos:
Para iniciar tramite,
requerimientos solicitados en
SOLICITUD DE ESPACIOS.

la propuesta debera llenar los
formulario: FICHA PARA
No se considerara ninguna
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propuesta que no contenga la documentacién completa. Esta
ficha estard disponible en la plataforma de la Ventanilla Agil del
Ministerio de Cultura y Deportes (https://va.mcd.gob.gt/ingreso)

6. De los requerimientos adicionales:
Al autorizarse la solicitud, el usuario debera completar la
documentacion solicitada por el encargado de Programacion, la
cual se lista en la carta de confirmacion, un mes antes de
presentar el evento o espectaculo; de lo contrario no sera posible
realizar el contrato de arrendamiento. Al momento de ser
aprobada la solicitud, debe completar lo siguiente:
a) Ficha técnica artistica
b) Recibo de depdésito por dafios
¢) Recibo de pago del evento
d) Carta del servicio de acomodacion contratado por el
solicitante, indicando nombre y numero de DPI del
responsable y cantidad de acomodadores.
e) Carta de encargado de camerinos, indicando nombre y
namero de DPI del responsable.
f) Constancia de servicios médicos contratados por el
solicitante.
g) Licencia o negativa de Especticulos Publicos, segln
aplique.

7. Del deposito:
El usuario debera realizar, con un mes de anticipacion, el pago
del 10% del uso de los espacios en la Gran Sala “Efrain
Recinos” CCMAA en calidad de depésito por dafos; el cual
serd devuelto si la infraestructura y equipo de iluminacion y
sonido entre otros no sufren dafios durante el evento.

8. Del uso de lainstalacion:
El usuario al recibir la Carta de Confirmacion tiene cuarenta y
ocho (48) horas para realizar el pago del cincuenta por ciento
(50%) del monto total correspondiente al uso de las instalaciones
indicadas; y el cincuenta por ciento (50%) restante al firmar
contrato.

9. Del contrato:
El contrato debera contener las firmas del director y solicitante.
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RESPONSABLE

PASO
No.

DESCRIPCION

TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante

Para solicitar los espacios de
la Gran Sala “Efrain Recinos
del Centro Cultural “Miguel
Angel Asturias”, ingresar a
Ventanilla Agil del Ministerio
de Cultura y Deportes
(https://va.mcd.qgob.qgt/ingreso)
1.1 crear su usuario con la
informacién personal
requerida.

30 minutos

Solicitante

Llenar la Solicitud de espacio
del CCMAA de la Gran Sala
Efrain Recinos, en las fechas
de convocatoria.

adjuntar documentacion
requerida en forma electronica

2 horas

Mesa Técnica
de
Programacion

Evaluar las propuestas que
ingresaron en convocatoria.

5 dias

Unidad de

Programacion y

contratos

Informar al Solicitante de
manera electrénica si  su
evento fue autorizado o
negado. En caso es
autorizado notificar al usuario
los documentos que debe
presentar previo a elaborar el
contrato.

Usuario /
Departamento

Técnico Artistico

Llenar en la plataforma de
Ventanilla Agil del MCD la
Ficha Técnica del
Departamento Técnico
Artistico para el evento; asi
como horarios de montaje y
ensayo para el contrato
correspondiente.

2 horas

Unidad de
Programacion y
Contratos

Revisar el contrato generado y
firmarlo junto con el usuario y
el Director del CCMAA, previo
a realizar el evento.

3 dias
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Usuario debe pagar el total
especificado en la carta de
confirmacion y el contrato, por
el uso del espacio. (Acuerdo
Solicitante 7 Ministerial Namero 937-2022) 1 dia

el pago debe realizarlo en el
Departamento Contable
Financiero, en efectivo o
cheque de caja a nombre del
Banco de Guatemala.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SOLICITUD DE USO DE LAS INSTALACIONES PARA LA REALIZACION DE EVENTOS ARTIiSTICOS Y CULTURALES,
GRAN SALA “EFRAIN RECINOS” CENTRO CULTURAL “MIGUEL ANGEL ASTURIAS”

Direccion General de las Artes

Mesa Técnica de

Unidad de Programacion y

Usuario / Departamento

Solicitante ., . L
Programacion Contratos Técnico Artistico
1
‘ 11 ‘ ’
A 4
( 2 (%—P 3
Evento Evento
negado autorizado

A

oo —

@ |
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DIRECCION GENERAL DE junio 2023
M TR OF DE LAS ARTES EMISION
DEPORTES MANUAL DE NORMASY | CODIGO DGA-DDA-
PROCEDIMIENTOS , CCMAA-014
VERSION 2023-02
NOMBRE DEL SOLICITUD DE USO DE LAS INSTALACIONES PARA LA

PROCEDIMIENTO

REALIZACION DE EVENTOS ARTISTICOS Y CULTURALES,
TEATRO DE CAMARA “HUGO CARRILLO” CENTRO
CULTURAL “MIGUEL ANGEL ASTURIAS” (PROCEDIMIENTO
SIMPLIFICADO)

OBJETIVO Orientar al usuario del Centro Cultural “Miguel Angel Asturias”,
entre los cuales tenemos productores, artistas y publico en
general, sobre el proceso de solicitud en linea, para el uso del
Teatro de Camara “Hugo Carrillo” del Centro Cultural “Miguel
Angel Asturias”. En cumplimiento al Decreto 5-2021.

INICIA Solicitante.

FINALIZA Solicitante.

1. Delafechade cierre de la convocatoria:
NORMAS La fecha establecida para el cierre de la convocatoria sera

definitiva.

2. De la programacién:
En caso fortuito o de fuerza mayor la programacion realizada por
esta convocatoria podra ser modificada.

3. De laconvocatoria:
La convocatoria para el uso o arrendamiento de espacio para
fomentar el arte y la cultura en sus diferentes expresiones se
publicara del 1 de agosto al 30 de septiembre del afio anterior.

4. De la solicitud:
Las solicitudes se deberan llenar de forma digital en la Ventanilla
Agil del Ministerio de Cultura y Deportes
(https://va.mcd.gob.gt/ingreso) y, entregarse de forma fisica en el
area de recepcion o digital a través del correo electrénico que se
indique en la convocatoria, debiendo contener:
a) Carta de solicitud del espacio (nombre y descripcion del
evento, requerimientos técnicos, fecha y hora)
b) DPI del solicitante o representante legal.
¢) Nombramiento del representante legal,
inscrito y vigente, cuando aplique.

debidamente

5. De los requerimientos:
Para iniciar tramite, la propuesta debera llenar los requerimientos
solicitados en formulario: FICHA PARA SOLICITUD DE
ESPACIOS. No se considerard ninguna propuesta que no
contenga la documentacion completa. Esta ficha estara disponible
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en la plataforma de la Ventanilla Agil del Ministerio de Cultura y
Deportes (https://va.mcd.gob.gt/ingreso)

6. De los requerimientos adicionales:
Al autorizarse la solicitud, el usuario deberd completar la
documentacion solicitada por el encargado de Programacion, la
cual se lista en la carta de confirmacion, un mes antes de
presentar el evento o espectaculo; de lo contrario no sera posible
realizar el contrato de arrendamiento. Al momento de ser
aprobada la solicitud, debe completar lo siguiente:
a) Ficha técnica artistica
b) Recibo de depdésito por dafios
¢) Recibo de pago del evento
d) Carta del servicio de acomodacion contratado por el
solicitante, indicando nombre y numero de DPI del
responsable y cantidad de acomodadores.
e) Carta de encargado de camerinos, indicando nombre y
namero de DPI del responsable.
f) Constancia de servicios médicos contratados por el
solicitante.
g) Licencia o negativa de Especticulos Publicos, segun
aplique.

7. Del depoésito:
El usuario debera realizar, con un mes de anticipacion, el pago
del 10% del uso de los espacios en el Teatro de Camara “Hugo
Carrillo” CCMAA en calidad de deposito por dafios; el cual sera
devuelto si la infraestructura y equipo de iluminacion y sonido
entre otros no sufren dafios durante el evento.

8. Del uso de lainstalacion:
El usuario al recibir la Carta de Confirmacion tiene cuarenta y
ocho (48) horas para realizar el pago del cincuenta por ciento
(50%) del monto total correspondiente al uso de las instalaciones
indicadas; y el cincuenta por ciento (50%) restante al firmar
contrato.

9. Del contrato:
El contrato deber& contener las firmas del director y solicitante.
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RESPONSABLE

PASO
No.

DESCRIPCION

TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante

Para solicitar los espacios del
Teatro de Camara “Hugo
Carrillo” del Centro Cultural
“Miguel  Angel  Asturias’,
ingresar a Ventanilla Agil del
Ministerio de Cultura vy
Deportes

(https://va.mcd.gob.gt/ingreso)
1.1 crear su usuario con la
informacién personal
requerida.

30 minutos

Solicitante

Llenar la Solicitud de espacio
del CCMAA del Teatro de
Camara “Hugo Carrillo”, en las
fechas de convocatoria.

Adjuntar documentacion
requerida en forma electrénica

2 horas

Mesa Técnica de
Programacion

Evaluar las propuestas que
ingresaron en convocatoria.

5 dias

Unidad de
Programacion vy
contratos

Informar al Solicitante de
manera electrénica si  su
evento fue autorizado o
negado. En caso es autorizado
notificar al usuario los
documentos que debe
presentar previo a elaborar el
contrato.

5 dias

Usuario /
Departamento
Técnico Artistico

Llenar en la plataforma de
Ventanilla Agil del MCD la
Ficha Técnica del
Departamento Técnico
Artistico para el evento; asi
como horarios de montaje y
ensayo para el contrato
correspondiente.

2 horas

Unidad de
Programacion y
Contratos

Revisar el contrato generado y
firmarlo junto con el usuario y
el Director del CCMAA, previo
a realizar el evento.

3 dias
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Usuario debe pagar el total
especificado en la carta de
confirmacién y el contrato, por
el uso del espacio. (Acuerdo
Solicitante 7 Ministerial Numero 937-2022) 1 dia

el pago debe realizarlo en el
Departamento Contable
Financiero, en efectivo o
cheque de caja a nombre del
Banco de Guatemala.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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.. Unidad de Usuario /
. Mesa Técnica de ..
Solicitante ., Programacion y Departamento
Programacion . o
Contratos Técnico Artistico
INICIO
1
1.1
2 N 3
Evento Evento
negado autorizado
FIN
5
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ARIO 2023
FECHA
DIRECCION GENERAL DE junio 2023
M TR OF DE LAS ARTES EMISION
DEPORTES MANUAL DE NORMASY | CODIGO DGA-DDA-
PROCEDIMIENTOS , CCMAA-015
VERSION 2023-02
NOMBRE DEL SOLICITUD DE USO DE LAS INSTALACIONES PARA LA

PROCEDIMIENTO

REALIZACION DE EVENTOS ARTISTICOS Y CULTURALES
EN ELTEATRO AL AIRE LIBRE “OTTO RENE CASTILLO”
CENTRO CULTURAL “MIGUEL ANGEL ASTURIAS”
(PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO)

OBJETIVO

Orientar al usuario del Centro Cultural “Miguel Angel Asturias’,
entre los cuales tenemos productores, artistas y publico en
general, sobre el proceso de solicitud en linea, para el uso del
Teatro al Aire Libre “Otto René Castillo” del Centro Cultural
“Miguel Angel Asturias”. En cumplimiento al Decreto 5-2021.

INICIA

Solicitante.

FINALIZA

Solicitante.

NORMAS

1. Delafechade cierre de la convocatoria:
La fecha establecida para el cierre de la convocatoria sera
definitiva.

2. De la programacion:
En caso fortuito o de fuerza mayor la programacion realizada por
esta convocatoria podra ser modificada.

3. Delaconvocatoria:
La convocatoria para el uso o arrendamiento de espacio para
fomentar el arte y la cultura en sus diferentes expresiones se
publicara del 1 de agosto al 30 de septiembre del afio anterior.

4. De la solicitud:
Las solicitudes se deberéan llenar de forma digital en la Ventanilla
Agil del Ministerio de Cultura y Deportes
(https://va.mcd.qgob.gt/ingreso) y, entregarse de forma fisica en el
area de recepcion o digital a través del correo electronico que se
indique en la convocatoria, debiendo contener:
a) Carta de solicitud del espacio (nombre y descripcion del
evento, requerimientos técnicos, fecha y hora)
b) DPI del solicitante o representante legal.
c) Nombramiento del representante legal,
inscrito y vigente, cuando aplique.

debidamente

5. De los requerimientos:

Para iniciar tramite, la propuesta debera llenar los
requerimientos solicitados en formulario: FICHA PARA
SOLICITUD DE ESPACIOS. No se considerard ninguna
propuesta que no contenga la documentacion completa. Esta
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ficha estara disponible en la plataforma de la Ventanilla Agil del
Ministerio de Cultura y Deportes (https://va.mcd.gob.gt/ingreso)

6. De los requerimientos adicionales:
Al autorizarse la solicitud, el usuario deberd completar la
documentacion solicitada por el encargado de Programacion, la
cual se lista en la carta de confirmacion, un mes antes de
presentar el evento o espectaculo; de lo contrario no sera posible
realizar el contrato de arrendamiento, Al momento de ser
aprobada la solicitud, debe completar lo siguiente:
a) Ficha técnica artistica
b) Recibo de depdsito por dafios
c) Recibo de pago del evento
d) Carta del servicio de acomodacion contratado por el
solicitante, indicando nombre y numero de DPI del
responsable y cantidad de acomodadores.
e) Carta de encargado de camerinos, indicando nombre y
namero de DPI del responsable.
f) Constancia de servicios médicos contratados por el
solicitante.
g) Licencia o negativa de Espectaculos Publicos, segln
aplique.

7. Del depésito:
El usuario debera realizar, con un mes de anticipacion, el pago
del 10% del uso de los espacios en el Teatro al Aire Libre “Otto
René Castillo” CCMAA en calidad de depdsito por dafios; el
cual sera devuelto si la infraestructura y equipo de iluminacion y
sonido entre otros no sufren dafos durante el evento.

8. Del uso de lainstalacion:
El usuario al recibir la Carta de Confirmacion tiene cuarenta y
ocho (48) horas para realizar el pago del cincuenta por ciento
(50%) del monto total correspondiente al uso de las instalaciones
indicadas; y el cincuenta por ciento (50%) restante al firmar
contrato.

9. Del contrato:
El contrato deber& contener las firmas del director y solicitante.
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RESPONSABLE

PASO
No.

DESCRIPCION

TIEMPO

INICIO

DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante

Para solicitar los espacios del
Teatro al Aire Libre “Otto René
Castillo” del Centro Cultural
“Miguel  Angel  Asturias’,
ingresar a la Ventanilla Agil del
Ministerio de Cultura vy
Deportes

(https://va.mcd.gob.gt/ingreso)
1.1 crear su usuario con la
informacién personal
requerida.

30 minutos

Solicitante

Llenar la Solicitud de espacio
del CCMAA del Teatro al Aire
Libre “Otto René Castillo”, en
las fechas de convocatoria.
Adjuntar documentacion
requerida en forma
electrénica.

2 horas

Mesa Técnica de
Programacion

Evaluar las propuestas que
ingresaron en convocatoria.

5 dias

Unidad de

contratos

Programacion y

Informar al Solicitante de
manera electronica si  su
evento fue autorizado o
negado. En caso es
autorizado notificar al usuario
los documentos que debe
presentar previo a elaborar el
contrato.

5 dias

Usuario /

Departamento
Técnico Artistico

Llenar en la plataforma de
Ventanilla Agil del MCD la
Ficha Técnica del
Departamento Técnico
Artistico para el evento; asi
como horarios de montaje y
ensayo para el contrato
correspondiente.

2 horas

Unidad de

Contratos

Programacion y

Revisar el contrato generado y
firmarlo junto con el usuario y
el Director del CCMAA, previo
a realizar el evento.

3 dias
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Usuario debe pagar el total
especificado en la carta de
confirmacion y el contrato, por
el uso del espacio. (Acuerdo
Solicitante 7 Ministerial Namero 937-2022) 1 dias

el pago debe realizarlo en el
Departamento Contable
Financiero, en efectivo o
cheque de caja a nombre del
Banco de Guatemala.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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M TR OF DE LAS ARTES EMISION
DEPORTES MANUAL DE NORMASY | CODIGO DGA-DDA-
PROCEDIMIENTOS , CCMAA-016
VERSION 2023-02
NOMBRE DEL SOLICITUD DE USO DE LAS INSTALACIONES PARA LA

PROCEDIMIENTO

REALIZACION DE EVENTOS ARTISTICOS Y CULTURALES,
OTROS ESPACIOS CENTRO CULTURAL “MIGUEL ANGEL
ASTURIAS” (PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO)

OBJETIVO Orientar al usuario del Centro Cultural “Miguel Angel Asturias”,
entre los cuales tenemos productores, artistas y publico en
general, sobre el proceso de solicitud para el uso de Otros
Espacios del Centro Cultural “Miguel Angel Asturias”.
En cumplimiento al Decreto 5-2021.

INICIA Solicitante.

FINALIZA Solicitante.

1. Delafechade cierre de la convocatoria:
NORMAS La fecha establecida para el cierre de la convocatoria sera

definitiva.

2. De la programacién:
En caso fortuito o de fuerza mayor la programacion realizada por
esta convocatoria podra ser modificada.

3. De la convocatoria:
La convocatoria para el uso o arrendamiento de espacio para
fomentar el arte y la cultura en sus diferentes expresiones se
publicara del 1 de agosto al 30 de septiembre del afio anterior.

4. De la solicitud:
Las solicitudes se deberan llenar de forma digital en la Ventanilla
Agil del Ministerio de Cultura y Deportes (va.mcd.gob.gt/tramites)
y, entregarse de forma fisica en el &rea de recepcion o digital a
través del correo electrénico que se indique en la convocatoria.
debiendo contener:
a) Carta de solicitud del espacio (nombre y descripcion del
evento, requerimientos técnicos, fecha y hora)
b) DPI del solicitante o representante legal.
c¢) Nombramiento del representante legal,
inscrito y vigente, cuando aplique.

debidamente

5. De los requerimientos:

Para iniciar tramite, la propuesta debera llenar los
requerimientos solicitados en formulario: FICHA PARA
SOLICITUD DE ESPACIOS. No se considerara ninguna
propuesta que no contenga la documentacion completa. Esti
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ficha estara disponible en la plataforma de la Ventanilla Agil del
Ministerio de Cultura y Deportes (va.mcd.gob.gt)

6. De los requerimientos adicionales:
Al autorizarse la solicitud, el usuario deberd completar la
documentacion solicitada por el encargado de Programacion, la
cual se lista en la carta de confirmacion, un mes antes de
presentar el evento o espectaculo; de lo contrario no sera posible
realizar el contrato de arrendamiento. Al momento de ser
aprobada la solicitud, debe completar lo siguiente:
a) Ficha técnica artistica
b) Recibo de depdésito por dafios
¢) Recibo de pago del evento
d) Carta del servicio de acomodacion contratado por el
solicitante, indicando nombre y numero de DPI del
responsable y cantidad de acomodadores.
e) Carta de encargado de camerinos, indicando nombre y
numero de DPI del responsable.
f) Constancia de servicios médicos contratados por el
solicitante.
g) Licencia o negativa de Especticulos Publicos, segln
aplique.

7. Del depoésito:
El usuario deberé realizar, con un mes de anticipacion, el pago
del 10% del uso de Otros Espacios CCMAA en calidad de
depdsito por dafios; el cual sera devuelto si la infraestructura y
equipo de iluminacién y sonido entre otros no sufren dafios
durante el evento.

8. Del uso de lainstalacion:
El usuario al recibir la Carta de Confirmacion tiene cuarenta y
ocho (48) horas para realizar el pago del cincuenta por ciento
(50%) del monto total correspondiente al uso de las instalaciones
indicadas; y el cincuenta por ciento (50%) restante al firmar
contrato.

9. Del contrato:
El contrato deber& contener las firmas del director y solicitante.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION |
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO

Solicitante

Para solicitar Otros Espacios
del Centro Cultural “Miguel
Angel Asturias”, ingresar a
Ventanilla Agil del Ministerio
de Cultura y Deportes
(https://va.mcd.gob.gt/ingreso)
1.1 crear su usuario con la
informacion personal
requerida.

30 minutos

Solicitante

Llenar la Solicitud de espacio
del CCMAA de Otros
Espacios, en las fechas de
convocatoria.

adjuntar documentacién
requerida en forma
electronica

2 horas

Mesa Técnica
de
Programacion

Evaluar las propuestas que
ingresaron en convocatoria.

5 dias

Unidad de

Programacion y

contratos

Informar al Solicitante de
manera electrénica si  su
evento fue autorizado o
negado. En caso es
autorizado notificar al usuario
los documentos que debe
presentar previo a elaborar el
contrato.

5 dias

Usuario /
Departamento

Técnico Artistico

Llenar en la plataforma de
Ventanilla Agil del MCD la
Ficha Técnica del
Departamento Técnico
Artistico para el evento; asi
como horarios de montaje y
ensayo para el contrato
correspondiente.

2 horas

Unidad de

Programacion y

Contratos

Revisar el contrato generado y
firmarlo junto con el usuario y
el Director del CCMAA, previo
a realizar el evento.

Solicitante

Usuario debe pagar el total
especificado en la carta de
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confirmacion y el contrato, por
el uso del espacio. (Acuerdo
Ministerial Namero 937-2022)
el pago debe realizarlo en el
Departamento Contable
Financiero, en efectivo o
cheque de caja a nombre del
Banco de Guatemala.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Solicitante

Mesa Técnica de
Programacion

Pr

Unidad de
ogramacion y
Contratos

Usuario /
Departamento
Técnico Artistico

Evento

Evento
autorizado

@‘jdo
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PROCEDIMIENTO

FECHA
DIRECCION GENERAL | DE junio 2023
M TR OF DE LAS ARTES EMISION
el MANUAL DE NORMASY | CODIGO DGA-DDA-
PROCEDIMIENTOS CCMAA-017
VERSION 2023-02
NOMBRE DEL SOLICITUD DE USO DE LAS INSTALACIONES PARA LA

REALIZACION DE EVENTOS ARTISTICOS Y CULTURALES,
GALERIA “EFRAIN RECINOS”, CENTRO CULTURAL
“MIGUEL ANGEL ASTURIAS” (PROCEDIMIENTO
SIMPLIFICADO)

OBJETIVO Orientar al usuario del Centro Cultural “Miguel Angel Asturias”,
entre los cuales tenemos productores, artistas y publico en
general, sobre el proceso de solicitud para el uso de Galeria
“Efrain Recinos” del Centro Cultural “Miguel Angel Asturias”.

En cumplimiento al Decreto 5-2021.
INICIA Solicitante.
FINALIZA Solicitante.
1. Delafecha de cierre de la convocatoria:
NORMAS La fecha establecida para el cierre de la convocatoria sera

definitiva.

2. De la programacion:
En caso fortuito o de fuerza mayor la programacion realizada por
esta convocatoria podra ser modificada.

3. Delaconvocatoria:
La convocatoria para el uso o arrendamiento de espacio para
fomentar el arte y la cultura en sus diferentes expresiones se
publicara del 1 de agosto al 30 de septiembre del afio anterior.

4. De la solicitud:
Las solicitudes se deberéan llenar de forma digital en la Ventanilla
Agil del Ministerio de Cultura y Deportes (va.mcd.gob.gt/tramites)
y, entregarse de forma fisica en el area de recepcion o digital a
través del correo electrénico que se indique en la convocatoria.
debiendo contener:
a) Carta de solicitud del espacio (nombre y descripcion del
evento, requerimientos técnicos, fecha y hora)
b) DPI del solicitante o representante legal.
c¢) Nombramiento del representante legal,
inscrito y vigente, cuando aplique.

debidamente

5. De los requerimientos:

Para iniciar tramite, la propuesta debera llenar los
requerimientos solicitados en formulario: FICHA PARA
SOLICITUD DE ESPACIOS. No se considerard ninguna
propuesta que no contenga la documentacion completa. Esta
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ficha estara disponible en la plataforma de la Ventanilla Agil del
Ministerio de Cultura y Deportes (va.mcd.gob.gt)

6. De los requerimientos adicionales:

Al autorizarse la solicitud, el usuario deberd completar la
documentacion solicitada por el encargado de Programacion, la
cual se lista en la carta de confirmacion, un mes antes de
presentar el evento o espectaculo; de lo contrario no sera posible
realizar el contrato de arrendamiento. Al momento de ser
aprobada la solicitud, debe completar lo siguiente:

a) Recibo de depdsito por dafios

b) Recibo de pago del evento

7. Del depésito:
El usuario debera realizar, con un mes de anticipacion, el pago
del 10% del uso de los espacios en la Galeria “Efrain Recinos”
CCMAA en calidad de depdsito por dafios; el cual sera devuelto
si la infraestructura y equipo de iluminacion y sonido entre otros
no sufren dafios durante el evento.

8. Del uso de la instalacion:
El usuario al recibir la Carta de Confirmacion tiene cuarenta y
ocho (48) horas para realizar el pago del cincuenta por ciento
(50%) del monto total correspondiente al uso de las instalaciones
indicadas; y el cincuenta por ciento (50%) restante al firmar
contrato.

9. Del contrato:
El contrato deber& contener las firmas del director y solicitante.
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RESPONSABLE

PASO
No.

DESCRIPCION

TIEMPO

INICIO

DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante

Para solicitar los espacios de
la Galeria “Efrain Recinos” del
Centro Cultural “Miguel Angel
Asturias”, ingresa a Ventanilla
Agil del Ministerio de Cultura 'y
Deportes

(https://va.mcd.gob.gt/ingreso)
1.1 crear su usuario con la
informacion personal
requerida.

30 minutos

Solicitante

Llenar la Solicitud de espacio
del CCMAA de la Galeria
“Efrain Recinos”, en las fechas
de convocatoria.

adjuntar documentacion
requerida en forma electrénica

2 horas

Mesa Técnica de
Programacion.

Evaluar las propuestas que
ingresaron en convocatoria.

5 dias

Unidad de
Programacion y
contratos

Informar al Solicitante de
manera electrénica si  su
evento fue autorizado o
negado. En caso es
autorizado notificar al usuario
los documentos que debe
presentar previo a elaborar el
contrato.

5 dias

Usuario /
Departamento
Técnico Artistico

Llenar en la plataforma de
Ventanilla Agil del MCD la
Ficha Técnica del
Departamento Técnico
Artistico para el evento; asi
como horarios de montaje y
ensayo para el contrato
correspondiente.

2 horas

Unidad de
Programacion y
Contratos

Revisar el contrato generado y
firmarlo junto con el usuario y
el Director del CCMAA, previo
a realizar el evento.

3 dias

Solicitante

Usuario debe pagar el total
especificado en la carta de

1 dias

93


https://va.mcd.gob.gt/ingreso

DE CULTURA ~
GUATEMALA | o croRrTtes DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES

I GOBIERNO /- MINISTERIO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ARNO 2023

confirmacion y el contrato, por
el uso del espacio. (Acuerdo
Ministerial Namero 937-2022)
el pago debe realizarlo en el
Departamento Contable
Financiero, en efectivo o
cheque de caja a nombre del
Banco de Guatemala.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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, FECHA
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DE LAS ARTES ,
CULTURA ¥ MANUAL DE NORMAS Y  EMISION
DEPORTES e CED IO CODIGO DGA-DDA-TBA-018
VERSION 202302
NOMBRE DEL SOLICITUD DE USO DE INSTALACIONES PARA LA REALIZACION
PROCEDIMIENTO DE EVENTOS ARTISTICOS Y CULTURALES EN LA SALA

PRINCIPAL DEL TEATRO DE BELLAS ARTES (PROCEDIMIENTO
SIMPLIFICADO)

OBJETIVO Orientar al usuario de Sala Principal del Teatro de Bellas Artes, entre

los cuales tenemos productores, artistas y publico en general, sobre el

proceso de solicitud para el uso de la sala precitada. En cumplimiento

al Decreto 5-2021.

INICIA Solicitante.
FINALIZA Solicitante.
1. Del Mandato legal para el cobro de tarifas:
NORMAS Seran las establecidas en el Acuerdo Ministerial NUmero 859-2017, para

ser aplicadas por el Teatro de Bellas Artes de la manera siguiente:

e Uso de salones de ensayo del 3er. Nivel turno matutino,
vespertino y nocturno a) costo diario por turno Q.75.00; b) costo
por semana Q300.00, ¢) costo por mes por turno Q1,000.00.

¢ Uso de la sala principal, por cada ensayo diario Q.1,000.00; b)
Uso por la sala principal por cada ensayo con luz de trabajo
Q500.00, para grupos artisticos nacionales 20% sobre boletaje;
turno nocturno sera el 25% sobre boletaje ¢) Uso para diferentes
actividades Q.3, 000.00; en turno nocturno Q3,500.00.

2. Del contenido de la solicitud:
La solicitud para uso de Salones de Ensayo o Sala Principal del Teatro
de Bellas Artes debera presentarse por escrito, en medio fisico o digital,
forma TBAOL, indicando fecha, hora, descripcion de la actividad a
realizar, nombre y cargo de la personaresponsable por parte de
la organizacién o instituciény datos de contacto. Debera presentarse
con un minimo de quince dias (una vez verificada la disponibilidad) y
un maximo de diez meses de anticipacion. debiendo contener:
a) Carta de solicitud del espacio (nombre y descripcién del evento,
requerimientos técnicos, fecha y hora)
b) DPI del solicitante o representante legal.
c) Nombramiento del representante legal, debidamente inscrito y
vigente, cuando aplique.

3. Deladocumentacion del solicitante:
El usuario debe completar la documentacion solicitada por la
Administracion del TBA, la cual se lista en la carta de confirmacion,
diez dias antes de presentar el evento o espectaculo. Al momento de
ser aprobada la solicitud, debe completar lo siguiente:
a) Ficha técnica artistica
b) Recibo de depdsito por dafios
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c) Recibo de pago del evento

d) Carta del servicio de acomodacion contratado por el solicitante,
indicando nombre y nimero de DPI del responsable y cantidad
de acomodadores.

e) Carta de encargado de camerinos, indicando nombre y nimero
de DPI del responsable.

f) Constancia de servicios médicos contratados por el solicitante.

g) Licencia o negativa de Espectaculos Publicos, segun aplique.

4. Del anticipo:
El solicitante debera realizar el pago del 100% del uso de la sala
principal o salones de ensayo con un minimo de 10 dias de anticipacion
a la actividad.

5. De la carta de confirmacion:
Esta debera suscribirse entre la Direccion del Teatro de Bellas Artes, y
el representante de la entidad solicitante, previo a realizarse el evento.

6. Del depdsito por dafios:
Si existieren dafios a la infraestructura, equipo de sonido e iluminacion,
total o parcial, en la realizacién del evento, el solicitante no puede
reclamar la devolucion del depdésito por dafios si éstos superan el total
del depdsito.

7. De los dafios:
Si existen dafios y la realizacion de las reparaciones autorizadas supera
el total del depésito, el solicitante debera hacerse cargo de las
reparaciones correspondientes y recibira la integracion del depdsito 10
dias habiles después de realizados los trabajos de reparacion.

8. De las prohibiciones:
Las agrupaciones artisticas 0 usuarios que representen un riesgo o
anteriormente hayan provocado problemas administrativos o técnicos,
no tendrén acceso a las areas del Teatro de Bellas Artes.

9. De las prioridades:
Se dard prioridad a las propuestas artisticas que se apeguen mas a
los objetivos y metas del Ministerio de Cultura y Deportes.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE PASO DESCRIPCION TIEMPO
No.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Para solicitar los espacios de la
Sala Principal del Teatro de
Solicitante Bellas  Artes, ingresa a
Ventanilla Agil del Ministerio de
Cultura y Deportes
(https://va.mcd.qgob.qgt/ingreso)
1.1 crear su usuario con la
informacion personal requerida.
Solicitante 2 Llenar la Solicitud de espacio
de la Sala Principal del Teatro
de Bellas Artes, mediante un
formulario electronico con un 2 horas
mes de anticipacion.
Adjuntar documentacién
requerida en forma electrénica
3 Evaluar las propuestas que
Secretaria ingresan y las traslada a 5 dias
Direccion.
Unidad de 4 Informar al Solicitante de
Programacion y manera electrénica si su evento
Direccién fue autorizado o negado. En
caso es autorizado notificar al 5 dias
usuario los documentos que
debe presentar previo a
elaborar Carta de Confirmacion.
Solicitante / 5 Llenar en la plataforma de
Departamento Ventanilla Agil del MCD la Ficha
Técnico Artistico Técnica del Departamento
Técnico Artistico para el evento; 2 dias
asi como horarios de montaje y
ensayo para el evento
correspondiente.
6 Usuario debe pagar el total
Solicitante especificado en la carta de
confirmacion. El pago debe
realizarlo en el Departamento
Contable Financiero, en
efectivo o cheque de caja a
nombre del Banco de
Guatemala, para elaborar un
recibo 63-A donde cancelan el
evento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

30 minutos

1 dia
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SOLICITUD DE USO DE INSTALACIONES PARA LA REALIZACION DE EVENTOS ARTISTICOS Y
CULTURALES EN LA SALA PRINCIPAL DEL TEATRO DE BELLAS ARTES

Unidad de Solicitante /
Solicitante Secretaria Programacion y Departamento
Direccion Técnico Artistico
1
> 3
Evento Evento
negado autorizado
[~
@ 5
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VERSION 2023-02
NOMBRE DEL SOLICITUD DE USO DE LAS INSTALACIONES DE EVENTOS

PROCEDIMIENTO

ARTISTICOS Y CULTURALES EN SALONES DE ENSAYOS
DEL TEATRO DE BELLAS ARTES (PROCEDIMIENTO
SIMPLIFICADO)

OBJETIVO Orientar al usuario de Salones de Ensayo del Teatro de Bellas
Artes, entre los cuales tenemos productores, artistas y publico en
general, sobre el proceso de solicitud para el uso de la sala
precitada.

INICIA Solicitante.

FINALIZA Solicitante.

1. Del Mandato legal para el cobro de tarifas:
NORMAS Seran las establecidas en el Acuerdo Ministerial Niumero 859-

2017, para ser aplicadas por el Teatro de Bellas Artes de la manera
siguiente:

e Uso de salones de ensayo del 3er. Nivel turno matutino,
vespertino y nocturno a) costo diario por turno Q.75.00; b)
costo por semana Q300.00, ¢) costo por mes por turno
Q1,000.00.

e Uso de la sala principal, por cada ensayo diario Q.1,000.00;
b) Uso por la sala principal por cada ensayo con luz de
trabajo Q500.00, para grupos artisticos nacionales 20%
sobre boletaje; turno nocturno sera el 25% sobre boletaje
c) Uso para diferentes actividades Q.3,000.00. En turno
nocturno Q3,500.00.

2. Del contenido de la solicitud:

La solicitud para uso de Salones de Ensayo o Sala Principal del
Teatro de Bellas Artes debera presentarse por escrito, en medio
fisico o digital, forma TBAO1, indicando fecha, hora, descripcion
de la actividad a realizar, nombre y cargo de la persona
responsable por parte de la organizacibn o instituciény
datos de contacto. Debera presentarse con un minimo de quince
dias (una vez verificada la disponibilidad) y un maximo de diez
meses de anticipacion. debiendo contener:
a) Carta de solicitud del espacio (nombre y descripcién del
evento, requerimientos técnicos, fecha y hora)
b) DPI del solicitante o representante legal.
c) Nombramiento del representante legal,
inscrito y vigente, cuando aplique.

debidamente
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3. Deladocumentaciéon del solicitante:

El usuario debe completar la documentacién solicitada por la
Administracion del TBA, la cual se lista en la carta de
confirmacion, diez dias antes de presentar el evento o
espectaculo.

4. Del anticipo:
El solicitante deberd realizar el pago del 100% del uso de la sala
principal o salones de ensayo con un minimo de 10 dias de
anticipacion a la actividad.

5. De la carta de confirmacion:
Esta debera suscribirse entre la Direccion del Teatro de Bellas
Artes, y el representante de la entidad solicitante, previo a
realizarse el evento. Al momento de ser aprobada la solicitud,
debe completar lo siguiente:
a) Recibo de depésito por dafios.
b) Recibo de pago del evento

6. Del depésito por dafios:

Si existieren dafos a la infraestructura, equipo de sonido e
iluminacion, total o parcial, en la realizacion del evento, el
solicitante no puede reclamar la devolucion del depdsito por
dafios si éstos superan el total del depdsito.

7. De los dafios:
Si existen dafios y la realizacion de las reparaciones autorizadas
supera el total del deposito, el solicitante debera hacerse cargo
de las reparaciones correspondientes y recibira la integracion del
depdsito 10 dias habiles después de realizados los trabajos de
reparacion.

8. De las prohibiciones:

Las agrupaciones artisticas o usuarios que representen un
riesgo o0 anteriormente hayan provocado problemas
administrativos o técnicos, no tendran acceso a las areas del
Teatro de Bellas Artes.

9. De las prioridades:
Se dara prioridad a las propuestas artisticas que se apeguen
mas a los objetivos y metas del Ministerio de Cultura y Deportes.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE PASO DESCRIPCION TIEMPO

No.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Para solicitar los espacios de 30 minutos
Solicitante 1 Salones de Ensayo del Teatro de
Bellas Artes, ingresa a Ventanilla
Agil del Ministerio de Cultura y
Deportes
(https://va.mcd.gob.gt/ingreso)
1.1 crear su usuario con la
informacion personal requerida.
Solicitante 2 Llenar la Solicitud de espacio de 2 horas
Salones del Teatro de Bellas
Artes, mediante un formulario
electrénico con un mes de

anticipacion.

Adjuntar documentacion

requerida en forma electrénica

Evaluar las propuestas que 5 dias
Secretaria 3 ingresan 'y las traslada a

Direccion.
Unidad de 4 Informar al Solicitante de manera 5 dias

Programacion y electrénica si su evento fue

Direccién autorizado o negado. En caso es

autorizado notificar al usuario los
documentos que debe presentar
previo a elaborar Carta de
Confirmacion.

Solicitante / 5 Llenar en la plataforma de 2 dias
Departamento Ventanilla Agil del MCD la Ficha
Técnico Artistico Técnica  del Departamento

Técnico Artistico para el evento;
asi como horarios de montaje y
ensayo para el evento
correspondiente.

Solicitante 6 Usuario debe pagar el total 1dia
especificado en la carta de
confirmacién. El pago debe
realizarlo en el Departamento
Contable Financiero, en efectivo
0 cheque de caja a nombre del
Banco de Guatemala, para
elaborar un recibo 63-A donde
cancelan el evento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

SOLICITUD DE USO DE LAS INSTALACIONES DE EVENTOS ARTiSTICOS Y CULTURALES EN SALONES
DE ENSAYOS DEL TEATRO DE BELLAS ARTES

Unidad de Solicitante /
Solicitante Secretaria Programacion y Departamento
Direccidn Técnico Artistico

i 3 1
4

Evento Evento
negado autorizado

o U

A
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NOMBRE DEL REPORTE DE DANOS OCASIONADOS DURANTE LAS PRESENTACIONES

PROCEDIMIENTO

DE ESPECTACULOS EN EL CENTRO CULTURAL “MIGUEL ANGEL
ASTURIAS”

OBJETIVO Orientar al personal y a los usuarios de los diferentes espacios del Centro
Cultural “Miguel Angel Asturias” sobre el procedimiento a seguir con el reporte
de dafios ocasionados durante las presentaciones de espectaculos
programados en los diferentes espacios del mismo.

INICIA Encargado de Revision (Vigilante y Regidor de Escena).

FINALIZA Encargado de Programacion.

1. Del formulario:
NORMAS El formulario de Reporte de Dafios que utiliza el departamento de Resguardo y

Vigilancia y el Departamento Técnico Artistico consta de tres copias las cuales
deberan trasladarse a direccion, al departamento Financiero y al encargado de
Programacion, de forma inmediata si existiera algun dafio y veinticuatro (24)
horas posteriores al evento si no existiera dafio alguno.

2. Del depésito:
El usuario debera realizar el pago del 10% de depdsito de dafios por el
arrendamiento al momento de recibir la carta de confirmacién del evento, este
deposito cubrird parte de los dafios y perjuicios a la infraestructura si existiera.

3. Del pago:

En caso que los dafios causados sobrepasen el valor del depdsito, el usuario
debera cubrir la diferencia, caso contrario, fuesen menores se reintegrara el
remanente.

4. Del reintegro:

El director del Centro Cultural “Miguel Angel Asturias” trasladara al tesorero del
departamento Financiero el procedimiento a seguir para la reparacion de los
dafios o el reintegro del depdsito.

5. Deladocumentacion:
Todos los dafios reportados deberan ser documentados a través de fotografias
0 videos.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE PASO DESCRIPCION TIEMPO
No.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Realizan la revision
correspondiente  del area
donde se llevo a cabo el
evento, elaboran el Reporte
de Dafios:
Encargados de ) _Forma No. 01 RV—CCM~AA—
Revision Hoja de Reporte de Dafos.
(Vigilante y 1 (ANEXO 16), 3 dias
Regidor de . _Forma No. 02 RV-CCMAA-
Escena) Hoja de Reporte de Camerinos.
(ANEXO 17).
e Forma No. 03 TA-CCMAA-
e Hoja de Reporte de Daifios.
(ANEXO 18).
Remiten los reportes a:
e director del Centro Cultural.
Recibe los Reportes de Dafios y
evalua:
a) Si no existen dafos, firma
formulario, traslada copia a:
e Departamento Técnico Artistico:
Director del para archivo.
Centro Cultural  Departamento de .Tesorerl’a: para )
Miguel Angel 2 coordinar devolucién de deposito 3 dias
i y
Asturias e Departamento de Resguardo y
Vigilancia y a Programacion, para
conocimiento y archivo.
b) Siexisten dafios nombra a técnico
especialista en la materia para
gue estime los costos.
Recibe reporte de dafios
a) No existe dafios, archiva los
reportes y solicita al encargado de
Programacién se comunique con
el usuario para la devolucién del
Tesorero 3 deposito. Fin del Procedimiento. 3 dias
b) Si existen dafios, se retiene el
depésito y se espera el
procedimiento a implementar por
parte del director. (contina en
paso 4).
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RESPONSABLE

PASO
No.

DESCRIPCION

TIEMPO

Encargado de
Estimacion de
Costos
(Técnico
especialista en la
materia)

Recibe instrucciones y estima los costos
con base a datos reales para la
reparacion de los dafios causados.
Traslada esta estimacion al director del
CCMAA para su conocimiento vy
aprobacion.

2 dias

Director del
Centro Cultural
Miguel Angel
Asturias

Recibe estimacion de costos, analiza y
aprueba.

Traslada la estimacion de costos al
tesorero con el procedimiento a seguir
para la reparacion del dafio.

2 dias

Tesorero

Recibe la instruccion del director del
CCMAA con el procedimiento a seguir:
Contacta al responsable para notificarle
sobre la existencia de dafos, la
retencién del depdsito, estimacion del
costo, coordinacion del pago y el
procedimiento para la devolucion del
remanente o cobro de la diferencia.

a) Si se contratan servicios de
reparacion se pide factura a nombre del
responsable por el valor de los costos de
reparacion del dafio. Se devuelve el
remanente al responsable, si los costos
no superaron el valor del depdsito.

b) Si el responsable contrata y paga
a la empresa que realizara la reparacion
de los dafos, terminadas las
reparaciones se devuelve integro el
depdsito y se traslada al encargado de
Programacion para que incorpore al
expediente resguardado.

2 dias
depende el
dafo
ocurrido

Encargado de
Programacion

Recibe documentacion, revisa y archiva
con el expediente abierto vy
resguardado.

1 dia

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Reporte de dafios ocasionados durante las presentaciones de espectaculos en el Centro Cultural “Miguel Angel Asturias”
) Encargadosde | Director del Centro Cultural Encargado de estimacion Encargado de
Usuario L Tesorero y
revision MAA de costos Programacion
1
2
} ! b
P Sindafios Con dafios |
é
Sin dafios Con dafios
a 4——‘ {5
\
D 4
Fin
5
A
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Reporte de dafios ocasionados durante las presentaciones de espectaculos en el Centro Cultural “Miguel Angel Asturias”
) Encargadosde | Director del Centro Cultural Encargado de estimacion Encargado de
Usuario - Tesorero iy
revision MAA de costos Programacion
MCD contrata Re;p:‘r::ble
empresa empresa
A4
P 7
Y
FIN
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PROCEDIMIENTOS VERSION 2023-02
NOMBRE DEL .
PROCEDIMIENTO CONVOCATORIA A EVENTOS DE COPRODUCCION
OBJETIVO Orientar al personal, productores, artistas y publico en general, el proceso de la

convocatoria para el uso de los diferentes espacios en coproduccién con el
Centro Cultural “Miguel Angel Asturias”.

INICIA Director Centro Cultural Miguel Angel Asturias.
FINALIZA Mesa Técnica.
1. Delafechade cierre de la convocatoria:
NORMAS La fecha establecida para el cierre de la convocatoria sera definitiva.

2. Delaprogramacion:
En caso fortuito o de fuerza mayor la programacion realizada por esta
convocatoria podra ser modificada.

3. Delaconvocatoria:
La convocatoria para fomentar el arte en sus diferentes expresiones podra
realizarse en coproduccion con el centro cultural.

4. De la solicitud:
Las solicitudes deberan llenarse de forma digital y entregarse de forma fisica en
el &rea de recepcion o en digital a través del correo electronico que se indique
en la convocatoria.

5. Del Convenio:
El convenio para uso de espacios en coproduccion con el Centro Cultural “Miguel
Angel Asturias” se elaborara de acuerdo a lo estipulado en el Reglamento para
Cobro por el uso de los diferentes espacios del Centro Cultural “Miguel Angel
Asturias” en vigor, debera incluir la firma del usuario, del director del Centro
Cultural Miguel Angel Asturias y del delegado de Asuntos Juridicos, previo a
realizar el evento.
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RESPONSABLE

| PASO No. |

DESCRIPCION

| TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Director Centro
Cultural Miguel
Angel Asturias

Convoca a reunion a la Mesa Técnica
para lanzar la convocatoria para realizar
coproduccion de eventos con el Centro
Cultural “Miguel Angel Asturias”.

8 dias

Mesa Técnica

Lanza la convocatoria de manera digital
por medio de la pagina web y redes
sociales del centro cultural.

90 dias

Usuario

Solicita espacios del Centro Cultural
“Miguel Angel Asturias”.

1 hora

Llena Forma No. 01- CCMAA- Solicitud
de Espacio en coproduccién, en linea.
(ANEXO 13).

1 hora

Envia Forma de Solicitud de Espacios en
coproduccion (Forma No. 01- CCMAA-
Solicitud de Espacio en coproduccién) a
través del correo electronico que se
indique en la convocatoria, en las fechas
establecidas.

1 hora

Recepcionista

Recibe mediante correo electrénico las
solicitudes y papeleria requerida en la
convocatoria.

1 hora

Traslada a Mesa Técnica.

30 dias

Mesa Técnica

Recibe, clasifica y organiza las
solicitudes e informacién para analizar
las propuestas.

30 dias

Evalla y aprueba las propuestas en
coproduccion.

30 dias

10

Informa al usuario por medio de un oficio
si su evento fue autorizado o rechazado.

5 dias

11

El evento autorizado, se informa al
usuario por medio de oficio- Forma No.
02 CCMAA Carta de Confirmacion
(ANEXO 14) y Forma No. 03 CCMAA
(ANEXO 15) Datos del Usuario), en el
cual se lista los documentos que debe de
presentar para la elaboracion del
convenio.

10 dias

12

Coordina reuniones individuales con el /
los productores que trabajaran en
coproduccion.

13

Inicia gestion de permisos y apoyos que
el Centro Cultural proporciona en el
momento de la coproduccion.

5 dias

14

Inicia gestibn con medios de
comunicacion y se encarga de realizar

10 dias
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RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION TIEMPO
los enlaces con los artistas para
promocionar sus eventos.
El Productor externo debera llenar la 5 dias
D ficha técnica, para indicar los
epartamento e
Técnico Artistico 15 requerimientos de su ev_ento. (For,ma_No.
04 -TA-CCMAA Ficha Técnica).
(ANEXO 19).
16 Evalla los resultados de los 1 dia
— eventos.
Mesa Tecnica 17 Notifican al director sobre los resultados 1 dia

y archivan.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION GENERAL DE junio 2023
MINISTERIO DE DE LAS ARTES EMISION
CULTURA'Y MANUAL DE NORMAS Y cODIGO DGA- DDA-
DEPORTES PROCEDIMIENTOS CCMAA-022
VERSION 2023-02

PLANIFICACION TECNICO ADMINISTRATIVO PARA EL
MONTAJE DE UNA PUESTA EN ESCENA EN LOS

NOMBRE DEL DIFERENTES ESCENARIOS DEL CENTRO CULTURAL
PROCEDIMIENTO MIGUEL ANGEL ASTURIAS
Orientar al personal del Departamento Técnico Artistico del Centro
OBJETIVO Cultural Miguel Angel Asturias en el proceso para realizar una
puesta en escena en los diferentes escenarios del Centro Cultural.
INICIA Director Centro Cultural Miguel Angel Asturias.
FINALIZA Jefe Técnico Artistico.
NORMAS 1. De la responsabilidad del analisis de la solicitud de la

puesta en escena: Sera responsabilidad Unica y exclusiva
del director del Centro Cultural Miguel Angel Asturias, en
coordinacion con el jefe Técnico Artistico, evaluar si la
solicitud es técnicamente viable para los diferentes espacios
escénicos.

2. Delaresponsabilidad de la confirmacion o rechazo de la
puesta en escena: El director del Centro Cultural Miguel
Angel Asturias sera el responsable de confirmar o denegar
toda puesta en escena posteriormente al andlisis realizado en
coordinacion con el jefe Técnico Artistico por escrito sellado
y firmado.

3. Del rechazo de solicitud de una puesta en escena: Toda
solicitud serd objeto de rechazo por las siguientes
circunstancias:

¢ Cuando la solicitud se presente con menos de 3
meses de anticipacion.

e Cuando el solicitante se presente a llenar la ficha
técnica con menos de quince dias de anticipacion.

¢ Cuando no se presente el Rider Técnico.

e Cuando no se presente los disefios de luces,
sonido, escenografia, atrezzo o utileria.

e Cuando la solicitud no sea por escrito.

¢ Cuando la puesta en escena sea mucho mayor alas
capacidades de las instalaciones.

e Cuando el contenido de la puesta en escena no
responde a los objetivos del Centro Cultural Miguel
Angel Asturias.

e Cuando el equipo técnico externo no sea compatible
con el equipo técnico del Centro Cultural Miguel
Angel Asturias.
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e Cuando el solicitante requiera realizar grabaciones
de indole comercial con equipo del Centro Cultural
Miguel Angel Asturias.

4. De los requerimientos técnicos de la puesta en escena:
El usuario debera llenar la ficha técnica con un minimo de
quince (15) dias de anticipacion a la puesta en escena,
asimismo hacer efectivo la entrega de: disefios de luces,
sonido, escenografia, atrezzo, Rider técnico, guion técnico.
Caso contrario la carta de confirmacién queda sin efecto.
(Anexo 25).

5. Delaaprobacién del rider técnico de la puesta en escena:
El rider técnico serd aprobado estableciendo una mesa
técnica, si lo considera necesario, para evaluar si el Centro
Cultural Miguel Angel Asturias puede cumplir con sus
requerimientos técnicos; de no contar el Centro Cultural con
lo solicitado, el jefe Técnico Artistico le presentara al usuario
un contra rider en donde se le indicara al usuario lo que el
Centro Cultural dispone.

6. Delos requerimientos técnicos parala puestaen escena:
Toda puesta en escena, sin excepcion, estard obligada a
cumplir con los requerimientos de tramoya, disefio de luces,
disefio de sonido, escenografia, attrezzo y/o utileria,
vestuario, maquillaje, peluqueria y regiduria segun lo
acordado en la Mesa Técnica, 0 segun sea la naturaleza de
las misma.

7. Del Contenido de laficha técnica de la puesta en escena:
El contenido no podra ser modificado por ninglin motivo, salvo
en aquellos casos donde se demuestre una necesidad real de
la puesta en escena.

8. Del horario del montaje, ensayo, presentaciéon vy
desmontaje: El horario debera de coincidir con el contrato
administrativo firmado por el usuario y la ficha técnica de cada
puesta en escena.

9. De laresponsabilidad de la programacién de turnos del
personal técnico: Sera responsabilidad de los encargados
de secciones, en coordinacion con el jefe Técnico Artistico del
Departamento Técnico Artistico, velar por la programacion de
montaje, ensayo (s), presentacion y desmontaje.

10. Delaresponsabilidad del montaje de la puestaen escena:
Sera responsabilidad del jefe Técnico Artistico a través del
Regidor de Escena y en coordinacion con los encargados de
las secciones de escenografia, tramoya, luces, attrezzo y/o
utileria y sonido, ejecutar la puesta en escena apegado al
contrato de arrendamiento y ficha técnica.

11. Del Contenido de las etapas del ensayo de la puesta en
escena:

e Ensayo de reconocimiento de espacio: Es en el
cual los artistas interactian con el montaje
previamente realizado.
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o Ensayo técnico: Es en el que se efectian todos los
alineamientos del guion técnico, se afinan detalles
propios del director artistico en todas las areas
técnicas y se miden los tiempos de transiciones
escenogréficas reales.

e Ensayo general: Consiste en la simulacién de una
presentacion formal y completa de la puesta en
escena sin publico; este se realizara para que los
artistas, los técnicos y el director artistico puedan
tener una visién técnica general.

12. De la responsabilidad del regidor de escena: Serd
responsabilidad del Regidor de Escena lo siguiente:

e Coordinacioén del guion artistico.

e Coordinacion del montaje de la puesta en escena.
Coordinacién del ensayo general de la puesta en
escena.

e Coordinacion de la puesta en escena.

e Coordinacién del desmontaje de la puesta en
escena.

e Supervisar antes, durante y después de cada puesta
en escena las condiciones de la infraestructura
propia de las salas y equipos técnicos utilizados.

e Supervisar la conducta de los productores,
directores, artistas, técnicos artisticos y publico en
general.

e Coordinar la ejecucion de la puesta en escena por
medio de un intercomunicador con los técnicos de
las diferentes secciones (ninguna persona externa
estara facultada para instruir a los involucrados en
una puesta en escena).

e Asesorar al usuario o productor en el llenado de la
Ficha Técnica.

13. Del contenido de la presentacion de la puesta en escena:
El contenido debera estar enmarcado en lo que establecen
los siguientes instrumentos: (Anexo 25).

e Ficha Técnica.

e Rider Técnico.

e Disefios de luces, sonido, escenografia, tramoya,
attrezzo o utileria.

e Guion técnico y artistico.

e Contrato firmado por el usuario, por lo que el evento
debera iniciar y finalizar puntualmente.

14. Del orden del desmontaje de la puesta en escena: Por
regla general se procederd a desmontar de la siguiente
manera:

e En primer orden: Elementos pequefios, por tal
motivo las secciones de sonido y utileria iniciaran el
proceso de desmontaje retirando cableado,
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microfonia, utileria de mano, decoraciones
pequenias, sillas, mesas, etc.

e En segundo orden: Iniciara el desmontaje de la
seccion de tramoya retirando  elementos
escenogréficos grandes como lo son: tarimas,
telones, trastos escénicos, varios.

e En tercer orden: Procedera la seccion de
iluminacion a retirar el equipo y cableado utilizado.

15. Del resguardo de los elementos escenograficos y equipo
Técnico: Sera responsabilidad de las secciones del
Departamento Técnico Artistico colocar los elementos
escenograficos y equipo técnico del Centro Cultural en
resguardo en sus respectivas bodegas.

16. De los espacios desighados para el resguardo de los
elementos escenograficos y equipo técnico: Sera
responsabilidad del director del Centro Cultural Miguel Angel
Asturias velar porque los espacios designados para el efecto
sean utilizados exclusivamente para los fines destinados y
Unicamente tendran acceso a los mismos los técnicos o el
responsable designado.

17. De la custodia y resguardo de los elementos
escenograficos 'y equipos externos: No sera
responsabilidad del personal técnico del Centro Cultural
Miguel Angel Asturias la custodia y resguardo de los
elementos escenograficos y equipo externo.

18. De la responsabilidad de carga y descarga de los
elementos escenograficos y equipos externos: Sera
responsabilidad del coordinador del evento, la descarga y
carga de la zona de desembarqgue a los escenarios del Centro
Cultural.

19. De la evaluacion del resultado de la puesta en escena: El
Regidor de escena sera el responsable de evaluar el
resultado de la puesta en escena, enviar dicho informe al jefe
Técnico Artistico, con copia al director del Centro Cultural
Miguel Angel Asturias y al solicitante del escenario, dicha
evaluacién es con la finalidad de mejorar el desarrollo de
futuras puestas en escena.

20. Del uso del area del muelle (torreones de tramoya): El uso
de la maquinaria escénica sera exclusivo del personal técnico
artistico del Centro Cultural Miguel Angel Asturias.

21. De la prohibicién del uso de materiales de la puesta en
escena: Se prohibira el uso de fuego, velas, fuegos
pirotécnicos, materiales explosivos, corrosivos, confeti, cortes
con acetileno, soldadura eléctrica y pinturas en general
magquillaje corporal, solventes y todos aquellos que pongan
en peligro las instalaciones o que deterioren las alfombras y
mobiliario, especialmente dentro del escenario. Cuando el
usuario requiera el uso de velas para la realizacion del evento,

116



GUATEMALA | o croRrTtes DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES

I GOBIERNO //c M oA MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ANO 2023

deberé solicitarlo al jefe Técnico Artistico del Departamento
Técnico Artistico quien sera el Unico en autorizar las
excepciones. (Anexo 27).

22. De la Ubicacion de equipo escénico y otros: Todo equipo
escénico y otros, deberan ser ubicados en las &reas
designadas por el Centro Cultural Miguel Angel Asturias.

23. Del Desplazamiento e identificacion del personal externo:
El personal técnico, de produccion y de seguridad externo, se
debera conducir tnicamente por los sectores autorizados con
la debida identificacion.

24. Del ingreso y egreso de escenografia externa: El usuario
debera cumplir con la coordinacién del jefe Técnico Artistico,
guien a su vez coordinara con el Departamento de Resguardo
y Vigilancia el ingreso y egreso de escenografia externa,
atendiendo el contenido de la ficha técnica.
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RESPONSABLE

PASO
No.

DESCRIPCION

TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Director Centro Cultural
Miguel Angel Asturias

Con base en la
programacion de puesta
en escena de los
diferentes eventos
aprobados, instruye al
jefe Técnico Artistico para
que realice las gestiones
correspondientes.

10 minutos

Jefe Técnico Artistico

Instruye a  asistente
administrativa para
coordinar con el productor
y regidor asignado a la
puesta en escena para el
llenado de la ficha
técnica. (Anexo 25).

5 minutos

Asistente
Administrativo

Recibe instruccion vy
coordina telefénicamente
con el productor la cita
para el llenado de la ficha
técnica y entrega de
documentacién como los
disefios de luces, sonido,
escenografia, attrezzo,
rider  técnico,  guion
técnico, conjuntamente
con el regidor de escena
para asesorar el llenado
de dicho documento.

5 minutos

Productor y Regidor de
Escena

Reciben convocatoria
telefénica y asisten en
fecha y horario indicados
para el llenado de ficha
técnica y entrega de la
documentacion solicitada.

30
minutos

Firman y sellan ficha
técnica y entregan a
asistente administrativa.

5 minutos

Asistente
Administrativa

Conforma expediente y lo
envia mediante oficio al
jefe Técnico Artistico.

10
minutos

Jefe Técnico Artistico

Recibe, revisa y remite
expediente a la asistente
administrativa para su
incorporacion al

20
minutos
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RESPONSABLE

PASO
No.

DESCRIPCION

TIEMPO

memoradndum de la
programacion  semanal.
(Anexo 28).

Asistente
Administrativa

Recibe y elabora
memoradndum de la
programacion semanal.

4 dias

Remite al jefe Técnico
Artistico para su
aprobacion.

30
minutos

Jefe Técnico Artistico

10

Recibe, aprueba, firma y
sella el memorandum de
la programacion semanal.

5 minutos

11

Traslada a director del
Centro Cultural Miguel
Angel Asturias para su
visto bueno.

30
minutos

Director del Ceptro
Cultural Miguel Angel
Asturias

12

Recibe, revisa y devuelve
al jefe Técnico Atrtistico el
memorandum de la
programacion  semanal
con su aprobacion.

2 horas

Jefe Técnico Artistico

13

Recibe y envia a asistente
administrativa la
programacion  semanal.
(ContinGia en paso 15).

10 minutos

14

Remite a regidores
designados la ficha
técnica, rider técnico,
guion técnico y disefios
de escenografia,
iluminaciéon y sonido para
ejecutar el  montaje.
(Continlia en paso 16).

1 dia

Asistente
Administrativo

15

Distribuye, a mas tardar el
dia viernes anterior a la
semana programada, el
memorandum de
programacion semanal a
todos los departamentos
o secciones del Centro
Cultural  Miguel Angel
Asturias y archiva copia
de recibido.

2 horas

Regidor de Escena

16

Recibe la Ficha Técnica,
rider  técnico, guion
técnico y disefios de

10
minutos
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RESPONSABLE

PASO
No.

DESCRIPCION

TIEMPO

escenografia, iluminacion
y audio con los
requerimientos técnicos y
firma copia.

17

Traslada a los
encargados de las
diferentes secciones:
Tramoya, lluminacion,
Atrezzo, Utileria, Sonido,
Escenografia, Vestuario,
Peluqueria, la Ficha
Técnica, rider técnico,
guion técnico y disefios
de escenografia,
iluminacion y sonido.

10
minutos

Encargados de
seccién: Tramoya,
lluminacion, Atrezzo y
Utileria, Sonido,
Escenografia,
Vestuario, Peluqueria.

18

Reciben los disefios
correspondientes de las
puestas de escena
semanales.

10
minutos

19

Realizan la programacion
de turnos del personal
técnico a su cargo.

30
minutos

20

Entregan la programacion
de turnos al jefe Técnico
Artistico para su
aprobacién y unificacion.

20 minutos

Jefe Técnico Artistico

21

Recibe y evalila la
programacion:

a) Si es aprobada se
firma y wunifica. Fin del
Procedimiento.

b) Si es rechazada, se
envia a encargados de
seccibn  para  corregir.

(regresa al paso 19).

1 hora

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Planificacién técnico administrativo para el montaje de una puesta en escena en los diferentes escenarios del Centro Cultural Miguel Angel Asturias

. Encargados de seccion:
Director del Jefe Técnico tramoya, iluminacion,
Centro Cultural s Asistente Administrativo | Productory Regidor de Escena Regidor de Escena attrezzo, utilerfa, sonido,

MAA Artistico escenograffa, vestuario,
peluqueria
Inicio
L_> e I =
- L
A 4
3 D> 4
1 7 < L *
6 < 5
N 8
0 . \T\
v » 18
9

u *
F P> 16
2 e 19 |4

v 17

|: Es ;
redl:zada
Co)

20

121



I SORERNO o | DEcuLTuRA MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DR, ALEIANDRO GIAMMATTE! Y DEPORTES DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES
ANO 2023
v junio 2023
MINISTERIO DE DIRECCION GENERAL
CULTURAY DE LAS ARTES CcODIGO DGA- DTA-CCMAA-023
DEPORTES MANUAL DE NORMAS Y
NOMBRE DEL SUPERVISION, EVALUACION Y ADECUACION DE LAS

PROCEDIMIENTO | ESCENOGRAFIAS DE LAS PUESTAS EN ESCENA EN ESCENARIOS
DEL CENTRO CULTURAL MIGUEL ANGEL ASTURIAS

Orientar al personal del Departamento Técnico Artistico y del Centro Cultural

OBJETIVO Miguel Angel Asturias en el proceso de adaptacion de las escenografias de
las puestas en escena en los escenarios del Centro Cultural.

INICIA Usuario.

FINALIZA Técnicos Escendgrafos.

NORMAS 1. De los requerimientos técnicos para la puesta en escena: Evaluar la

ficha técnica con los planos o disefio escenografico de la produccion para
delimitar espacios, evaluar elementos y trastos escénicos para adaptarlos
a los diferentes escenarios. (Anexos 25y 29).

2. De los planos o disefios escenograficos de la puesta en escena: Se
deberd abocar con el encargado de la produccion o con el escendgrafo y
evaluar el montaje en base al disefio para agregar los lineamientos de
adecuacion de la escenografia de ser necesarios.

3. De la escenografia de la puesta en escena: El usuario o productor de
la puesta en escena debe de entregar la escenografia terminada y
ajustada a las instrucciones del resultado de la evaluacién del técnico
escendgrafo del Centro Cultural Miguel Angel Asturias.
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RESPONSABLE

PASO
No.

DESCRIPCION

TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Usuario

Solicita  escenografia para
puesta en escena.

1 hora

Productor

Recibe solicitud y envia a
encargados de escendgrafos
(attrezzista e iluminacion).

Encargado de
Escendgrafos

Reciben y  analizan la
informacion y el disefio de
escenografia con los
requerimientos que solicita el
productor.

2 horas

Se relnen con el regidor y el
creador o productor del disefio
de iluminacion para analizar los
conceptos a proyectar.

1 hora

Organizan e instruyen a equipo
de luminotécnicos para la
ejecucion de evento.

30 minutos

Supervisan el primer montaje
de cada puesta en escena a
efecto del cumplimiento de las
modificaciones, asi como de la
calidad, acabados, estructura,
seguridad y acople de todos los
elementos escenograficos
segun disefio. (Anexo 29).

1 hora

Técnicos
Escendgrafos

Realizan reporte al final de la
puesta en escena.

20 minutos

Trasladan reporte al regidor de
escena designado.

20 minutos

Conservan copia firmada vy
sellada de recibido y la
archivan.

5 minutos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Supervision, evaluacion y adecuacion de las escenografias de las puestas en escena en
escenarios del Centro Cultural Miguel Angel Asturias

Usuario Productor Encargado de Escendgrafos Técnicos Escendgrafos

( Inicio ’

Y

1 2 3

< - -

Fin
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MINISTERIO DE
CULTURAL DE

DIRECCION GENERAL

DE LAS ARTES CODIGO DGA- DTA-CCMAA-024

PROCEDIMIENTO

DEPORTES MANUAL DE NORMAS Y
NOMBRE DEL MONTAJE DE TRAMOYA EN ESCENARIOS DEL CENTRO CULTURAL

MIGUEL ANGEL ASTURIAS

Orientar al personal del Departamento Técnico Artistico y del Centro Cultural

OBJETIVO Miguel Angel Asturias en el proceso para realizar los montajes, ensayos,
presentacion y desmontaje en los escenarios del Centro Cultural.
INICIA Usuario.
FINALIZA Técnico Tramoyista designado.
NORMAS 1. De laresponsabilidad de los requerimientos técnicos para la puesta

en escena: El encargado de tramoya o delegado sera el responsable de
evaluar la ficha técnica con los planos o disefio escenogréafico de la
produccion para delimitar espacios, preparar maquinaria y seleccionar
herramientas e insumos para ejecutar el montaje de la puesta en escena.
(Anexo 25).

2. Delaresponsabilidad de ladotacién delos insumos para una puesta
en escena: Sera responsabilidad del jefe Técnico Artistico dotar a la
Seccién de Tramoya de los insumos para el montaje y desmontaje segln
sea necesario.

3. De la coordinacién para el cumplimiento de los planos o disefios
escenograficos de la puesta en escena: Sera responsabilidad de la
Seccibn de Tramoya o del delegado designado coordinar con el
encargado de montaje de la produccién para ejecutar la puesta en
escena, con base al disefio.

4. De la obligatoriedad del uso de lin6leo o carpeta de danza: Sera
responsabilidad del técnico de tramoya designado garantizar el uso de la
carpeta de danza o linéleo para la puesta en escena de danza clasica o
contemporanea.

5. Delainstalacion delaescenografiade lapuestaen escena: El usuario
o productor de la puesta en escena debera entregar la escenografia
completa, al Técnico de Tramoya para su instalacion seglin planos o
disefios escénicos.

6. De la prohibicion de la elaboracion de escenografia en los
escenarios: El encargado de tramoya sera el responsable de garantizar
el cumplimiento de:

¢ No realizar modificaciones al disefio escenografico aprobado.

¢ No soldar en el escenario.

e No cortar madera, metal, plasticos y cualquier otro elemento
necesario en la escenografia.

e No pintar objetos en el escenario.

7. Del desmontaje de lapuesta en escena: Se debera programar el tiempo
prudente para el desmontaje escenografico en cada puesta en escena
segln su naturaleza o complejidad.
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8. Del uso de tarimas y practicables: Seran de uso exclusivo de los
escenarios internos del Centro Cultural Miguel Angel Asturias, por ningin
motivo deberan trasladase a otros ambientes.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

PASO
No.

DESCRIPCION

TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Usuario

1

Solicita iluminacién para la
puesta en escena.

10 minutos

Productor

Recibe solicitud y traslada a
encargados de attrezzista e
iluminacion.

10 minutos

Encargado de Tramoya

Recibe y analiza la
informacion y el disefio de
iluminacion con los
requerimientos que solicita el
productor. (Anexo 25).

1 hora

Se reune con el regidor y el
creador o productor del
disefio de iluminaciéon para
analizar los conceptos a
proyectar.

20 minutos

Organiza e instruye a equipo
de luminotécnicos para la
ejecucion de evento.

1 hora

Equipo Técnico de
Tramoya

Proceden a instalar la
escenografia
minuciosamente segun el
disefio con los insumos
necesarios de la puesta en
escena.

6 horas 0 mas

Usuario o productor

Ejecuta ensayo o puesta en
escena.

2 horas 0 mas

Equipo Técnico de

Tramoya, Director

Artistico y Regidor
designado

Verifican durante el ensayo
técnico (se realizan ajustes
necesarios) y general que
todo el movimiento
escenografico (aéreos, de
piso, efectos especiales) se
desarrolle segun el guion
técnico. (Anexo 29).

2 horas

Garantizan la ejecucion de la
puesta en escena apegada al
guion técnico.

30 minutos
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RESPONSABLE

PASO
No.

DESCRIPCION

TIEMPO

Equipo Técnico de
Tramoya y Regidor
Designado

10

Proceden a realizar el
desmontaje al terminar la
puesta en escena y se
procede a retirar los
elementos escenogréficos
para su resguardo o0 entrega
directa al usuario.

2 horas 0 mas

Técnico Tramoyista
designado

11

Realiza reporte al final de la
puesta en escena. (Anexo
26).

20 minutos

12

Traslada reporte al Regidor
de Escena designado.

1 dia

13

Conserva copia firmada vy
sellada de recibido y la
archiva.

1 dia

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

FECHA
DE junio 2023
MINISTERIO DE DIRECCION GENERAL | EMISION
CULTURAL DE DE LAS ARTES cODIGO | DGA- DTA-CMAA-025
DEPORTES MANUAL DE NORMAS i
Y PROCEDIMIENTOS | VERSION 2023-02
NOMBRE DEL MONTAJE DE ILUMINACION EN ESCENARIOS DEL

CENTRO CULTURAL MIGUEL ANGEL ASTURIAS

OBJETIVO
GENERAL

Orientar al personal del Departamento Técnico Artistico y del
Centro Cultural Miguel Angel Asturias en el proceso para
realizar los montajes, ensayos, presentacion y desmontaje en
los escenarios del Centro Cultural.

INICIA

Productor.

FINALIZA

Luminotécnicos.

NORMAS

1.

De los requerimientos técnicos para la puesta en
escena: Contar con la ficha técnica y disefio de
iluminacién con los requerimientos y necesidades del
productor para planificar el montaje de la puesta en
escena. (Anexo 25).

Del disefio de iluminacidn de la puesta en escena: Se
realizard en coordinacion con el encargado de montaje
de la produccién de la puesta en escena.

Del montaje de iluminacion de la puesta en escena:
Se deberd realizar el montaje de iluminacién terminado
el montaje de escenografia, segun la naturaleza de la
puesta en escena. (Anexo 30).

Del cumplimiento del guion o pie de la puesta en
escena: El técnico de iluminacion debera garantizar el
cumplimiento del guion o pie de la puesta en escena para
realizar el cambio de luces durante la presentacion de la
misma.

De la sincronizacién de los efectos especiales
durante los ensayos técnicos y general de la puesta
en escena: Los luminotécnicos deberan garantizar la
sincronizacion de los efectos especiales, cambios de
ambientes luminicos, etc., segun sea la naturaleza de la
puesta en escena.

Del uso de la consola de iluminacion: El productor de
la puesta en escena sera el responsable de garantizar
gue el personal externo cuente con las capacidades
técnicas para el manejo de la consola de iluminacion.
De laresponsabilidad del uso del equipo externo de
iluminacion: Sera responsabilidad Unica y exclusiva del
productor de la puesta en escena la instalacion, manejo,
funcionamiento, resguardo y retiro de las instalaciones
del equipo de iluminacién.
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8. Del uso de cabina de iluminacién: Ser4 de uso
exclusivo para equipo de iluminaciébn y su personal
técnico. (Anexo 33).

9. Del uso de los puentes de iluminacion: El uso de los
puentes de iluminacién seréa exclusivo para el equipo de
iluminacion del Centro Cultural Miguel Angel Asturias, el
técnico de iluminacion sera el responsable de garantizar
su capacidad de carga.

10. De la responsabilidad de la revision y limpieza del
equipo de iluminacién: Serd responsabilidad del
equipo técnico de iluminacién garantizar la revision y
limpieza del equipo de iluminacion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

PASO
No. DESCRIPCION

tiempo

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Productor

1 Solicita iluminacién para puesta
en escena.

1 hora

Encargado de
Luminotécnicos

Recibe solicitud y envia a
2 encargados de attrezzista y
luminotécnicos.

1 hora

Recibe y analiza la informacion
y el disefio de iluminacién con
los requerimientos que solicita
el productor.

1 hora

Se reune con el Regidor o
productor del disefio de
iluminacién para analizar los
conceptos a proyectar.

1 hora

Organiza e instruye al equipo
5 de luminotécnicos para la
ejecucion de evento.

30 minutos

Luminotécnicos

Proceden a bajar los puentes a
la altura de los técnicos para
instalar las luminarias segun el
disefio de iluminacién y dar
direccién al equipo movil (si se
contara con este equipo).

30 minutos

Proceden a colocar gelatinas
(filtros de iluminacion), para
crear diferentes ambientes
escénicos requeridos por el
disefio presentado, se
enciende y se prueba el equipo
para su buen funcionamiento.
(Anexo 29).

1 hora

Colocadas y gelatinadas las
luminarias procede a darles
direccibn desde una altura
adecuada para crear los
ambientes y efectos luminicos
(los tiempo de montajes varian
segun la naturaleza de cada
puesta en escena).

4 horas
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PASO tiempo
RESPONSABLE No. DESCRIPCION

Proceden a buscar canales y
crear grupos desde la consola
de iluminacion para empezar a
dar posicion a las luminarias
por color, grupos Yy luces
especiales.

Proceden a realizar la
programacion de la consola de
iluminacién segun lo requiera el
10 director escénico, se crean
cues, cuelist, (lista de cues)
paginas, efectos, secuencias y
demds programacion.

Durante el ensayo y la
presentacion se procede a
manejar la iluminacion por
medio de la consola de
iluminacion en coordinacion 4 horas
con el regidor de escena y el
director de escena para lograr
la  ambientacion  deseada.
(Anexo 33).

El productor ejecuta la puesta 3 horas o
en escena. mas
Al terminar la puesta en escena
se procede a apagar la consola
de iluminacion y a retirar las
luminarias para su resguardo
(cuando es necesario) se
procede a realizar el inventario
del equipo utilizado en la
puesta en escena.

Realizan reporte al final de la .
14 30 minutos
puesta en escena. (Anexo 26).
Trasladan reporte al regidor de
escena designado.

Conservan copia firmada vy
sellada de recibido y archivan.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

2 horas

2 horas o
mas

11

Usuario / Productor 12

13 2 horas

Luminotécnicos

15 10 minutos

16 10 minutos
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Montaje de lluminacion en escenarios del Centro Cultural Miguel Angel Asturias

Productor

Encargado de Luminotécnicos
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Fin
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FECHA
DE junio 2023

MINISTERIO DE
CULTURAL DE

DIRECCION GENERAL | EMISION
DE LAS ARTES

DGA- DTA-CCMAA-

PROCEDIMIENTO

DEPORTES MANUAL DE NORMAS | CODIGO 026
Y PROCEDIMIENTOS ,
VERSION 2023-02
NOMBRE DEL MONTAJE DE ATTREZZO O UTILERIA EN ESCENARIOS DEL

CENTRO CULTURAL MIGUEL ANGEL ASTURIAS

Orientar al personal del Departamento Técnico Artistico y del

OBJETIVO Centro Cultural Miguel Angel Asturias en el proceso para realizar
GENERAL los montajes, ensayos, presentacion y desmontaje en los
escenarios del Centro Cultural.
INICIA Usuario.
FINALIZA Encargado de Attrezzista o Utilero designado.
1. De las caracteristicas de los elementos de attrezzo:
NORMAS Cada elemento de attrezzo debera reunir las

caracteristicas adecuadas de peso y facilidad de
desplazamiento, cuando estos sean muy pesados deberan
contar con rodos o deslizadores aprobados previamente
por el attrezzista asignado, para evitar dafios a los
espacios escénicos del Centro Cultural. (Anexo 32).

2. Del comprobante de uso de los pianos de colay media
cola: Se requerira por escrito el comprobante de pago
correspondiente de uso del piano, extendido por
Departamento Financiero del Centro Cultural, por parte del
técnico de atrezzo para su utilizacion en una puesta en
escena.

3. Del uso de los pianos de colay media cola en dias de
asueto o feriados oficiales: En caso que no esté
programado el técnico de attrezzo para la puesta en
escena, se debera informar anticipadamente por escrito el
uso de los mismos, en caso que los técnicos de attrezzo
decidan tomar el debido descanso, la Unica persona que
podra hacerse cargo es el Jefe Técnico Artistico quien
debera presentarle al encargado de attrezzo una carta de
responsabilidad firmada y sellada para el uso de los
pianos.

4. De las prohibiciones del uso de los pianos de colay
media cola:

e No se permitird subir a ningan tipo de tarimas.

¢ No se permitira el uso de adhesivo en la superficie
del piano.

e No se permitird el movimiento de pianos en la
escena.

5. Del disefio escenografico: Se debe abocar con el regidor
y el encargado de montaje de la puesta en escena para
realizar el montaje de attrezzo en base al mismo.
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6. Del areaescenograficadurante el montaje: Para realizar
el montaje del attrezzo o utileria el escenario debera estar
completamente preparados escenogréaficamente.

7. Del ensayo técnico y presentacion de la puesta en
escena: Durante el ensayo técnico se realizara la
sincronizacién y cambios de attrezzo o utileria, que tendran
efecto durante la puesta en escena, 0 segln sea la
naturaleza del mismo.

8. Del uso de atriles, sillas y pianos verticales: Seran de
uso exclusivo de los escenarios internos del Centro
Cultural, por ningin motivo deberan trasladarse a otros
ambientes. En caso se diera la necesidad, el Jefe Técnico
Artistico podra autorizar de manera escrita firmada y
sellado.

9. Deresponsabilidad delarevisiéony limpieza del equipo
de iluminacién: Es responsabilidad del equipo técnico de
Attrezzista o Utileros garantizar la revision y limpieza del
de los elementos de attrezzo o utileria.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

PASO
No.

DESCRIPCION

Tiempo

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Usuario

1

Solicita montaje para puesta
en escena.

30 minutos

Productor

Recibe solicitud y envia a
encargados de attrezzista e
iluminacion.

30 minutos

Encargado de
Attrezzista y/o Utilero e
lluminacion

Recibe y analiza la
informacion y el disefio de
iluminacion con los
requerimientos que solicita el
productor.

30 minutos

Se relne con el regidor o
equipo técnico disefio de
attrezzo para analizar los
conceptos a proyectar.

30 minutos

Organiza e instruye a equipo
de luminotécnicos para la
ejecucion de evento.

20 minutos

Equipo de Técnicos
Attrezzista y/o Utilero e
lluminacion

Realizan el montaje con los
elementos segun disefo de la
puesta en escena.

3 horas o
mas

Durante el ensayo y la
presentacion de la puesta en
escena realizan los
movimientos o transiciones de
utileria y atrezzo segun el
guion técnico.

3 horas

Usuario / Productor

Ejecuta la puesta en escena.

2 horas

Equipo de Técnicos
Attrezzista y/o Utilero e
lluminacion

Finalizada la puesta en
escena proceden al
desmontaje de los enseres
colocados en los escenarios,
proceden a guardar y a hacer
la  devolucion de los
elementos de la propiedad de
la produccion.

2 horas

Encargado de
Attrezzista y/o Utilero e
iluminacion

10

Realizan reporte al final de la
puesta en escena.

20
minutos

11

Trasladan reporte al regidor
de escena designado.

10
minutos
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PASO Tiempo
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Conservan copia firmada y 10
12 sellada de recibido y archivan. minutos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Montaje de Attrezzo o Utileria en escenarios del Centro Cuftural Miguel Angel Asturias
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FECHA
DE junio 2023
MINISTERIO DE DIRECCION GENERAL | EMISION
CULTURAL DE DE LAS ARTES . DGA- DTA-CCMAA-
DEPORTES | MANUAL DE NORMAS | CODIGO 027
Y PROCEDIMIENTOS
VERSION 2023-02
NOMBRE DEL MONTAJE DE SONIDO EN ESCENARIOS DEL CENTRO
PROCEDIMIENTO CULTURAL MIGUEL ANGEL ASTURIAS
Orientar al personal del Departamento Técnico Artistico y del
OBJETIVO Centro Cultural Miguel Angel Asturias en el proceso de realizar los
GENERAL montajes, ensayos, presentacion y desmontaje en los escenarios
del Centro Cultural.
INICIA Usuario.
FINALIZA Equipo de Técnico Sonidistas.
1. De laresponsabilidad de la preparacién de equipos de
NORMAS sonido: Después de evaluar los requerimientos los técnicos

de sonido designados seran responsables de preparar los
siguientes equipos: micréfonos, pedestales, cables,
monitores, consolas; para iniciar con el montaje de la puesta
en escena.

2. De la coordinacion para el cumplimiento del disefio de
sonido de la puesta en escena: El técnico de sonido
responsable estard facultado para coordinar con el
encargado de montaje de la produccion, la puesta en
escena, con base al disefio.

3. Del momento para el montaje de sonido para puesta en
escena: Se debera realizar el montaje de sonido una vez
terminado el montaje de escenografia, instrumentos e
iluminacion, segun la naturaleza de la puesta en escena.

4. Del momento de la prueba de sonido y del buen
funcionamiento en puesta en escena: La prueba de
sonido debera realizarse antes de iniciar ensayos o0 puesta
en escena, esto con el fin de comprobar el funcionamiento
de todos los equipos, cableado, efectos sonoros, pistas,
entre otros.

5. De los ajustes de sonido durante del ensayo técnico de
la puesta en escena: Durante el ensayo técnico se
deberan realizar los ajustes necesarios que respondan a la
puesta en escena para garantizar la congruencia con el
guion técnico.
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6. Del resguardo de los equipos de sonido: Posterior al
desmontaje se procedera a realizar el conteo y revisién de
los equipos utilizados en la puesta en escena y resguardar
los mismos en el espacio asignado.

7. De la responsabilidad de la revisién y limpieza del
equipo de sonido: Sera responsabilidad del equipo técnico
de sonido garantizar la revisién y limpieza de todos sus
equipos. (Anexo 34).

141



GOBIERNO // MINISTERIO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE CULTURA ~
GUATEMALA | o croRrTtes DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES

ANO 2023

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO Tiempo
RESPONSABLE No. DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicita sonido para puesta en 10 minutos

Usuario 1
escena.
Recibe solicitud y envia a 10
Productor 2 encargados de equipo de minutos
sonido.

Recibe y analiza la 30
informacion y el disefio de minutos
3 montajes con los
requerimientos que solicita el
productor. (Anexo 25).

Se reune con el regidor o 1 hora
productor del disefio de

Encargado de
Sonidistas

4 montaje para analizar los
efectos de sonido a
implementar.
Organiza e instruye a equipo 1 hora
5 de sonidistas para la

ejecucion de evento.

Proceden a preparar el 2 horas
equipo: consolas, monitores,
tipo de micréfonos,
pedestales, lineas, canales, si
hay o no grabaciones segun
el rider técnico o ficha técnica
de la puesta en escena.
(Anexo 31).
Proceden a realizar el montaje 4 horas o
gue consiste en un trabajo mas

7 minucioso  respetando el
contenido de la ficha técnica
de la puesta en escena.

Equipo de Técnicos
Sonidistas

Posterior al montaje realiza 1 hora
la  prueba de sonido,
asegurando que el equipo
Técnico Sonidista 8 esté bien instalado,
consolas, monitores, lineas,
canales, pedestales, etc.
para corregir fallas y tener un
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PASO ) Tiempo
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
buen funcionamiento
durante el ensayo.

. - Garantizan la ejecucion de la 30
Equipo de Técnicos .
sonidistas. Director pugsta en gscena apegadaa minutos

- . 9 guion técnico y al disefio de
Artistico y Regidor de .
) montajes.
Escena Designado
Garantizan el optimo 10
desempeiio de los equipos minutos
de sonido durante el
desarrollo de la puesta en
10 escena, respondiendo a la
ficha de requerimientos
Equipo de Técnicos técnicos, hoja de reporte de
Sonidistas dafios, ficha de disefio y
montaje de sonido. (Anexo
26y 34).
Al terminar la presentacion 2 horas
se proceden a efectuar el
11 desmontaje de equipo de
sonido utilizado en la puesta
en escena.
12 Realizan reporte al final de la 20
puesta en escena. minutos
13 Trasladan reporte al regidor 20
de escena designado. minutos
Conservan copia firmada y 10
14 sellada de recibido vy minutos
archivan.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Montaje de sonido en escenarios del Centro Cultural Miguel Angel Asturias
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PROCEDIMIENTO

FECHA
DE junio 2023
MINISTERIO DE | DIRECCION GENERAL | EMISION
CULTURAL DE DE LAS ARTES , DGA- DTA-CCMAA-
DEPORTES MANUAL DE NORMAS | CODIGO 028
Y PROCEDIMIENTOS
VERSION 2023-02
ATENCION DE VESTUARIO Y LAVANDERIA DEL
PRODUCTOR, USUARIO O ARTISTA DE UNA PUESTA EN
NOMBRE DEL ESCENA EN ESCENARIOS DEL CENTRO CULTURAL

MIGUEL ANGEL ASTURIAS

Orientar al personal del Departamento Técnico Artistico del
Centro Cultural Miguel Angel Asturias en el proceso de las

OBJETIVO necesidades de vestuario y lavanderia del productor, usuario y/o
GENERAL artista de la puesta en escena en los escenarios del Centro
Cultural.
INICIA Jefe Técnico Artistico.
FINALIZA Técnico de Vestuario.
1. De las solicitudes para la puesta en escena: El
NORMAS productor debera realizar la solicitud por escrito al

encargado de vestuario y lavanderia sobre las
necesidades con respecto a vestuario y lavanderia.

De las responsabilidades del encargado de vestuario y
lavanderia: Velara por el buen uso de la maquinaria
propiedad del Centro Cultural Miguel Angel Asturias.

Del uso del espacio y equipo de lavanderia: El productor
debera abocarse con el encargado de vestuario y
lavanderia para solicitar le asigne espacio para la
produccién de vestuario para la puesta en escena.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO ) Tiempo
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Revisa solicitud y envia a
Jefe Técnico Artistico 1 encargado de vestuario y 10 minutos
lavanderia.
Recibe y analiza la
2 informacion y el disefio del 10 minutos
jefe Técnico Artistico.
Se redne con los usuarios o
Encargad_o de productor para analizar las .
Vestuario y 3 . . 10 minutos
Lavanderia necesidades que requiere la
puesta en escena.
4 O’rga.mlza e mstruye a equipo 20 minutos
técnico de vestuario.
Solicita los materiales
5 necesgrlos para reallzgr lo 20 minutos
requerido por el usuario o
Técnico de Vestuario productor. (Anexo 35).
Entrega el trabajo realizado al
6 usuario para la puesta en 20 minutos
escena.
Recibe el trabajo solicitado.
a) Si esta de acuerdo con
el trabajo recibe el
trabajo. (Continda en
Usuario y/o Productor 7 paso 8). 30 minutos
b) No esta de acuerdo con
el trabajo lo devuelve
para mejoras. (Regresa
al paso 1).
8 Realizan reporte al final de la 20 minutos
puesta en escena.
- . Trasladan reporte al regidor :
Técnico de Vestuario 9 . 20 minutos
de escena designado.
Conservan copia firmada y .
10 o . 5 minutos
sellada de recibido y archivan.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Atencion de vestuario y lavanderia del productor, usuario o artista de una puesta en escena en
escenarios del Centro Cultural “Miguel Angel Asturias”

Jefe Técnico

Encargado de

.. Vestuario y Técnico de Vestuario Usuario /Productor
Artistico ,
Lavanderia
1 INICIO ’
\ 4
1 €
I 2 P 5

1S |<— © <— )

De acuerdo

No esta de
acuerdo

& oE

147

ANO 2023



I SORERNO o | DEcuLTuRA MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DR. ALEIANDRO GIAMMATTES Y DEPORTES DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES
ANO 2023
FECHA
DIRECCION GENERAL DE junio 2023
Mg\'L'JTQ’_Tr'lEJFS/?EE DE LAS ARTES EMISION
DEPORTES MANUAL DE NORMAS Y CODIGO DGA-DDA-TBA-
PROCEDIMIENTOS 029
VERSION 2023-02
NOMBRE DEL CONCESION DE USO DE SALONES DE ENSAYO DEL
PROCEDIMIENTO TEATRO DE BELLAS ARTES
OBJETIVO Orientar al personal del Teatro de Bellas Artes en el proceso para
la concesion de salones de ensayos.
INICIA Solicitante.
FINALIZA Contador.
1. Del Mandato legal para el cobro de tarifas:
NORMAS Seran las establecidas en el Acuerdo Ministerial NUmero 859-

2017, para ser aplicadas por el Teatro de Bellas Artes de la
manera siguiente:

e Uso de salones de ensayo del 3er. Nivel turno matutino,
vespertino y nocturno a) costo diario por turno Q.75.00; b) costo
por semana Q300.00, ¢) costo por mes por turno Q1,000.00.

e Uso de la sala principal, a) por cada ensayo diario
Q.1,000.00; b) Uso por la sala principal por cada ensayo con luz
de trabajo Q500.00, para grupos artisticos nacionales 20% sobre
boletaje; turno nocturno sera el 25% sobre boletaje ¢) Uso para
diferentes actividades Q.3, 000.00. En turno nocturno
Q3,500.00.

2. Del contenido de la solicitud:

La solicitud para uso de Salones de Ensayo o Sala Principal del
Teatro de Bellas Artes debera presentarse por escrito, en medio
fisico o digital, forma TBAO1 (ANEXO 22), indicando fecha, hora,
descripcion de la actividad a realizar, nombre y cargo de la
persona responsable por parte de la organizacibn o
institucion y datos de contacto. Debera presentarse con un
minimo de quince dias (una vez verificada la disponibilidad) y un
maximo de diez meses de anticipacion.

3. Deladocumentacion del solicitante:
El usuario debe completar la documentacién solicitada por
la Administraciéon del TBA, la cual se lista en la carta de
confirmacion, diez dias antes de presentar el evento o
espectaculo.

4. Del anticipo:
El solicitante debera realizar el pago del 100% de arrendamiento
con un minimo de 10 dias de anticipacion a la actividad.
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5. Delacarta de confirmacion:

Esta debera suscribirse entre la Direccion del Teatro de Bellas
Artes, y el representante de la entidad solicitante, previo a
realizarse el evento.

. Del depésito por dafios:
Si existieren dafios a la infraestructura, equipo de sonido e
iluminacién, total o parcial, en la realizacién del evento, el
solicitante no puede reclamar la devolucién del depdsito por
dafos si éstos superan el total del depdsito.

. Delos dafios:

Si existen dafios y la realizacion de las reparaciones
autorizadas supera el total del depdésito, el solicitante debera
hacerse cargo de las reparaciones correspondientes y recibird
la integracion del depoésito 10 dias habiles después de
realizados los trabajos de reparacion.

. De las prohibiciones:
Las agrupaciones artisticas 0 usuarios que representen un
riesgo o0 anteriormente hayan provocado problemas
administrativos o técnicos, no tendran acceso a las areas del
Teatro de Bellas Artes.

. De las prioridades:

Se dara prioridad a las propuestas artisticas que se apeguen
mas a los objetivos y metas del Ministerio de Cultura y
Deportes.
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RESPONSABLE

PASO
No.

DESCRIPCION

TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante

Presenta por escrito la forma TBA -01
solicitud de uso de sal6n de ensayos o
sala principal del Teatro de Bellas Artes
(ANEXO 22).

5 minutos

Secretaria

Recibe formulario.

Verifica disponibilidad de Salén o Sala
principal en la (s) fecha (s) solicitada (s).
a) No hay disponibilidad, se comunica
con el solicitante para informarle que su
solicitud fue rechazada. Fin del
Procedimiento.

b) Hay disponibilidad, traslada a jefe
del Teatro de Bellas Artes para su
aprobacién.

5 minutos

Jefe del Teatro
de Bellas Artes

Recibe y evallta la solicitud tomando en
cuenta las politicas culturales del
Ministerio de Cultura y Deportes y del
Teatro de Bellas Artes, autoriza otorgando
el visto bueno en el oficio de solicitud.

2 dias

Devuelve a secretaria para su notificacion.

2 minutos

Secretaria

Recibe y notifica al solicitante, mediante
carta de confirmacion explicando los
procedimientos, condiciones y forma de
pago a seguir incluyendo la entrega de la
boleta de pago al Banco de Guatemala.

Incluye las actividades en la programacion
para conocimiento del contador, guardian
y técnico del Teatro de Bellas Artes.
(Continta en paso 9).

1 dia

Solicitante.

Recibe la notificacion.

Realiza pago del 25% del depdsito por
dafios a las &reas, sala principal o salones,
a la infraestructura, equipo de sonido e
iluminacion, con un minimo de 10 dias de
anticipacion de la actividad.

Realiza el depdsito del 100% por el uso del
espacio solicitado, en el Banco de
Guatemala y presenta inmediatamente la
boleta al contador del Teatro de Bellas
Artes.

1 dia

Contador

Recibe comprobante de depésito vy

5 minutos
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RESPONSABLE | PASO DESCRIPCION TIEMPO
No.
resguarda en caja fuerte.
8 Notifica los pagos a la secretaria. 5 minutos
Técnico de Elabora en conj_unto qon_el solicitante la
Sonido y/o 9 forma TBA-02 ficha técnica y traslada a 30 minutos
Luces jefe del Teatro de Bellas Artes (ANEXO
23).
Jefe del Teatro 10 Otorga visto bueno en forma TBA-02, y 4 horas
de Bellas Artes devuelve a técnico de sonido y luces.
Técnico de Realiz_a en conjunto con el solicitante
Sonido y/o 11 recorrido y entrega medlante forma _TBA— 30 minutos
Luces 03 (ANEXO 24) las areas, sala principal o
salén de ensayos.
-~ Recibe y utiliza las areas, sala principal y/o .
Solicitante 12 salones solicitados. 15 minutos
Realiza recorrido de verificacion de areas,
recibe del solicitante, forma TBA-03
- (ANEXO 25), las areas, sala principal y .
sor-ll-ifif)n;;g I?J eces 13 salon de ensayos utilizados por el 15 minutos
solicitante y traslada al jefe del Teatro de
Bellas Artes.
Jefe del Teatro Recibe y otorga el visto bueno en _
de Bellas Artes 14 formaTBA-03 (ANEXO 25), traslada al | 15 minutos
' contador.
Recibe y si existen dafios retiene el .
Contador. 15 depdsito del solicitante. 10 minutos
Deberéa hacerse cargo de las reparaciones
a la infraestructura, equipo de sonido e
Solicitante. 16 iluminacién, total o parcial, si asi fuera el 1 hora
caso, con un maximo de 10 dias posterior
al evento.
Subsanados los dafios, hace entrega al
solicitante el depdsito por dafios.
Contador Si no existen dgﬁos a_Ia i_nfragstructura, 10 minutos
' 17 equipo de sonido e iluminaciéon en la
realizacion del evento, hace entrega al
solicitante el depdsito por dafos tres dias
posteriores al evento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Concesion de uso de salones de ensayo

Técnico de Sonido y/o

Solicitante Secretaria Jefe Teatro de Bellas Artes Contador Luces

N
disponible

| B

v |

Disponible

5 7
v

10 1
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Concesion de uso de salones de ensayo
Solicitante Secretaria Jefe Teatro de Bellas Contador Técnico de Sonido y/o
Artes Luces
13
14 <
I 15
16
> 17
A4
FIN
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ANO 2023
MINISTERIO DE DIRECCION GENERAL FECHA DE junio 2023
CULTURA Y DE LAS ARTES EM|S|ON
DEPORTES MANUAL DE NORMAS Y CODIGQ DGA-DDA-CCE-030
PROCEDIMIENTOS VERSION 2023-02
NOMBRE DEL CONVOCATORIA Y PRESENTACION DE SOLICITUD PARA EL USO DE LOS

PROCEDIMIENTO

ESPACIOS DEL CENTRO CULTURAL DE ESCUINTLA “LIC. ARISTIDES
CRESPO VILLEGAS”

OBJETIVO Contar con una guia para productores, artistas, personas individuales, personas
juridicas y personal del ministerio sobre el procedimiento para el uso de los
diferentes espacios del Centro Cultural de Escuintla “Lic. Aristides Crespo
Villegas”.

INICIA Jefe del Centro Cultural.

FINALIZA Coordinador Técnico Artistico.

1. Delaresponsabilidad de la elaboracion de la convocatoria:
NORMAS El Administrador del Centro Cultural serd el responsable de elaborar la

convocatoria para usos de espacios del Centro Cultural de Escuintla.

2. De la publicacion:
La difusion de la convocatoria se realizara en las plataformas digitales durante
los meses de octubre y noviembre, para que los usuarios soliciten el uso de
espacios del Centro Cultural de Escuintla.

3. Del llenado del formulario digital:
Los interesados deberan llenar el formulario digital que se encuentra en la
plataforma web del Centro Cultural de Escuintla.

4. De la notificacion:
El administrador del Centro Cultural notificara por escrito, mediante oficio de
confirmacion, con el visto bueno del jefe de Centro Cultural, que la solicitud fue
autorizada y se solicita la siguiente documentacion:

e Copia del DPI o copia de pasaporte, si es extranjero.

o Copia de la patente de comercio, si es empresa individual y documento que
acredite la representacion legal de quien firmara el contrato.

e Depbsito de Q 500.00 para proteccion de posibles dafios formulario de
datos.

e Autorizacion de espectaculos publicos o negativa de la misma. En un
méaximo de ocho dias.

5. De larecepcién del depdsito:
El contador recibe valor del depdésito en efectivo y emite constancia de depdsito,
informando al usuario el procedimiento de devolucion.

6. De laentrega de documentos para elaboracion de contrato:
El administrador del Centro Cultural trasladara al usuario, mediante oficio con el
visto bueno del jefe del Centro Cultural, la documentacién necesaria para la
elaboracion del contrato.
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7. De laelaboracion del contrato:
El delegado de Asuntos Juridicos sera el responsable de la elaboracion del
contrato con base al expediente correspondiente.

8. Del llenado de ficha técnica:
El coordinador Técnico Artistico recibird al usuario y lo entrevistara sobre los
apoyos técnicos que necesita para la realizacion de la actividad.

9. De la apertura de las instalaciones:
El coordinador Técnico Artistico sera el responsable de abrir y cerrar las
instalaciones el dia y hora solicitada por el usuario, para que se realice la actividad
en el tiempo pactado.

10. De la realizacion de la actividad:
El usuario recibe las instalaciones solicitadas, lleva acabo su actividad el diay la
hora de acuerdo al contrato firmado.
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RESPONSABLE PASO DESCRIPCION TIEMPO
No.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Jefe del Centro Cultural Gira instrucciones para que el 2 horas
Lic. Aristides Crespo 1 administrador elabore la convocatoria
Villegas para uso de espacios.
Elabora convocatoria para uso de 1 dia
Administrador 2 espacios del Centro Cultural de
Escuintla y traslada al jefe del Centro
Cultural para su autorizacion.
Jefe del Centro Cultural Autori;a la convocatoria para uso de 2 horas
. e espacios y la devuelve al
Lic. Aristides Crespo 3 dministrad . laciones
Villegas administrador, con copia a re
publicas para su publicacion.
Publica la convocatoria para uso de los 2 horas
diferentes espacios del Centro Cultural
) . 4 de Escuintla, en los meses de octubre
Relaciones Publicas . : -
y noviembre, por medio de la pagina
web y redes sociales del Centro
Cultural.
. Elabora y presenta solicitud de uso de 1 dia
Usuario 5 .
espacios del Centro Cultural.
Recibe solicitud, verifica disponibilidad 4 horas
Administrador 6 de fe_cha con el coordinador Técnico
Artistico y la trasladada al Jefe del
Centro Cultural para su autorizacion.
Jefe del Centro 7 Autoriza solicitud e instruye que se le 14 dias
Cultural Lic. Aristides notifique al usuario y al coordinador
Crespo Villegas Técnico Artistico.
Convoca y recibe al usuario y llena 1 dia
Coordinador Técnico 3 ficha técnica para identificar los
Artistico requerimientos para la realizacion del
evento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Convocatoria y presentacion de solicitud para el uso de los espacios del Centro
Cultural de Escuintla “Aristides Crespo Villegas”

Jefe de Centro Cultural Aristides

. Administrador Relaciones Publicas Usuario Coordinador Técnico Artistico
Crespo Villegas

Fin
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FECHA
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PROCEDIMIENTOS 031
VERSION 2023-02
NOMBRE DEL SOLICITUD DE MARIMBA DEL CENTRO CULTURAL DE
PROCEDIMIENTO ESCUINTLA “LIC. ARISTIDES CRESPO VILLEGAS”
OBJETIVO Informar al personal del MCD, personas juridicas e individuales el
procedimiento para requerir la Marimba del Centro Cultural de
Escuintla “Lic. Aristides Crespo Villegas”.
INICIA Usuario.
FINALIZA Grupo Marimbistico.
1. De la solicitud:
NORMAS El usuario debera presentarla con treinta dias de anticipaciéon a

realizarse la actividad, adjuntando los documentos siguientes:
e Copia de DPI.
e Copia de documento de representacién (credenciales o
nombramiento institucional).
e Descripcion de la actividad a realizar.

2. De la notificacion:
El Administrador del Centro Cultural notificara mediante oficio que
la solicitud fue autorizada, solicitandole al usuario que se presente
a llenar y firmar carta de compromiso en un maximo de cinco dias.

3. De laelaboracion del pase de salida:

El encargado de inventario sera el responsable de elaborar el pase
de salida y gestionar la firma de autorizacion con el jefe del Centro
Cultural.

4. De la autorizacién del pase de salida:
El jefe del Centro Cultural sera el responsable de autorizar el pase
de salida de las marimbas.

5. De laelaboracion de nombramientos:

El jefe del Centro Cultural debera emitir y autorizar nombramientos
al grupo marimbistico, para el cumplimiento del concierto
autorizado.

6. Del informe de actividad:
El relacionista publico sera el responsable de documentar
fotograficamente el concierto de marimba y generar el informe
respectivo.
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RESPONSABLE

| PASO No. |

DESCRIPCION

| Tiempo

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Usuario

Presenta  solicitud de Marimba al
administrador adjuntado los documentos
requeridos.

1 dia

Administrador

Recibe solicitud y verifica disponibilidad de
fecha con la Unidad Técnico Artistico:

a) Si hay disponibilidad continGa tramite
de autorizacion con el jefe del Centro
Cultural. (Contintia en paso 3).

b) No hay disponibilidad, notifica al
usuario. Fin del Procedimiento.

1 dia

Jefe de Centro
Cultural

Autoriza solicitud e instruye al administrador
gue le notifique al usuario y al coordinador
Técnico Artistico para que la actividad sea
incluida en la agenda de actividades
culturales.

1 dia

Administrador

Informa al usuario mediante oficio que su
solicitud fue autorizada y que debe
presentarse, dentro de los siguientes cinco
dias habiles, a llenar y firmar carta de
compromiso.

Informa al coordinador Técnico Artistico para
gue notifiqgue al grupo Marimbistico.

Informa al relacionista publico para que
documente la actividad.

5 dias

Usuario

Recibe notificacion y se presenta en el
tiempo establecido a firmar carta de
compromiso con el administrador.

1 dia

Administrador

Firmada la carta de compromiso traslada
copias a:

o Encargado de Inventario. (ContinGa en
paso 7).

. Coordinador Técnico Artistico
(Continda en paso 11).

2 horas

Encargado de
Inventario

Recibe carta de compromiso, elabora pase
de salida de bienes de activos fijos, y traslada
pase para autorizacion al jefe del Centro
Cultural.

2 horas

Jefe de Centro
Cultural

Recibe y autoriza pase de salida de bienes
de activos fijos y traslada con instrucciones al
encargado de inventario para que
proporcione copia a coordinador de
vigilancia.

1 dia

Encargado de
Inventario

Traslada copia de pase de salida de bienes
de activos fijos autorizado por el jefe del

1 hora
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RESPONSABLE | PASO No. DESCRIPCION Tiempo
Centro Cultural, al coordinador de vigilancia
y vigilantes de turno.
Coordinador de F_Q_ecibe pase de salida_de bienes de activos ]
Vigilancia 10 fu_o_s para que coordine con los peones 1 dia
vigilantes.
Coordinador Solicita a jefe de Centrp Cultural los
L nombramientos para los integrantes del
Técnico e - 2 horas
Artistico 11 grupo Marlmblstlco para dar cumplimiento a
la solicitud.
Emite, autoriza y traslada nombramientos del
Jefe de Centro 12 grupo Marimbistico al coordinador Técnico 1 dia
Cultural Artistico.
13 Instruye se notifiqgue al grupo Marimbistico. 1 hora
Coordinador Recibe nombramientos y notifica al grupo
Técnico 14 Marimbistico. 2 horas
Artistico
Grupo Re~cibe nombramientos y se presenta_n el dia ]
Marimbistico 15 senz_sllado, a la hora, y I_ugar del conuertp de 1 dia
marimba segun lo solicitado por el usuario.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
Solicitud de marimba del Centro Cultural de Escuintla “Aristides Crespo Villegas”
Usuario Administrador Jefe de Centro Cultural | Encargado de Inventario Cm:lrit;ii?::;;de CoordiAnrat;is:irczécnico Grupo marimbistico
o 3
- "

No Disponible

Disponible

Encargado de
Inventarios

Coordinador
técnico Artstico

it

1%

Fin
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VERSION 2023-02
NOMBRE DEL 5
PROCEDIMIENTO PUBLICACION DE OBRAS LITERARIAS
OBJETIVO Orientar el procedimiento para la seleccion y publicacién de las
obras literarias de autores guatemaltecos en sus diferentes
géneros.
INICIA Autor.
FINALIZA Encargado de Bodega.
1. De la solicitud de publicacion:
NORMAS La solicitud de publicacion debera recibirse por medio de oficio

adjuntando proyecto de publicacion al Departamento de Editorial
Cultura, en forma impresa y digital a través de un CD rotulado e
identificado.

2. Del consejo asesor:
El Consejo Asesor para las Letras, integrado por diferentes
escritores nacionales, debera dictaminar en el término de un mes
la procedencia o improcedencia de la publicacion de la obra.

3. De su aprobacion:
El Consejo Asesor para las Letras serd el ente encargado de
revisar y avalar la publicacién de obras literarias.

4. De la notificacion:
El jefe de Editorial Cultura debera notificar a través de oficio la
aceptacién o negacion de la publicacién de la obra.

5. Delaedicion:
Una vez se autoriza la obra, el autor deberé ceder el derecho a la
Editorial por una sola edicién o parcialmente.

6. De laimprenta:
La imprenta no podra realizar ninguna impresion gue no cuente
con el aval del jefe de Editorial Cultura.

7. Del derecho de autor:
El autor de la obra literaria debera recibir el 10% del tiraje de
ejemplares por parte del Departamento de Editorial Cultura.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION | TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Elabora y presenta solicitud,
Autor 1 cumpliendo con la documentacion 1 hora
requerida.
Recibe solicitud y documentacion
. de la obra literaria que se desea 15 minutos
Secretaria 2 .
publicar.
3 Traslada a jefe de Editorial Cultura. 5 minutos
Recibe, analiza documentacion, la
Jefe traslada mediante oficio al Consejo
Departamento Asesor para las Letras para 1 semana
de Editorial 4 revision y aprobacion.
Cultura
Recibe y revisa la documentacion
Conseio 5 para dictaminar la procedencia o 3 meses
) improcedencia de la publicacion.
Asesor para - - -
Emite y traslada dictamen al jefe de
las Letras. 6 o 2 horas
Editorial Cultura.
7 Recibe el dictamen y verifica. 2 semanas
a) No es Procedente, notifica al
Jefe del autor y se archiva la solicitud.
Departamento ] gl_n del Procgdm;lento:[_f_ I
de Editorial ) Si es procedente, notifica a 2 dias
autor y traslada a corrector de
Cultura 8 .
estilo, para apertura de
expediente y levantado de
texto de la obra.
Recibe instruccion, elabora
expediente del autor, realiza
Corrector y .
- levantado de texto, correccion de 1 mes
Estilo 9 . .
estilo y lo traslada al diagramador
para asignar formato.
Recibe instruccion y proyecto para
. diagramar el formato que le
Diagramador 2 semanas
10 corresponde y traslada al
encargado de Disefio.
Recibe instruccion para la
11 L 1 semana
elaboracion de portadas.
Encargado de Realiza las ilustraciones si el
Disefio documento lo requiere y traslada al
12 jefe del Departamento de Editorial .
- 1 dia
Cultura, para su aprobacion.
Recibe, revisa, y aprueba estilo,
Jefe del . . L .
13 diagramacion y disefio de la obra 3 dias
Departamento . .
literaria.

163



DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI

GOBIERNO /¢
GUATEMALA

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES

ANO 2023

RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

TIEMPO

de Editorial
Cultura

14

Traslada documento a imprenta y
da seguimiento eventual al proceso
a través de llamadas o visitas.

1 dia

Imprenta

15

Recibe y realiza impresion de
prueba y traslada al jefe de
Departamento de Editorial Cultura.

1 dia

Jefe del
Departamento
de Editorial
Cultura

16

Recibe primera impresién y revisa,
a) Todo esta correcto, devuelve
a imprenta para impresion final de
ejemplares.

b) Se requieren correcciones,
solicita a imprenta que implemente
y emita nueva prueba de impresion
(regresa al paso 15).

7 dias

Imprenta

17

Recibe autorizacion para impresiéon
del tiraje, imprime y traslada a jefe
de Seccion de Almacén los
ejemplares impresos.

2 dias

Jefe de
Seccion de
Almacén

18

Recibe ejemplares impresos vy
factura, los cuenta y verifica que
cumplan con las caracteristicas
descritas en documentacion de
soporte para la realizacion de
Constancia de Ingreso a Almacén y
a Inventario 1-H (ANEXO 20) y
Egreso (ANEXO 21).

15 dias

19

Notifica al encargado de Bodega
del Departamento de Editorial
Cultura para la entrega de los
ejemplares.

1 dia

Encargado de
Bodega

20

Recibe los ejemplares, los cuenta y
los almacena en Bodega.

1 dia

21

Notifica al jefe de Editorial Cultura
la recepcion de los ejemplares para
entrega de las copias
correspondientes al autor.

1 dia

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MINISTERIO DE PROCEDIMIENTOS EMISION J
CULTURAY DIRECCION DE CODIGO DGA-DEP-033
DEPORTES ESPECTACULOS :
PUBLICOS VERSION 2023-02

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DIRIGIDA A LA DIRECCION DE ESPECTACULOS PUBLICOS DE
AUTORIZACION PARA LA PRESENTACION DE ARTISTAS NACIONALES Y
EXTRANJERO A NIVEL NACIONAL (PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO)

OBJETIVO

Orientar con relacion al estricto cumplimiento de la normativa legal vigente en
materia de espectaculos publicos con el fin de que se cumpla con las
regulaciones necesarias que garanticen la sana diversion y seguro
entretenimiento del publico guatemalteco, asi como conocer la ruta para la
emision en linea, de la autorizacién de la Direccion de Espectaculos Publicos,
para establecimientos y aforo para la realizacibn de eventos nacionales y
extranjeros. En cumplimiento al Decreto 5-2021.

INICIA

SOLICITANTE

FINALIZA

DIRECTOR DE ESPECTACULOS PUBLICOS

NORMAS

1. De la solicitud:

Toda solicitud debera ser presentada por medio electrénico, ante la Ventanilla
Agil de la Direccion de Espectéaculos Publicos que se encuentra en el portal del
Ministerio de Cultura y Deportes (https://va.mcd.gob.gt/ingreso), 15 dias, previos
a la presentacion del evento o apertura del establecimiento. En el caso de los
circos nacionales deberan presentar su solicitud los primeros 15 dias del mes de
enero de cada afio fiscal.

2. De los usuarios:
Toda persona individual o juridica que desee realizar un espectaculo publico
debe de cumplir con la normativa legal vigente.

3. De los requisitos:

Para iniciar con el tramite del expediente, el usuario deberd cumplir con la
documentacién completa solicitada por la Direccidn de Espectaculos Publicos y
regulada en el Decreto Presidencial Niumero 574 Ley de Espectaculos Publicos,
en los Acuerdos Ministeriales NUmero 1106-2015, 544-2016 y 1208-2022; en el
Decreto NUmero 5-2021 Ley para la Simplificaciébn de Requisitos y Tramites
Administrativos y, en leyes conexas.

4. Del ingreso y larecepcion del expediente:
Ingresa a la plataforma de la Ventanilla Agil del Ministerio de Cultura y Deporte
(https://va.mcd.gob.gt/ingreso):
a. Dar click en el icono de Ventanilla Agil -VA- para iniciar su gestion.
b. Crear su usuario, con informacion personal requerida por el sistema.
c. Crear el establecimiento donde se realizara el evento y/o localizar el
mismo, en caso de que ya este creado.
d. Llenar el formulario de solicitud correspondiente.
e. Adjuntar la documentacion requerida segun el “Listado de Requisitos
para la Presentacion de Artistas Nacionales y Extranjeros” solicitados con
base al Acuerdo Ministerial Numero 1106-2015 y 544-2016. La
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documentacion debe ser totalmente visible y legible y se debe cargar en
formato PDF.

5. Del analisis del expediente:
Una vez subido a la plataforma el expediente seré trasladado para su andlisis de
forma y fondo a las areas respectivas de la Direccion de Espectaculos Publicos.

6. Del incumplimiento por parte de los usuarios:

De no completar el requerimiento de documentacion dentro del plazo
establecido, el expediente se dara por concluido y seré archivado, debiendo el
usuario iniciar de nuevo el tramite.

7. De la autorizacion:
Sera funcién Unica y exclusiva del director de Espectaculos Publicos autorizar la
emision de la Autorizacion de Espectaculos Publicos de los establecimientos y
el aforo de los eventos.

8. De laentrega del documento:

Se notificard al usuario via correo electronico que el tramite ha sido finalizado;
quien podra descargar el documento de “Autorizacion de Espectaculos Publicos”
por medio del correo electrénico registrado o por medio de su usuario en la
plataforma de Ventanilla Agil del Ministerio de Cultura y Deportes.

9. De la vigencia de la “Autorizacion de Espectaculos Publicos”:

La “Autorizacion de Espectaculos Publicos” tendra vigencia de un periodo fiscal
o el tiempo que reste para la finalizacion de dicho periodo. El Aforo tendra
vigencia el tiempo que dure el evento.
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RESPONSABLE

PASO No. DESCRIPCION

TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante

Ingresar al portal del Ministerio de
Cultura y Deporte en la Ventanilla
Agil de Espectaculos Publicos
(https://va.mcd.gob.gt/ingreso)
para crear su “usuario” en el
portal electronico del Ministerio
previo a iniciar su gestion.
Seguidamente ingresar la
informacion requerida por el
sistema para crear el
establecimiento en donde se
realizard el evento.

30 minutos

Llenar el formulario de solicitud
de Autorizacién de Espectaculos
Publicos para Eventos
Nacionales y Extranjeros con
toda la informacion requerida por
el sistema. Se aclara al usuario
gue, segun lo establecido en el
Articulo 2 del Acuerdo Ministerial
Numero 1106-2015 del Ministerio
de Cultura y Deportes, no se
recibirdn solicitudes si éstas se
presentan en un tiempo menor a
15 dias antes de la realizacion del
espectaculo.

1.1

Adjuntar la  documentacion
requerida en formato PDF, la
misma debe ser totalmente
visible y legible.

1.2

2 horas

Administrador 1

Recibir, revisar los documentos
2 adjuntos al expediente (revision
de forma).

1 hora

Administrador 2

Si existe alguna incongruencia,
indicar las observaciones y la
informacion que se encuentra
incongruente. Si el Usuario no da
seguimiento en un plazo de 24
horas tendra que iniciar la gestion
nuevamente.

Finalizado el plazo establecido en
la ley sin respuesta del usuario (3
meses segun el articulo 28 del

1 hora
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RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION TIEMPO

Decreto Numero 5-2021), se
podra archivar de oficio el
expediente. Fin del
Procedimiento

Si no existen incongruencias, se
emite el documento
correspondiente por los medios
electrénicos.

En ambos casos se notificara al
usuario del estatus de su solicitud
a través de la Ventanilla Agil y al
correo electronico registrado.

Recibir validacion del
Administrador 2 para verificar el
expediente, corroborar el
contenido del documento
Director de “Autorizacion de Espectaculos
Espectaculos 4 Publicos” y autorizarlo mediante 2 horas

PuUblicos firma electrénica avanzada.

Al concluir el proceso, el sistema
automaticamente  notifica  al
usuario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SOLICITUD DIRIGIDA A LADIRECCION DE ESPECTACULOS PUBLICOS DE AUTORIZACION PARA LA
PRESENTACION DE ARTISTAS NACIONALES Y EXTRANJERO A NIVEL NACIONAL(PROCEDIMIENTO

SIMPLIFICADO)

Director de

Solicitante Administrador 1 Administrador 2 Espectaculos

Publicos
1
R 2
Existen No Existen
incongruencias incongruencias
G
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MINISTERIO DE PROCEDIMIENTOS EMISION
CULTURAY DIRECCIQN DE cODIGO DGA-DEP-034
DEPORTES ESPECTACULOS
PUBLICOS VERSION 2023-02
NOMBRE DEL | SOLICITUD DIRIGIDA A LA DIRECCION DE ESPECTACULOS PUBLICOS

PROCEDIMIENTO

DE AUTORIZACION PARA LA PRESENTACION DE ARTISTAS EN
ESTABLECIMIENTOS ABIERTOS AL PUBLICO DE MANERA NOCTURNA
(BARRA SHOW, DISCOTECA, RESTAURANTE CON MUSICA EN VIVO O

PISTA DE BAILE) A NIVEL NACIONAL (PROCEDIMIENTO
SIMPLIFICADO)

OBJETIVO

Orientar con relacion al estricto cumplimiento de la normativa legal vigente
en materia de espectaculos publicos con el fin de que se cumpla con las
regulaciones necesarias que garanticen la sana diversiébn y seguro
entretenimiento del publico guatemalteco, asi como conocer la ruta para la
emisién de la autorizacién de la Direccién de Espectaculos Publicos, para
espectaculos en centros nocturnos, barra show, restaurante con musica en
vivo. En cumplimiento al Decreto 5-2021.

INICIA

SOLICITANTE

FINALIZA

DIRECTOR DE ESPECTACULOS PUBLICOS

NORMAS

1. De la solicitud:
Toda solicitud debera ser presentada por medio electrénico, ante la
Ventanilla Agil de la Direccion de Espectaculos Publicos que se encuentra
en el portal  del Ministerio de  Cultura 'y  Deportes:
https://va.mcd.gob.gt/ingreso, 15 dias, previos a la presentacion de la
solicitud.

2. Delos usuarios:

Toda persona individual o juridica que desee realizar un espectaculo publico
debe de cumplir con la normativa legal vigente.

3. De los requisitos:

Para iniciar con el trdmite del expediente, el usuario deberd cumplir con la
documentacion completa solicitada por la Direccibn de Espectaculos
Publicos y regulada en el Decreto Presidencial Numero 574 Ley de
Espectaculos Publicos, en los Acuerdos Ministeriales Niumero 1106-2015 y
1208-2022; en el Decreto Numero 5-2021 Ley para la Simplificacion de
Requisitos y Tramites Administrativos y, en leyes conexas.

4. Del ingreso y larecepcion del expediente:

Ingresa al portal del Ministerio de Cultura y Deporte:
https://va.mcd.gob.gt/ingreso:
4.1 Dar click en el icono de Ventanilla Agil -VA- para iniciar su gestion.
4.2 Crear su usuario, con informacién personal requerida por el sistema.
4.3 Crear el establecimiento solicitante.
4.4 Llenar el formulario de solicitud correspondiente.
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4.5 Adjuntar la documentacion requerida segun el “Listado de Requisitos para
Autorizacion de Espectaculos Publicos de Centros Nocturnos” solicitados
con base al Acuerdo Ministerial NUmero 1106-2015 y 544-2016. La
documentacién debe ser totalmente visible y legible y se debe cargar en
formato PDF.

5. Del analisis del expediente:
Una vez subido a la plataforma el expediente sera trasladado para su
andlisis de forma y fondo a las &reas respectivas de la Direccién de
Espectéaculos Publicos.

6. Del incumplimiento por parte de los usuarios:
De no completar el requerimiento de documentacion dentro del plazo
establecido, el expediente se dara por concluido y sera archivado, debiendo
el usuario iniciar de nuevo el tramite.

7. De la autorizacion:
Sera funcién uUnica y exclusiva del director de Espectaculos Publicos
autorizar la emision de la Autorizacion de Espectaculos Publicos de los
establecimientos y el aforo de los eventos.

8. De la entrega del documento:
Se notificard al usuario via correo electrénico que el tramite ha sido
finalizado; quien podra descargar el documento de “Autorizacion de
Espectaculos Publicos” por medio del correo electronico registrado o por
medio de su usuario en la plataforma de Ventanilla Agil del Ministerio de
Cultura y Deportes.

9. De la vigencia de la “Autorizaciéon de Espectaculos Publicos”:
La “Autorizacién de Espectaculos Publicos” tendra vigencia de acuerdo al
periodo de tiempo solicitado.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

PASO No. DESCRIPCION TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante

Ingresar al portal del Ministerio de Cultura
y Deporte en la Ventanilla Agil de
Espectaculos Publicos:
https://va.mcd.gob.gt/ingreso, para crear
1 su “usuario” en el portal electronico del 30 minutos
Ministerio previo a iniciar su gestion.
Seguidamente ingresar la informacion
requerida por el sistema para crear el
establecimiento solicitante.

Llenar el formulario de solicitud de
Autorizacion de Espectaculos Publicos
para Centros Nocturnos con toda la
informacién requerida por el sistema. Se
aclara al usuario que no se recibiran
solicitudes si éstas se presentan en un 2 horas
tiempo menor a 15 dias antes de la
realizacion del espectaculo.

11

Adjuntar la documentacion requerida en
1.2 formato PDF, la misma debe ser
totalmente visible y legible.

Administrador
1

Recibir, revisar los documentos adjuntos

al expediente (revision de forma). 1 hora

Administrador
2

Si existe alguna incongruencia, indicar las
observaciones y la informacién que se
encuentra incongruente. Si el Usuario no
da seguimiento en un plazo de 24 horas
tendra que iniciar la gestién nuevamente.
Finalizado el plazo establecido en la ley
sin respuesta del usuario (3 meses segun
el articulo 28 del Decreto Numero 5-2021),
3 se podra archivar de oficio el expediente. 1 hora
Fin del Procedimiento.

Si no existen incongruencias, se emite el
documento correspondiente por los
medios electrénicos.

En ambos casos se notificara al usuario
del estatus de su solicitud a través de la
Ventanilla Agil y al correo electronico
registrado.
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Recibir validacion del Administrador 2
para verificar el expediente, corroborar el
Director de contenido del documento “Autorizacion de
Espectaculos 4 Espectaculos Publicos” y autorizarlo 2 horas
Publicos mediante firma electrénica avanzada.

Al concluir el proceso, el sistema
automaticamente notifica al usuario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SOLICITUD DIRIGIDA A LA DIRECCION DE ESPECTACULOS PUBLICOS DE AUTORIZACION PARA LA
PRESENTACION DE ARTISTAS EN ESTABLECIMIENTOS ABIERTOS AL PUBLICO DE MANERA NOCTURNA
(BARRA SHOW, DISCOTECA, RESTAURANTE CON MUSICA EN VIVO O PISTA DE BAILE) A NIVEL NACIONAL

Director de
Solicitante Administrador 1 Administrador 2 Espectaculos
Publicos
1
2
Existen Existen
incongruencias incongruencias
e 4
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MINISTERIO DE PROCEDIMIENTOS EMISION
CULTURA Y DIRECCION DE -
DEPORTES ESPECTACULOS CODIGO | DGA-DEP-035
PUBLICOS VERSION 2023-02
NOMBRE DEL SOLICITUD DIRIGIDA A LA DIRECCION DE ESPECTACULOS PUBLICOS

PROCEDIMIENTO

DE AUTORIZACION PARA SALAS DE CINE A NIVEL NACIONAL
(PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO)

OBJETIVO

Orientar con relacion al estricto cumplimiento de la normativa legal vigente en
materia de espectaculos publicos con el fin de que se cumpla con las
regulaciones necesarias que garanticen la sana diversibn y seguro
entretenimiento del publico guatemalteco, asi como conocer la ruta para la
emision de la autorizacion de la Direccion de Espectaculos Publicos, para
salas de cine. En cumplimiento al Decreto 5-2021.

INICIA

SOLICITANTE

FINALIZA

DIRECTOR DE ESPECTACULOS PUBLICOS

NORMAS

1. De la solicitud:

Toda solicitud debera ser presentada por medio electrénico, ante la Ventanilla
Agil de la Direccion de Espectaculos Puablicos que se encuentra en el portal
del Ministerio de Cultura y Deportes: https://va.mcd.gob.gt/ingreso, 15 dias,
previos a la presentacion del evento o apertura del establecimiento. En el caso
de los circos nacionales deberan presentar su solicitud los primeros 15 dias
del mes de enero de cada afio fiscal.

2. De los usuarios:
Toda persona individual o juridica que desee realizar un espectaculo publico
debe de cumplir con la normativa legal vigente.

3. De los requisitos:

Para iniciar con el tramite del expediente, el usuario debera cumplir con la
documentacion completa solicitada por la Direcciéon de Espectaculos Publicos
y regulada en el Decreto Presidencial Nimero 574 Ley de Espectaculos
Publicos, en los Acuerdos Ministeriales Niumero 1106-2015 y 1208-2022; en
el Decreto Nimero 5-2021 Ley para la Simplificacion de Requisitos y Tramites
Administrativos y, en leyes conexas.

4. Del ingreso y larecepcién del expediente:
Ingresa al portal del Ministerio de Cultura 'y  Deporte:
https://va.mcd.gob.gt/ingreso:
Dar click en el icono de Ventanilla Agil -VA- para iniciar su gestion,
4.1 Crear su usuario, con informacién personal requerida por el sistema.
4.2 Crear el establecimiento donde se realizara el evento y/o localizar el
mismo, en caso de que ya este creado.
4.3 Llenar el formulario de solicitud correspondiente.
4.4 Adjuntar la documentacion requerida segun el “Listado de Requisitos de
Autorizacion de Salas de Cine” solicitados con base al Acuerdo Ministerial
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Numero 1106-2015. La documentacion debe ser totalmente visible y
legible y se debe cargar en formato PDF.

5. Del analisis del expediente:

Una vez subido a la plataforma el expediente sera trasladado para su andlisis
de forma y fondo a las areas respectivas de la Direccién de Espectaculos
Publicos.

6. Del incumplimiento por parte de los usuarios:

De no completar el requerimiento de documentacion dentro del plazo
establecido, el expediente se dard por concluido y sera archivado, debiendo
el usuario iniciar de nuevo el tramite.

7. De la autorizacion:

Sera funcién Unica y exclusiva del director de Espectaculos Publicos autorizar
la emisibn de la Autorizacibon de Espectaculos Publicos de los
establecimientos y el aforo de los eventos.

8. De la entrega del documento:

Se notificara al usuario via correo electronico que el tramite ha sido finalizado;
quien podra descargar el documento de “Autorizacion de Sala de Cine” por
medio del correo electrénico registrado o por medio de su usuario en la
plataforma de Ventanilla Agil del Ministerio de Cultura y Deportes.

9. De la vigencia de la “Autorizacion de Espectaculos Publicos”:

La “Autorizacién de Sala de Cine” tendra vigencia de un periodo fiscal o el
tiempo que reste para la finalizacién de dicho periodo. El Aforo tendra vigencia
el tiempo que dure el evento.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Ingresar al portal del Ministerio de Cultura
y Deporte en la Ventanilla Agil de
Espectaculos Publicos:
https://va.mcd.gob.gt/ingreso para crear
su “usuario” en el portal electrénico del
Ministerio previo a iniciar su gestion.
Seguidamente ingresar la informacion
requerida por el sistema para crear el
establecimiento en donde se realizara el
evento.

30 minutos

Llenar el formulario de solicitud de
Autorizacion de Sala de Cine con toda la
informacion requerida por el sistema. Se
aclara al usuario que, segun lo
establecido en el Articulo 2 del Acuerdo
Ministerial 1106-2015 del Ministerio de
Cultura y Deportes, no se recibiran 2 horas
solicitudes si éstas se presentan en un
tiempo menor a 15 dias antes de la
realizacién del espectaculo.

Adjuntar la documentacion requerida en
1.2 formato PDF, la misma debe ser
totalmente visible y legible.

Solicitante

11

Administrador Recibir, revisar los documentos adjuntos

1 al expediente (revision de forma). 1 hora

Si existe alguna incongruencia, indicar
las observaciones y la informaciéon que
se encuentra incongruente. Si el Usuario
no da seguimiento en un plazo de 24
horas tendra que iniciar la gestién
nuevamente.
Finalizado el plazo establecido en la ley
Administrador sin respuesta del usuario (3 meses
2 segun el articulo 28 del Decreto Numero
5-2021), se podra archivar de oficio el
expediente. Fin del Procedimiento
Si no existen incongruencias, se emite el
documento correspondiente por los
medios electrénicos.
En ambos casos se notificard al usuario
del estatus de su solicitud a través de la

1 hora
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RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION TIEMPO
Ventanilla Agil y al correo electrénico
registrado.
Recibir validacion del Administrador 2
para verificar el expediente, corroborar el
. contenido del documento “Autorizacion
Director de . ) .
X de Sala de Cine” y autorizarlo mediante
Espectaculos 4 : . 2 horas
. firma electrénica avanzada.
Publicos
Al concluir el proceso, el sistema
automaticamente notifica al usuario.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

SOLICITUD DIRIGIDA A LA DIRECCION DE ESPECTACULOS PUBLICOS DE AUTORIZACION PARA
SALAS DE CINE A NIVEL NACIONAL

Director de
Solicitante Administrador 1 Administrador 2 Espectaculos
Publicos
1
L 2
Existen No existen
incongruencias incongruencias
L1
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MINISTERIO DE Y EMISION
CULTURA'Y PROCEDIMIENTOS cODIGO DGA-DEP-036
DEPORTES DIRECCION DE
ESPECTACULOS PUBLICOS | VERSION 2023-02
NOMBRE DEL SOLICITUD DIRIGIDA A LA DIRECCION DE ESPECTACULOS PUBLICOS

PROCEDIMIENTO

DE AUTORIZACION PARA LA PRESENTACION DE OBRAS DE TEATRO
A NIVEL NACIONAL (PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO)

OBJETIVO

Orientar con relacién al estricto cumplimiento de la normativa legal vigente en
materia de espectaculos publicos con el fin de que se cumpla con las
regulaciones necesarias que garanticen la sana diversibn y seguro
entretenimiento del publico guatemalteco, asi como conocer la ruta para la
emision en linea de la autorizaciéon de la Direccion de Espectaculos Publicos,
para Obras de Teatro y aforo para la realizacion de las mismas. En
cumplimiento al Decreto 5-2021.

INICIA

SOLICITANTE

FINALIZA

DIRECTOR DE ESPECTACULOS PUBLICOS

NORMAS

1. De la solicitud:
Toda solicitud debera ser presentada por medio electrénico, ante la Ventanilla
Agil de la Direccién de Espectaculos Publicos que se encuentra en el portal
del Ministerio de Cultura y Deportes https://va.mcd.gob.gt/ingreso, 15 dias,
previos a la presentacion del evento o apertura del establecimiento. En el caso
de los circos nacionales deberan presentar su solicitud los primeros 15 dias
del mes de enero de cada afio fiscal.

2. De los usuarios:
Toda persona individual o juridica que desee realizar un espectaculo publico
debe de cumplir con la normativa legal vigente.

3. De los requisitos:
Para iniciar con el tramite del expediente, el usuario debera cumplir con la
documentacion completa solicitada por la Direccion de Espectaculos Publicos
y regulada en el Decreto Presidencial NUmero 574 Ley de Espectaculos
Publicos, en los Acuerdos Ministeriales Niumero 1106-2015 y 1208-2022; en
el Decreto Numero 5-2021 Ley para la Simplificacion de Requisitos y Tramites
Administrativos y, en leyes conexas.

4. Del ingreso y larecepcién del expediente:
Ingresa al portal del Ministerio de Cultura y  Deporte
https://va.mcd.gob.gt/ingreso:
4.1 Dar click en el icono de Ventanilla Agil -VA- para iniciar su gestion,
4.2 Crear su usuario, con informacién personal requerida por el sistema.
4.3 Crear el establecimiento donde se realizardn el evento y/o localizar el
mismo, en caso de que ya este creado.
4.4 Llenar el formulario de solicitud correspondiente.
4.5 Adjuntar la documentacion requerida segun el “Listado de Requisitos para
Obras de Teatro” solicitados con base al Acuerdo Ministerial Numero 1106-
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2015. La documentacion debe ser totalmente visible y legible y se debe
cargar en formato PDF.

5. Del analisis del expediente:
Una vez subido a la plataforma el expediente sera trasladado para su andlisis
de forma y fondo a las areas respectivas de la Direccién de Espectaculos
Publicos.

6. Del incumplimiento por parte de los usuarios:
De no completar el requerimiento de documentaciéon dentro del plazo
establecido, el expediente se dar& por concluido y sera archivado, debiendo
el usuario iniciar de nuevo el tramite.

7. De la autorizacion:
Serda funcién Unica y exclusiva del director de Espectaculos Publicos autorizar
la emisibn de la Autorizacibon de Espectaculos Publicos de los
establecimientos y el aforo de los eventos.

8. De la entrega del documento:
Se notificara al usuario via correo electronico que el tramite ha sido finalizado;
guien podra descargar el documento de “Autorizacion de Espectaculos
Publicos” por medio del correo electrénico registrado o por medio de su
usuario en la plataforma de Ventanilla Agil del Ministerio de Cultura y
Deportes.

9. De la vigencia de la “Autorizacion de Espectaculos Publicos”:
La “Autorizacion de Espectaculos Publicos” tendra vigencia de un periodo
fiscal o el tiempo que reste para la finalizacién de dicho periodo. El Aforo
tendrd vigencia el tiempo que dure el evento.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE PANSC? DESCRIPCION

TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Ingresar al portal del Ministerio de Cultura
y Deporte en la Ventanilla Agil de
Espectaculos Publicos
https://va.mcd.gob.gt/ingreso, para crear
su “usuario” en el portal electrénico del
Ministerio previo a iniciar su gestion.
Seguidamente ingresar la informacion
requerida por el sistema para crear el
establecimiento en donde se realizaréa el
evento.

30 minutos

Llenar el formulario de solicitud de
Autorizacion de Obras de Teatro con toda
la informacion requerida por el sistema. Se
aclara al usuario que, segun lo establecido
en el Articulo 2 del Acuerdo Ministerial
Numero 1106-2015 del Ministerio de
Cultura y Deportes, no se recibiran 2 horas
solicitudes si éstas se presentan en un
tiempo menor a 15 dias antes de la
realizacion del espectaculo.

Adjuntar la documentacion requerida en
1.2 formato PDF, la misma debe ser
totalmente visible y legible.

Solicitante

11

Administrador Recibir, revisar los documentos adjuntos

1 al expediente (revision de forma). 1 hora

Si existe alguna incongruencia, indicar las
observaciones y la informacién que se
encuentra incongruente. Si el Usuario no
da seguimiento en un plazo de 24 horas
tendra que iniciar la gestién nuevamente.
Finalizado el plazo establecido en la ley
sin respuesta del usuario (3 meses segun
3 el articulo 28 del Decreto Numero 5-2021), 1 hora
se podra archivar de oficio el expediente.
Fin del Procedimiento.

Si no existen incongruencias, se emite el
documento correspondiente por los
medios electronicos.

En ambos casos se notificara al usuario
del estatus de su solicitud a través de la

Administrador
2
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RESPONSABLE PAI\?(? DESCRIPCION U210
Ventanilla Agil y al correo electronico
registrado.
Recibir validacion del Administrador 2
para verificar el expediente, corroborar el
Director de contenido del documento “Autorizacion de
. Espectaculos Publicos” y autorizarlo
Espectaculos 4 . : " 2 horas
PUblicos mediante firma electrénica avanzada.

Al concluir el proceso, el sistema
automaticamente notifica al usuario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

SOLICITUD DIRIGIDA A LA DIRECCION DE ESPECTACULOS PUBLICOS DE AUTORIZACION PARA LA
PRESENTACION DE OBRAS DE TEATRO A NIVEL NACIONAL

Director de
Solicitante Administrador 1 Administrador 2 Espectaculos
Publicos
1
] 2
Existen No existen
incongruencias incongruencias
L} 4
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MINISTERIO DE PROCEDIMIENTOS EMISION
CULTURAY DIRECCION DE cODIGO DGA-DEP-037
DEPORTES ESPECTACULOS
PUBLICOS VERSION 2023-02
NOMBRE DEL | SOLICITUD DIRIGIDA A LA DIRECCION DE ESPECTACULOS PUBLICOS

PROCEDIMIENTO

DE AUTORIZACION PARA PRESENTACIONES ARTISTICAS DE CIRCOS
NACIONALES A NIVEL NACIONAL (PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO)

OBJETIVO Orientar con relacion al estricto cumplimiento de la normativa legal vigente
en materia de espectaculos publicos con el fin de que se cumpla con las
regulaciones necesarias que garanticen la sana diversibn y seguro
entretenimiento del puablico guatemalteco, asi como conocer la ruta para la
emisién de la autorizacién de la Direccién de Espectaculos Publicos, para
Circos Nacionales y aforo respectivo.

INICIA SOLICITANTE

FINALIZA DIRECTOR DE ESPECTACULOS PUBLICOS

1. De la solicitud:
Toda solicitud debera ser presentada por medio electrdnico, ante la
Ventanilla Agil de la Direccion de Espectéaculos Publicos que se encuentra
en el portal del Ministerio de Cultura vy Deportes
https://va.mcd.gob.gt/ingreso, 15 dias, previos a la presentacion del evento
0 apertura del establecimiento. En el caso de los circos nacionales deberan
presentar su solicitud los primeros 15 dias del mes de enero de cada afio
fiscal.

2. De los usuarios:
Toda persona individual o juridica que desee realizar un espectaculo publico
debe de cumplir con la normativa legal vigente.

NORMAS 3. De los requisitos:

Para iniciar con el tramite del expediente, el usuario deberd cumplir con la
documentacion completa solicitada por la Direccion de Espectaculos
Publicos y regulada en el Decreto Presidencial Namero 574 Ley de
Espectaculos Publicos, en Acuerdos Ministeriales Numero 1106-2015, y
1208-2022; en el Decreto Numero 38-70 y sus reformas; el Decreto Numero
5-2021 Ley para la Simplificacién de Requisitos y Tramites Administrativos,
ambos del Congreso de la Republica de Guatemala y, en leyes conexas.

4. Del ingreso y larecepcion del expediente:

Ingresa al portal del Ministerio de Cultura y Deporte
https://va.mcd.gob.gt/ingreso:
4.1 Dar click en el icono de Ventanilla Agil -VA- para iniciar su gestion.
4.2 Crear su usuario, con informacién personal requerida por el sistema.
4.3 Crear el establecimiento donde se realizara el evento y/o localizar el
mismo, en caso de que ya este creado.
4.4 Llenar el formulario de solicitud correspondiente.
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4.5 Adjuntar la documentacion requerida segun el “Listado de Requisitos para
la Autorizacién de Espectaculos Publicos de Circos Nacionales”
solicitados con base al Acuerdo Ministerial Namero 1106-2015 y Decreto
Numero 38-70 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus
reformas. La documentacion debe ser totalmente visible y legible y se debe
cargar en formato PDF.

5. Del analisis del expediente:
Una vez subido a la plataforma el expediente sera trasladado para su
andlisis de forma y fondo a las &reas respectivas de la Direccién de
Espectéaculos Publicos.

6. Del incumplimiento por parte de los usuarios:
De no completar el requerimiento de documentacion dentro del plazo
establecido, el expediente se dara por concluido y sera archivado, debiendo
el usuario iniciar de nuevo el tramite.

7. De la autorizacion:
Sera funcion uUnica y exclusiva del director de Espectaculos Publicos
autorizar la emision de la Autorizacion de Espectaculos Publicos de los
establecimientos y el aforo de los eventos.

8. De la entrega del documento:
Se notificard al usuario via correo electrénico que el tramite ha sido
finalizado; quien podra descargar el documento de “Autorizacion de
Espectaculos Publicos” por medio del correo electronico registrado o por
medio de su usuario en la plataforma de Ventanilla Agil del Ministerio de
Cultura y Deportes.

9. De la vigencia de la “Autorizaciéon de Espectaculos Publicos”:
La “Autorizacion de Espectaculos Publicos de Circo Nacional” tendra
vigencia de un periodo fiscal o el tiempo que reste para la finalizacion de
dicho periodo. El Aforo tendra vigencia el tiempo que dure el evento.
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RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante

Ingresar al portal del Ministerio de Cultura
y Deporte en la Ventanilla Agil de
Espectaculos Publicos
https://va.mcd.gob.gt/ingreso para crear
su “usuario” en el portal electrénico del
Ministerio previo a iniciar su gestion.
Seguidamente ingresar la informacion
requerida por el sistema para crear el
establecimiento solicitante.

30 minutos

11

Llenar el formulario de solicitud de
Autorizacion de Espectaculos Publicos
para Circos Nacionales con toda la
informacién requerida por el sistema. Se
aclara al usuario que no se recibiran
solicitudes, si éstas se presentan en fecha
posterior al plazo establecido en la Norma
1 del presente procedimiento.

2 horas

1.2

Adjuntar la documentacion requerida en
formato PDF, la misma debe ser
totalmente visible y legible.

Administrador
1

Recibir, revisar los documentos adjuntos
al expediente (revision de forma).

1 hora

Administrador
2

Si existe alguna incongruencia, indicar las
observaciones y la informacién que se
encuentra incongruente. Si el Usuario no
da seguimiento en un plazo de 24 horas
tendra que iniciar la gestién nuevamente.
Finalizado el plazo establecido en la ley
sin respuesta del usuario (3 meses segun
el articulo 28 del Decreto Numero 5-2021),
se podra archivar de oficio el expediente.
Fin del Procedimiento

Si no existen incongruencias, se emite el
documento correspondiente por los
medios electrénicos.

En ambos casos se notificara al usuario
del estatus de su solicitud a través de la
Ventanilla Agil y al correo electronico
registrado.

1 hora
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RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION TIEMPO
Recibir validacion del Administrador 2
para verificar el expediente, corroborar el
. contenido del documento “Autorizacion de
Director de X L )
. Espectaculos Publicos” y autorizarlo
Espectaculos 4 . . . 2 horas
. mediante firma electrénica avanzada.
Publicos
Al concluir el proceso, el sistema
automaticamente notifica al usuario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SOLICITUD DIRIGIDA A LA DIRECCION DE ESPECTACULOS PUBLICOS DE AUTORIZACION PARA
PRESENTACIONES ARTiSTICAS DE CIRCOS NACIONALES A NIVEL NACIONAL

Director de
Solicitante Administrador 1 Administrador 2 Espectaculos
Publicos
1
} 2
Existen No existen
incongruencias incongruencias
Lt a
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NOMBRE DEL | SOLICITUD DIRIGIDA A LA DIRECCION DE ESPECTACULOS PUBLICOS

PROCEDIMIENTO

DE AUTORIZACION PARA PRESENTACIONES ARTISTICAS DE CIRCOS
EXTRANJEROS A NIVEL NACIONAL (PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO)

OBJETIVO

Orientar con relacion al estricto cumplimiento de la normativa legal vigente
en materia de espectaculos publicos con el fin de que se cumpla con las
regulaciones necesarias que garanticen la sana diversién y seguro
entretenimiento del pudblico guatemalteco, asi como conocer la ruta para la
emision en linea de la autorizacién de la Direccion de Espectaculos Publicos,
para Circos Extranjeros y aforo respectivo. En cumplimiento al Decreto 5-
2021.

INICIA

SOLICITANTE

FINALIZA

DIRECTOR (A) DE ESPECTACULOS PUBLICOS

NORMAS

1. De la solicitud:
Toda solicitud debera ser presentada por medio electrdnico, ante la
Ventanilla Agil de la Direccion de Espectéaculos Puablicos que se encuentra
en el portal del Ministerio de Cultura vy Deportes
https://va.mcd.gob.gt/ingreso, 15 dias, previos a la presentacion del evento
o apertura del establecimiento.

2. Delos usuarios:
Toda persona individual o juridica que desee realizar un espectaculo publico
debe de cumplir con la normativa legal vigente.

3. De los requisitos:
Para iniciar con el tramite del expediente, el usuario debera cumplir con la
documentacion completa solicitada por la Direccibn de Espectaculos
Plblicos y regulada en el Decreto Presidencial Numero 574 Ley de
Espectéaculos Publicos, en los Acuerdos Ministeriales Namero 1106-2015, y
1208-2022; en el Decreto Numero 5-2021 Ley para la Simplificacién de
Requisitos y Tramites Administrativos y, en leyes conexas.

4. Del ingreso y larecepcion del expediente:
Ingresa al portal del Ministerio de Cultura y Deporte
https://va.mcd.gob.gt/ingreso:
4.1 Dar click en el icono de Ventanilla Agil -VA- para iniciar su gestion,
4.2 Crear su usuario, con informacién personal requerida por el sistema.
4.3 Crear el establecimiento donde se realizara el evento y/o localizar el
mismo, en caso de que ya este creado.
4.4 Llenar el formulario de solicitud correspondiente.
4.5 Adjuntar la documentacion requerida segun el “Listado de Requisitos
para la Autorizacion de Espectaculos Publicos de Circos Extranjeros”
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solicitados con base al Acuerdo Ministerial Nimero 1106-2015. La
documentacién debe ser totalmente visible y legible y se debe cargar en
formato PDF.

5. Del analisis del expediente:

Una vez subido a la plataforma el expediente serd trasladado para su
analisis de forma y fondo a las areas respectivas de la Direccion de
Espectéculos Publicos.

6. Del incumplimiento por parte de los usuarios:

De no completar el requerimiento de documentacién dentro del plazo
establecido, el expediente se dard por concluido y sera archivado,
debiendo el usuario iniciar de nuevo el tramite.

7. De la autorizacion:

Sera funcién Unica y exclusiva del director de Espectaculos Publicos
autorizar la emision de la Autorizacion de Espectaculos Publicos de los
establecimientos y el aforo de los eventos.

8. De la entrega del documento:

Se notificara al usuario via correo electrénico que el tramite ha sido
finalizado; quien podra descargar el documento de “Autorizacion de
Espectaculos Publicos” por medio del correo electrénico registrado o por
medio de su usuario en la plataforma de Ventanilla Agil del Ministerio de
Cultura y Deportes.

9. De la vigencia de la “Autorizacion de Espectaculos Publicos”:

La “Autorizacion de Espectaculos Publicos de Circo Extranjero” tendra
vigencia de un periodo fiscal o el tiempo que reste para la finalizaciéon de
dicho periodo. El Aforo tendra vigencia el tiempo que dure el evento.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | PASO No. DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Ingresar al portal del Ministerio de Cultura
y Deporte en la Ventanilla Agil de
Espectaculos Publicos:
https://va.mcd.gob.gt/ingreso, para crear
1 su “usuario” en el portal electronico del 30 minutos

Ministerio previo a iniciar su gestion.
Seguidamente ingresar la informacion
requerida por el sistema para crear el
establecimiento solicitante.

Llenar el formulario de solicitud de
Solicitante Autorizacion de Espectaculos Publicos
para Circos Extranjeros con toda la
informacion requerida por el sistema. Se
aclara al usuario que no se recibiran
solicitudes si éstas se presentan en un 2 horas
tiempo menor a 15 dias antes de la
realizacién del espectaculo.

Adjuntar la documentacién requerida en
1.2 formato PDF, la misma debe ser
totalmente visible y legible.

11

Administrador Recibir, revisar los documentos adjuntos

1 al expediente (revision de forma). 1 hora

Si existe alguna incongruencia, indicar las
observaciones y la informacion que se
encuentra incongruente. Si el Usuario no
da seguimiento en un plazo de 24 horas
tendra gue iniciar la gestion nuevamente.
Finalizado el plazo establecido en la ley
sin respuesta del usuario (3 meses segun
el articulo 28 del Decreto NUmero 5-2021),
3 se podra archivar de oficio el expediente. 1 hora
Fin del Procedimiento.

Si no existen incongruencias, se emite el
documento correspondiente  por los
medios electronicos.

En ambos casos se notificara al usuario
del estatus de su solicitud a través de la
Ventanilla Agil y al correo electronico
registrado.

Administrador
2
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RESPONSABLE | PASO No. DESCRIPCION TIEMPO
Recibir validacién del Administrador 2 para
verificar el expediente, corroborar el
contenido del documento “Autorizacion de
Director de Espectaculos Publicos de Circo
Espectaculos 4 Extranjero” y autorizarlo mediante firma 2 horas
Publicos electronica avanzada.
Al concluir el proceso, el sistema
automéaticamente notifica al usuario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SOLICITUD DIRIGIDA A LA DIRECCION DE ESPECTACULOS PUBLICOS DE AUTORIZACION PARA
PRESENTACIONES ARTiSTICAS DE CIRCOS EXTRANJEROS A NIVEL NACIONAL

Director de
Solicitante Administrador 1 Administrador 2 Espectaculos
Publicos
1
< 1.2 —> 2
Existen No existen
incongruencias incongruencias
L 4
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MANUAL DE FECHA DE junio 2023
MINISTERIO DE NORMAS Y EMISION
PROCEDIMIENTOS -
CULTURA Y ) CcODIGO DGA-DEP-039
DIRECCION DE
DEPORTES !
ESPECTACULOS VERSION 2023-02
PUBLICOS -
NOMBRE DEL SOLICITUD DIRIGIDA A LA DIRECCION DE ESPECTACULOS PUBLICOS

PROCEDIMIENTO

DE AUTORIZACION PARA PRESENTACION DE CONFERENCIAS A NIVEL
NACIONAL (PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO)

OBJETIVO

Orientar con relacion al estricto cumplimiento de la normativa legal vigente en
materia de espectaculos publicos con el fin de que se cumpla con las
regulaciones necesarias que garanticen la sana diversion y seguro
entretenimiento del publico guatemalteco, asi como conocer la ruta para la
emision de la autorizacién de la Direcciébn de Espectaculos Publicos, para
Conferencias. En cumplimiento al Decreto 5-2021.

INICIA

SOLICITANTE

FINALIZA

DIRECTOR DE ESPECTACULOS PUBLICOS

NORMAS

1. De la solicitud:
Toda solicitud debera ser presentada por medio electrénico, ante la Ventanilla
Agil de la Direccion de Espectaculos Publicos que se encuentra en el portal del
Ministerio de Cultura y Deportes https://va.mcd.gob.qgt/ingreso, 15 dias, previos
a la presentacion del evento o apertura del establecimiento.

2. De los usuarios:
Toda persona individual o juridica que desee realizar un espectaculo publico
debe de cumplir con la normativa legal vigente.

3. De los requisitos:
Para iniciar con el tramite del expediente, el usuario debera cumplir con la
documentacion completa solicitada por la Direccion de Espectaculos Publicos
y regulada en el Decreto Presidencial NUmero 574 Ley de Espectaculos
Publicos, en los Acuerdos Ministeriales Namero 1106-2015, y 1208-2022; en el
Decreto Namero 5-2021 Ley para la Simplificacion de Requisitos y Tramites
Administrativos y, en leyes conexas.

4. Del ingreso y larecepcion del expediente:

Ingresa al portal del Ministerio de  Cultura 'y  Deporte
https://va.mcd.gob.gt/ingreso:

4.1 Dar click en el icono de Ventanilla Agil -VA- para iniciar su gestion,

4.2 Crear su usuario, con informacién personal requerida por el sistema.

4.3 Crear el establecimiento donde se realizard el evento y/o localizar el mismo,
en caso de que ya este creado.

4.4 Llenar el formulario de solicitud correspondiente.

4.5 Adjuntar la documentacion requerida segun el “Listado de Requisitos para la
Autorizacion de Espectaculos Publicos para Conferencias” solicitados con
base al Acuerdo Ministerial Numero 1106-2015. La documentacién debe ser
totalmente visible y legible y se debe cargar en formato PDF.
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5. Del analisis del expediente:
Una vez subido a la plataforma el expediente sera trasladado para su analisis
de forma y fondo a las areas respectivas de la Direccion de Espectaculos
Publicos.

6. Del incumplimiento por parte de los usuarios:
De no completar el requerimiento de documentacion dentro del plazo
establecido, el expediente se dara por concluido y serd archivado, debiendo el
usuario iniciar de nuevo el tramite.

7. De la autorizacion:
Serda funcion Unica y exclusiva del director de Espectaculos Publicos autorizar
la emision de la Autorizacion de Espectaculos Publicos de los establecimientos
y el aforo de los eventos.

8. De la entrega del documento:
Se notificara al usuario via correo electrénico que el tramite ha sido finalizado;
quien podra descargar el documento de “Autorizacion de Espectaculos
Publicos” por medio del correo electrénico registrado o por medio de su usuario
en la plataforma de Ventanilla Agil del Ministerio de Cultura y Deportes.

9. De la vigencia de la “Autorizacion de Espectaculos Publicos”:
La “Autorizacion de Espectaculos Publicos de Conferencia” tendra vigencia de
un periodo fiscal o el tiempo que reste para la finalizaciéon de dicho periodo. El
Aforo tendra vigencia el tiempo que dure el evento.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Ingresar al portal del Ministerio de Cultura
y Deporte en la Ventanilla Agil de
Espectaculos Publicos
https://va.mcd.gob.gt/ingreso para crear
1 su “usuario” en el portal electronico del 30 minutos

Ministerio previo a iniciar su gestion.
Seguidamente ingresar la informacion
requerida por el sistema para crear el
establecimiento solicitante.

Llenar el formulario de solicitud de
Solicitante Autorizacion de Espectaculos Publicos
para Conferencias con toda la informacién
requerida por el sistema. Se aclara al
usuario que no se recibiran solicitudes si
éstas se presentan en un tiempo menor a 2 horas
15 dias antes de la realizacion del
espectaculo.

Adjuntar la documentacion requerida en
1.2 formato PDF, la misma debe ser
totalmente visible y legible.

11

Administrador Recibir, revisar los documentos adjuntos

1 al expediente (revision de forma). 1 hora

Si existe alguna incongruencia, indicar las
observaciones y la informacién que se
encuentra incongruente. Si el Usuario no
da seguimiento en un plazo de 24 horas
tendra que iniciar la gestion nuevamente.
Finalizado el plazo establecido en la ley
sin respuesta del usuario (3 meses segun
el articulo 28 del Decreto 5-2021), se
3 podra archivar de oficio el expediente. Fin 1 hora
del Procedimiento.

Si no existen incongruencias, se emite el
documento correspondiente por los
medios electrénicos.

En ambos casos se notificara al usuario
del estatus de su solicitud a través de la
Ventanilla Agil y al correo electronico
registrado.

Administrador
2
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RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION TIEMPO

Recibir validacion del Administrador 2
para verificar el expediente, corroborar el
contenido del documento “Autorizacion de

Director de Espectaculos Publicos de Conferencia” y
Espectaculos 4 autorizarlo mediante firma electronica 2 horas
Publicos avanzada.

Al concluir el proceso, el sistema
automaticamente notifica al usuario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

199




GOBIERNO /¢
GUATEMALA

DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES

DIAGRAMA DE FLUJO

SOLICITUD DIRIGIDA A LA DIRECCION DE ESPECTACULOS PUBLICOS DE AUTORIZACION PARA
PRESENTACION DE CONFERENCIAS A NIVEL NACIONAL

Director de
Solicitante Administrador 1 Administrador 2 Espectaculos
Publicos
1
2
Existen No existen
incongruencias incongruencias
e a —
FIN
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MINISTERIO DE NORMAS Y EMISION :
PROCEDIMIENTOS
CULTURAY . ,
DEPORTES DIRECCION DE CODIGO DGA-DEP-040
ESPECTACULOS -
PUBLICOS VERSION 2023-02
NOMBRE DEL SOLICITUD DIRIGIDA A LA DIRECCION DE ESPECTACULOS PUBLICOS

PROCEDIMIENTO

DE AUTORIZACION MEDIANTE CARTA DE AFORO PARA EL LUGAR
DONDE SE REALIZARAN EVENTOS DE EXPECTACULOS PUBLICOS
(PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO)

OBJETIVO

Orientar con relacion al estricto cumplimiento de la normativa legal vigente
en materia de espectaculos publicos con el fin de que se cumpla con las
regulaciones necesarias que garanticen la sana diversién y seguro
entretenimiento del publico guatemalteco, asi como conocer la ruta para la
emisién de la autorizacién de la Direccion de Espectaculos Publicos, de la
Carta de Aforo (para eventos nacionales y extranjeros). En cumplimiento al
Decreto 5-2021.

INICIA

SOLICITANTE

FINALIZA

DIRECTOR DE ESPECTACULOS PUBLICOS

NORMAS

1. De la solicitud:

Toda solicitud debera ser presentada por medio electrdnico, ante la
Ventanilla Agil de la Direccion de Espectaculos Publicos que se encuentra
en el portal  del Ministerio de  Cultura 'y  Deportes:
https://va.mcd.gob.gt/ingreso, 15 dias, previos a la presentacion del evento
o apertura del establecimiento. En el caso de los circos nacionales deberan
presentar su solicitud los primeros 15 dias del mes de enero de cada afio
fiscal.

2. Delos usuarios:

Toda persona individual o juridica que desee realizar un espectaculo publico
debe de cumplir con la normativa legal vigente.

3. De los requisitos:

Para iniciar con el tramite del expediente, el usuario debera cumplir con la
documentacion completa solicitada por la Direccibn de Espectaculos
Publicos y regulada en el Decreto Presidencial Numero 574 Ley de
Espectéaculos Publicos, en los Acuerdos Ministeriales Namero 1106-2015 y
1208-2022; en el Decreto Numero 5-2021 Ley para la Simplificacion de
Requisitos y Tramites Administrativos y, en leyes conexas.

4. Del ingreso y larecepcion del expediente:

Ingresa al portal del Ministerio de Cultura y Deporte:
https://va.mcd.gob.gt/ingreso:

4.1 Dar click en el icono de Ventanilla Agil -VA- para iniciar su gestion,
4.2 Crear su usuario, con informacién personal requerida por el sistema.
4.3 Crear el establecimiento donde se realizara el evento y/o localizar el

mismo, en caso de que ya este creado.
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4.4 Llenar el formulario de solicitud correspondiente.

4.5 Adjuntar la documentacion requerida segun el “Listado de Requisitos de
Autorizacion de Carta de Aforo” solicitados con base al Acuerdo Ministerial
Numero 1106-2015. La documentacién debe ser totalmente visible y
legible y se debe cargar en formato PDF.

5. Del analisis del expediente:
Una vez subido a la plataforma el expediente sera trasladado para su
andlisis de forma y fondo a las &reas respectivas de la Direccién de
Espectéaculos Publicos.

6. Del incumplimiento por parte de los usuarios:
De no completar el requerimiento de documentacion dentro del plazo
establecido, el expediente se dara por concluido y sera archivado, debiendo
el usuario iniciar de nuevo el tramite.

7. De la autorizacion:
Sera funcién uUnica y exclusiva del director de Espectaculos Publicos
autorizar la emision de la Autorizacién de Espectaculos Publicos de los
establecimientos y el aforo de los eventos.

8. De la entrega del documento:
Se notificard al usuario via correo electrénico que el tramite ha sido
finalizado; quien podra descargar el documento de “Autorizacién de Carta
de Aforo” por medio del correo electronico registrado o por medio de su
usuario en la plataforma de Ventanilla Agil del Ministerio de Cultura y
Deportes.

9. De la vigencia de la “Autorizaciéon de Espectaculos Publicos”:
La “Autorizacion de Carta de Aforo” tendra vigencia de un periodo fiscal o el
tiempo que reste para la finalizacion de dicho periodo. El Aforo tendra
vigencia el tiempo que dure el evento.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE |PASO No. DESCRIPCION TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Ingresar al portal del Ministerio de
Cultura y Deporte en la Ventanilla Agil de
Espectaculos Publicos:
https://va.mcd.gob.gt/ingreso para crear
su “usuario” en el portal electrénico del
Ministerio previo a iniciar su gestion.
Seguidamente ingresar la informacion
requerida por el sistema para crear el
establecimiento en donde se realizara el
evento.

30 minutos

Llenar el formulario de solicitud de
Autorizacion de Carta de Aforo con toda
la informacion requerida por el sistema.
Se aclara al usuario que, seguin lo
establecido en el Articulo 2 del Acuerdo
Ministerial Numero 1106-2015 del
Ministerio de Cultura y Deportes, no se 2 horas
recibiran solicitudes si éstas se
presentan en un tiempo menor a 15 dias
antes de la realizacién del espectéculo.
Adjuntar la documentacién requerida en
1.2 formato PDF, la misma debe ser
totalmente visible y legible.

Solicitante

11

Administrador Recibir, revisar los documentos adjuntos

1 al expediente (revision de forma). 1 hora

Si existe alguna incongruencia, indicar
las observaciones y la informaciéon que
se encuentra incongruente. Si el Usuario
no da seguimiento en un plazo de 24
horas tendra que iniciar la gestién
nuevamente.
Finalizado el plazo establecido en la ley
Administrador sin respuesta del usuario (3 meses
2 segun el articulo 28 del Decreto Numero
5-2021), se podra archivar de oficio el
expediente. Fin del Procedimiento.
Si no existen incongruencias, se emite el
documento correspondiente por los
medios electrénicos.
En ambos casos se notificara al usuario
del estatus de su solicitud a través de la

1 hora
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RESPONSABLE |PASO No. DESCRIPCION TIEMPO
Ventanilla Agil y al correo electrénico
registrado.
Recibir validaciéon del Administrador 2
para verificar el expediente, corroborar el
Director de contenido del documento “Autorizacion
- de Aforo” y autorizarlo mediante firma
Espectaculos 4 | , . d 2 horas
PUblicos electronica avanzada.
Al concluir el proceso, el sistema
automaticamente notifica al usuario.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SOLICITUD DIRIGIDA A LA DIRECCION DE ESPECTACULOS PUBLICOS DE AUTORIZACION MEDIANTE CARTA DE
AFORO PARA EL LUGAR DONDE SE REALIZARAN EVENTOS DE EXPECTACULOS PUBLICOS

Director de
Solicitante Administrador 1 Administrador 2 Espectaculos
Publicos
1
2
Existen No existen
incongruencias incongruencias
L b
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MINISTERIO DE PROCEDIMIENTOS EMISION
CULTURA Y DIRECCION DE -
DEPORTES ESPECTACULOS CODIGO | DGA-DEP-041
PUBLICOS VERSION 2023-02

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DIRIGIDA A LA DIRECCION DE ESPECTACULOS PUBLICOS
DE CLASIFICACION DE MATERIAL AUDIOVISUAL Y FILMICO A NIVEL
NACIONAL (PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO)

OBJETIVO Presentar los pasos a seguir para la clasificacién del material filmico segun
los parametros de clasificacion y géneros cinematogréficos aplicables en
Guatemala, previo a su exhibicién, distribucién y comercializacién. En
cumplimiento al Decreto 5-2021.

INICIA SOLICITANTE

FINALIZA ENCARGADO DE CALIFICAR ESPECTACULOS

1. De la solicitud:
NORMAS Toda solicitud deberd ser ingresada en el portal del Ministerio de Cultura y

Deportes, en el link de Ventanilla Agil https://va.mcd.gob.gt/ingreso, en la
seccion correspondiente, con un minimo 8 dias habiles previos al estreno
de la pelicula.

2. Del nombramiento:
El jefe del Departamento de Regulacion e Inspectoria y/o el director de
Espectaculos Publicos sera el responsable de nombrar la comisién de
inspectores para la clasificacion de material filmico en sus diversos
formatos.

3. Comisién de inspectores:
Debera de estar integrada por un minimo de dos inspectores o personal de
la Direcciébn de Espectaculos Publicos nombrados por el jefe del
Departamento de Control e Inspectoria y/o el director de Espectaculos
Publicos.

4. De la programacion:
La programacion para la clasificacion de material filmico se planificara

semanalmente.

5. Del horario de clasificacion:
La clasificacion de material filmico serd unicamente a las 9:00 horas de
lunes a viernes, horario en el que debera iniciar la reproducciéon de la
pelicula, salvo casos especiales que requieran cambio de horario o dia,
autorizado por el director de Espectaculos Publicos.

6. De los parametros de clasificacion:
Deberan apegarse a lo que establece el Decreto Presidencial Namero 574,

Ley de Espectaculos Publicos.
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7. Documento oficial de clasificacion:
Al finalizar la clasificacion la comision de inspectores entregara al
usuario la constancia de clasificacién que contiene el pardmetro en
el que fue clasificado el material filmico.

8. De la verificacion:
Posterior a la clasificacion, el inspector de espectaculos verificara que, en
las salas de cine, se advierta con claridad a qué clasificacion pertenece el
material filmico, a través de la propaganda o publicidad.

9. De lareclasificacion:
De presentarse alguna inconformidad por parte del usuario con la
clasificacion otorgada, podra solicitar una reclasificacion a través de una
carta, en la misma semana de la clasificacién original, para lo cual se
designara una comision de inspectores distintos.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE PQ‘Z’O DESCRIPCION

TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Ingresar al portal electrénico, al link de
Ventanilla Agil del Ministerio de Cultura y
Deporte:  https://va.mcd.gob.gt/ingreso,
para iniciar su gestion,

1.1 crear su “usuario”, con informacién
personal.

1.2 llenar Solicitud con los datos requeridos.

1.3 Adjuntar solicitud y copia digital y/o link si
aplica; Y, proponer fecha, lugar y hora
para la clasificacion.

Solicitante 1 1 hora

Recibir solicitud y archivo del material filmico
a clasificar o se informa en que sala de cine
se realizara la clasificacion. (Revision de
Encargado de forma).

Calificar 2 Trasladar al jefe del Departamento de | 30 minutos
Espectaculos Regulacion e Inspectoria para nombrar la
comision de inspectores que realizara la
clasificacion de material filmico en sus
diversos formatos.

3. Recibir Nombramiento.

3.1 Realizar la clasificacion de material filmico
en el dia, lugar y hora asignado.

3.2 Llenar la Constancia de Clasificacién de
Material Filmico con los datos de la
duracion de la pelicula, catalogacion y
aspectos especificos que se muestren en
la misma;

3.3 Firmar y sellar la Constancia, la cual sirve
como aval para los usos de publicacién
por parte del usuario.

3.4 Notificar Constancia de Clasificacién de
Material Filmico a usuario por medio de la
plataforma de Ventanila Agil del
Ministerio de Cultura y Deportes:
https://va.mcd.gob.gt/ingreso

Inspector de
Espectaculos 3
Publicos

2 horas

Atender reclasificacion de material filmico,
en caso usuario lo solicite.

Imprimir y entregar a usuario la version
impresa de la Constancia de Clasificacion

Administrador 1 4 de Material Filmico (cuando se requiera).

30 minutos
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RESPONSABLE PQEO DESCRIPCION UllEkIPE
Recibir formulario de clasificacion, registrar
Encargado de en Base de Datos de control para la
Calificar 5 clasificacion de material filmico; archivar. 1 hora

Espectaculos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SOLICITUD DIRIGIDA A LA DIRECCION DE ESPECTACULOS PUBLICOS DE CLASIFICACION DE MATERIAL
AUDIOVISUAL Y FILMICO A NIVEL NACIONAL
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Encargado de Calificar

Inspector de

Solicitante . - L Administrador 1
Espectaculos Espectaculos Publicos
o 3
INICIO
A 4
3.1 « A
1
3.2
33
2
A
3.4
Archivo digital / v
link
4
Solicita No Solicita

reclasificacion reclasificacion
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FECHA
MANUAL DEYNORMAS DE junio 2023
MINISTERIO DE PROCEDIMIENTOS EMISION
CULTURA 'Y . DGA-DEP-
DEPORTES DIRECCION DE CODIGO 042
ESPECTACULOS
PUBLICOS VERSION | 2023-02
NOMBRE DEL INSPECCION A ESTABLECIMENTOS QUE PRESENTAN
PROCEDIMIENTO ESPECTACULOS ABIERTOS AL PUBLICO
OBJETIVO Orientar las acciones relacionadas a la inspeccién de
establecimientos abiertos al publico, que cuenten con las
medidas necesarias de seguridad e higiene para beneficio
de las personas asistentes y el estricto cumplimiento de la
normativa legal vigente en materia de espectaculos
publicos.
INICIA Director de Espectaculos Publicos.
FINALIZA Administrador 1.
1. De la programacion:
La programacion para la inspeccion y rastreo de
establecimientos que presentan espectaculos publicos en
toda la Republica, ser4 de manera semanal.
2. Delos nombramientos:
Los nombramientos seran emitidos Unicamente por el jefe
del Departamento de Regulacion e Inspectoria o el director
de Espectaculos Publicos.
3. Del acceso del personal de la Direccion de
Espectéaculos Publicos a los diferentes
NORMAS establecimientos:

El personal de la Direccién de Espectaculos Publicos en
su calidad de autoridades, asesores o integrantes del
Consejo Técnico, tendran libre acceso a cualquier
espectaculo publico, contando con el apoyo de las
autoridades encargadas de cada localidad.

4. De las funciones del personal de la Direccion de
Espectaculos Publicos a los diferentes
establecimientos:

Sera funcién del personal de la Direccion de Espectaculos
Puablicos verificar que los establecimientos abiertos al
publico cuenten con las medidas minimas de seguridad e
higiene normadas en la ley y reglamentos aplicables.

211



DE CULTURA ~
GUATEMALA | o croRrTtes DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES

I GOBIERNO //c MINISTERIO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ARNO 2023

5. De las medidas de seguridad e higiene:

Cada establecimiento abierto al publico debera contar con
las condiciones de ventilacion y fumigacion por lo menos
una vez cada quince dias, nimero suficientes de extintores
contra incendio, sanitarios perfectamente limpios con
todos los articulos necesarios para la limpieza personal,
salidas de emergencias habilitadas y sefializadas, rutas de
evacuacién sefalizadas, luces de emergencia, extractores
y detectores de humo, escenario en buenas condiciones y
rotulos del Decreto 74-2008, Prohibido Fumar.

6. De la facultad legal del personal de la Direccién de
Espectéculos Publicos:
Estan facultados para solicitar Autorizacion de
Espectaculos Publicos y los demas requisitos legales
establecidos en las diferentes normativas vigentes.

7. De la constancia de inspeccion:
Al culminar el proceso de inspeccion, se debera llenar la
constancia de la inspeccién realizada o la informacion
consignada, toda vez que el establecimiento sea
competencia de la Direccion de Espectaculos Publicos.

8. Del incumplimiento de la Autorizacion de Espectaculos
Publicos:

Realizada la inspeccion y de no cumplir con lo requerido
por la Autorizacion de Espectaculos Publicos, se le hara
entrega al establecimiento de los requisitos legales que
debera cumplir y se natificara la sancion. De estar vencida
la Autorizacion de Espectaculos Publicos se otorgara plazo
de 5 dias habiles para el tramite de renovacién de la
misma.
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RESPONSABLE

PASO
No.

DESCRIPCION

TIEMPO

INICIO DEL

PROCEDIMIENTO

Director

Solicita programacién de
inspeccion para
establecimientos que
presentan espectéculos
publicos.

1 hora

Administrador 2

Desarrolla la programacién
semanal y mensual para el
rastreo e inspeccion a
establecimientos abiertos al
publico.

2 horas

Director o
Administrador 2

Nombra y notifica al
personal de la Direccién de
Espectaculos Publicos para
gue lleven a cabo los
rastreos e inspecciones
programadas.

1 hora

Personal de la
Direccion de
Espectéaculos Publicos

Reciben nombramiento y
proceden a presentarse el
dia, fecha vy hora
programada para los
establecimientos asignados
para realizar las
inspecciones.

5a 7 horas

Personal de la
Direccion de
Espectéaculos Publicos

Inspeccién y/o Verifican
segun constancia  de
inspeccion, que el
establecimiento cumpla con
las medidas minimas de
seguridad e higiene vy
requisitos legales
establecidos en ley.

15 a 30 minutos

Administrador 1

Terminada la inspeccion,
se notifica la misma y se
realizan las observaciones
pertinentes al encargado
del establecimiento.

5 minutos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

213



GOBIERNO /¢
GUATEMALA

DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES

DIAGRAMA DE FLUJO

ANO 2023

(%]
[
t
<
w
L
[
©
©
—_
]
C
[
()
C
he
Q
O
1
=
(a]

Inspeccion a establecimientos que presentan espectaculos abiertos al publico

Director de
Espectaculos
Publicos

Administrador 2
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Espectacul os Publicos

Administrador 1
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MINISTERIO DE v P'_‘I;?RCEECDC"I\QENJ;S EMISION
CULTURA Y DEPORTES ESPECTACULOS CODIGO DGA-DEP-043
PUBLICOS VERSION |  2023-02
NOMBRE DEL INSPECCION A EVENTOS NACIONALES Y
PROCEDIMIENTO EXTRANJEROS
OBJETIVO Verificar que los eventos nacionales y extranjeros cuenten

con las medidas necesarias de seguridad e higiene para
beneficio de las personas asistentes y el estricto
cumplimiento de la normativa legal vigente en materia de
espectaculos publicos.

INICIA Director de Espectaculos Publicos.
FINALIZA Personal de la Direccién de Espectaculos Publicos.
NORMAS

1. Del Monitoreo en redes sociales y medios de
comunicacion:
El monitoreo en redes sociales y medios de comunicacion
de los eventos nacionales o0 extranjeros que se presentan
al publico en la Republica de Guatemala se realizaran
diariamente.

2. De la programacion:
La programacion para la inspecciébn de eventos
nacionales y extranjeros en toda la Republica, sera de
manera semanal.

3. Delos nombramientos:
Los nombramientos seran emitidos Gnicamente por el jefe
del Departamento de Regulacion e Inspectoria o el
Director de Espectaculos Publicos.

4. Del acceso del personal de la Direcciéon de
Espectaculos Publicos a los diferentes eventos:
El personal de la Direccion de Espectaculos Publicos, en
su calidad de autoridades, asesores o integrantes del
Consejo Técnico, tendra libre acceso a cualquier
espectaculo publico, contando con el apoyo de las
autoridades encargadas de cada localidad.

5. De las funciones del personal de la Direccion de
Espectéaculos Publicos a los diferentes
establecimientos:

Es funcion del personal de la Direccién de Espectaculos
Publicos verificar que los establecimientos abiertos al

215



DE CULTURA ~
GUATEMALA | o croRrTtes DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES

I GOBIERNO //c MINISTERIO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ARNO 2023

publico cuenten con las medidas minimas de seguridad e
higiene normadas en la ley y reglamentos aplicables.

6. De las medidas de seguridad e higiene:

Cada espectaculo publico deberd contar con: numero
suficientes de extintores contra incendio, sanitarios que
cumplan con excelentes medidas de higiene, conteniendo
todos los articulos necesarios para la limpieza personal y
gue los mismos sean suficientes para el aforo del lugar;
salidas de emergencias habilitadas y sefalizadas, rutas
de evacuacion sefalizadas, escenario en buenas
condiciones, buena iluminacién, areas de fumar, rampas
para discapacitados, suficiente parqueo, personal de
equipo paramédico, personal de seguridad suficiente para
la cobertura del evento.

7. De la facultad legal del personal de la Direccién de
Espectéculos Publicos:
Estan facultados para solicitar la Autorizacion de
Espectaculos Publicos y los demas requisitos legales
establecidos en las diferentes normativas vigentes.

8. De la constancia de inspeccion:
Al culminar el proceso de inspeccién, se debe llenar la
constancia de la inspeccion realizada o la informacion
consignada y debera ser entregada a la persona
encargada del evento.

9. Del incumplimiento de la Autorizaciéon de
Espectaculos Publicos:
Realizada la inspeccion y al no cumplir con la Autorizacion
de Espectaculos Publicos que autoriza la presentacion del
evento, se notificara la sancion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE PO DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Director de 1 Solicita plan de verificacion
Espectaculos de  préximos  eventos 1 hora
Plblicos publicos.
Elabora y realiza
monitoreo de medios para 5 dias
Jefe del 2 verificar los eventos
Departamento de proximos.
Regulacion e Desarrolla la programacion
Inspectoria semanal para la
. i 2 horas
3 inspeccion de eventos
nacionales o extranjeros.
Jefe del Nombra vy notifica al
Departamento de personal de Direccion de
Regulacion e Espectaculos Publicos
Inspectoria/ 4 para que lleven a cabo las 2 horas
Director de inspecciones a eventos
Espectaculos programados.
Puablicos
Reciben nombramiento y
proceden a presentarse el 3 horas
dia, fecha y hora del
Personal de la 5 evento.
Direccion de Terminada la inspeccion,
Espectaculos Publicos se notifica la misma y se
6 realizan las observaciones 1 hora
pertinentes al encargado
del evento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS EMISION junio 2023
MINISTERIO DE | DIRECCION GENERAL DE LAS -
CULTURA Y ARTES DIRECCION DE CODIGO DGA-DFA-DFDA-044
DEPORTES FORMACION ARTISTICA;
DIRECCION DE FOMENTO VERSION 2023-02
DE LAS ARTES
NOMBRE  DEL “EMBALAJE, TRASLADO Y RESGUARDO DE BIENES ARTISTICOS

PROCEDIMIENTO | MUSICALES UTILIZADOS EN DIFERENTES ESPACIOS PARA EL FOMENTO
DE LAS ARTES”.

OBJETIVO Brindar las normas técnicas y lineamientos especificos al personal y
colaboradores del Ministerio de Cultura y Deportes con relacion a las diferentes
acciones y actividades que se deben realizar a efecto de proporcionar una
gestion segura y efectiva mediante la cual se protejan los bienes artisticos
musicales que se trasladen de un lugar geogréfico a otro para cumplir con
presentaciones o conciertos debidamente autorizados.

INICIA Jefe de dependencia solicitante.
FINALIZA Tramoyista o responsable designado por el Jefe de dependencia solicitante.
NORMAS

ESPECIFICAS: 1. De la responsabilidad de la solicitud del transporte: El Jefe de la
dependencia o persona designada es el responsable de realizar la solicitud del
transporte para el traslado de bienes artisticos musicales y otros equipos
requeridos para la realizacion de concierto o presentacién artistica.

2. De las especificaciones técnicas del transporte: El Jefe de la dependencia o
persona designada es el responsable de proporcionar e indicar las
especificaciones técnicas requeridas para el traslado de los bienes artisticos
musicales y otros equipos requeridos para la realizacion de concierto o
presentacion artistica.

3. De la responsabilidad de la contratacion del transporte para las
dependencias que tienen cuentadancia: El Jefe de la Dependencia es el
responsable de realizar la contratacion del servicio de transporte; debiendo
seleccionar la contratacion de la empresa que brinde dicho servicio con la
garantia y confiabilidad que brindara el cuidado adecuado y toda la proteccién
necesaria a los bienes artisticos musicales y otros equipos requeridos para la
realizacion del concierto o presentacion artistica,

4. De los documentos para la solicitud del transporte: Se utilizaran los
documentos: a) Formato de Requisicion de bienes, suministros, obras y
servicios; b) Formato de Control de egreso e ingreso de Bienes; y, ¢) Formulario
de Especificaciones Técnicas del Transporte de bienes artisticos musicales y
otros equipos.

5. De la responsabilidad de la Seccion de Compras: Es responsabilidad de la
Seccion de Compras realizar un minimo de tres (03) cotizaciones para la
contratacion del servicio de transporte; asi como velar por la correcta aplicacion
de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

6. De lanotificacion aladependencia solicitante sobre la empresa contratada
para el servicio de transporte: Es responsabilidad de la Seccion de Compras
notificar a la dependencia solicitante, con tres dias habiles de anticipacion del
evento para la coordinacion del servicio, salvo situaciones extraordinarias.
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7.

10

14

15

11.

12.

13.

16.

Del contenido de la notificacion: La notificacion debe contener la cotizacion
autorizada de acuerdo a la legislacién y normas vigentes y la documentacion de
soporte de la empresa o0 sociedad que prestard el servicio, apegado a lo
solicitado en el Formulario de Especificaciones Técnicas.

. Del encargado del resguardo de los bienes: El Jefe de la dependencia

solicitante debe designar a un encargado del resguardo, control y la verificacién
de los bienes a trasladar con el debido cuidado.

. Del detalle de bienes a transportar: Es responsabilidad del Jefe de la

dependencia solicitante 0 responsable designado verificar el Formulario
provisional de egreso e ingreso de bienes.

.El encargado del resguardo de los bienes debe coordinar y realizar el correcto

embalaje para su respectivo traslado.

Del traslado al interior; Todos los bienes artisticos musicales, vestuario,
equipo audiovisual y otros equipos necesarios para la realizacion del concierto
0 presentacion artistica al interior, deben ser cargados, trasladados y
descargados con su adecuado embalaje, estuche y/o con la seguridad
pertinente que se requiera.

De los dafios ocasionados de los bienes: La persona responsable designada
por el Jefe de la dependencia solicitante es quien le debe informar
inmediatamente, la condicion del dafio y las circunstancias que lo provocaron a
través del informe circunstanciado de lo ocurrido; y con base en el mismo se
puedan deducir las responsabilidades correspondientes. El Jefe de la
dependencia solicitante debe informar sobre el particular a la Seccion de
Inventarios de la Direccién de Administracién y Finanzas de la Direccion
General de las Artes. Al bien artistico musical o equipo se le realizara reparacion
de ser necesario; en caso el dafio fuera total se le dara baja y se atendera con
el procedimiento.

De la pérdida, hurto y robo de los bienes: La persona responsable designada
por el Jefe de la dependencia solicitante es quién informara inmediatamente a
éste del hecho, quien procedera segun lo estipulado en el Acuerdo Gubernativo
Numero 217-94 Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la
Administracion Puablica.

.Del embalaje al exterior: Todos los bienes artisticos musicales, vestuario,

equipo audiovisual y otros equipos necesarios para la realizacién de conciertos
y presentaciones artisticas al exterior, deben ser trasladados con su adecuado
embalaje, estuche y/o con la seguridad requerida.

.De las condiciones adecuadas del espacio para el resguardo de los bienes

en las presentaciones: El Jefe de la dependencia solicitante es el responsable
de velar porque todas las condiciones fisicas del escenario y camerinos (piso,
tamafio, techo, seguridad), condiciones climéaticas y de otra indole sean
adecuadas para el resguardo de los bienes antes, durante y después de las
presentaciones y conciertos; en caso de incumplimiento a la siguiente
disposicion el Jefe de la dependencia solicitante podra cancelar sin
responsabilidad de su parte la realizacion de la actividad.

De la carga, descarga, montaje y desmontaje escénico: Es responsabilidad
del Tramoyista y/o responsable designado velar porque el procedimiento
indicado se realice con el debido cuidado que demanda cada uno de los bienes
artisticos musicales y otros equipos.
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17.De la capacitacion técnica para los responsables del embalaje: El Jefe de
la dependencia solicitante o el responsable designado gestionara la
capacitacion técnica al personal correspondiente, para el adecuado embalaje
de los bienes artisticos musicales y otros equipos para su posterior traslado.

18.Del mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes artisticos
musicales: El Servidor publico responsable del instrumento o bien artistico
debe informar de forma escrita al Jefe de la dependencia sobre la necesidad
de brindar mantenimiento preventivo o correctivo de dicho bien artistico; quien
a su vez debera realizar las gestiones a efecto que se brinde el mantenimiento

solicitado a los bienes artisticos musicales.

221




GOBIERNO /¢

MINISTERIO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DE CULTURA ~
CUATEMALA | Y oEpoRrTES DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES
ANO 2023
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE o0 DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Llena el Formulario “Requisicion de
Bienes, Suministros, Obras y Servicios”
y llena el Formulario “Especificaciones
1 Técnicas de Bienes Artisticos Musicales 4h
y Otros”, del transporte de bienes artisticos oras
musicales y equipos para la realizacion de
Jefe de concierto o presentacion artistica.
dependencia
solicitante _
Presenta en la Seccién de Compras el
Formulario Requisicion y el Formulario
5 Especificaciones Técnicas, del servicio de 1 di
transporte requerido para la realizacion del a
concierto o presentacion artistica indicada.
Recibe expediente, analiza y realiza las
3 cotizaciones correspondientes (03). 3 dias
Je;z (éeor?]e(r:gfson Traslada cotizaciones al Administrador de la
P Direccion General de las Artes o
4 Responsable  Designado  para  su 1 dia
aprobacion.
Recibe expediente, analiza y aprueba
. 5 ferta. 2 dias
Administrador de oferta
la Direccion
General de las Confirma la aprobacion a la Seccion de .
6 1 dia
Artes o Compras.
Rgzgiorriﬁ;le Traslada expediente al Jefe de la
9 7 Seccion de Compras 1 dia
Jefe de Seccidn Notifica al Jefe de la dependencia
de Compras 8 solicitante la empresa seleccionada, 1 dia
para la coordinacion del servicio.
Recibe la notificacién del servicio de
9 transporte. 1 dia
Jefe de la
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RESPONSABLE PQSO DESCRIPCION ISR
Elabora y firma Formato “Egreso
dependencia Provisional e Ingreso de Bienes”
S 10 : . 4 horas
solicitante necesarios para el concierto o
presentacion.
Traslada al administrador o responsable
11 designado para la coordinaciéon 2 horas
respectiva.
Administrador del Coordina el servicio de transporte,
Centro de Costo o velando porque se cumpla con todas las
12 o : . 2.5 horas
responsable condiciones establecidas previamente.
Designado
Verifica por medio de inspeccion que los
13 . ] o .
bienes estén en buenas condiciones. ldla
Tramoyista o Realiza el embalaje adecuado para
responsable 14 cada uno de los bienes artisticos 4 horas
designado por el musicales y equipos, cuando aplique.
Jefe de Retira los bienes necesarios para la
dependencia 15 realizacion del concierto o presentacion 3 horas
solicitante artistica de la sede de la entidad.
Procede a estibar los bienes en el
16 vehiculo del transporte contratado 1 dia
Persona Traslada los bienes al lugar en el que se
responsable del realizara la actividad artistica o al
vehiculo del 17 aeropuerto. 3 horas
transporte
contratado
Descarga, realiza el desembalaje,
18 cuando aplique. 1 dia
Tramoyista o Verifica minuciosamente el estado de
responsable los bienes, en caso se detecta dafio en
designado por el 19 los bienes se procede conforme a lo 4 horas
Jefe de establecido en la Norma 12 de este
dependencia manual; en caso no existen dafos,
solicitante continlia con la descarga.
Realiza el montaje de los bienes
20 artisticos musicales y equipos, cuando 3 horas
aplique.
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RESPONSABLE PQSO DESCRIPCION ISR
Finalizado o concluido el concierto o
presentacion artistica, procede a retirar
los bienes del lugar en que se realizé la
actividad; en caso se detectan dafos en
21 . 4 horas
los bienes se procede conforme a lo
establecido en la Norma 12 de este
manual; en caso no se tienen dafos,
sigue retirando los bienes.
Procede a estibar los bienes, cuando
22 aplique. 3 horas
Persona Traslada de vuelta a la sede de la
responsable del entidad, los bienes artisticos musicales
vehiculo del 23 y equipos. 1 dia
transporte
contratado
Verifica a través de inspeccion que los
24 bienes retornen en buenas condiciones. 1 dia
Tramoyista o Descarga los bienes utilizados en
responsable 25 concierto o presentacion, del vehiculo. 3 horas
designado por el
Jefe de Procede a desembalar los bienes.
dependencia 26 1 dia
solicitante
Resguarda los bienes en la sede de la
27 entidad artistica. 1 dia
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Embalaje, traslado y resguardo de bienes artisticos musicales utilizados en diferentes espacios para el fomento de las Artes
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Embalaje, traslado y resguardo de bienes artisticos musicales utilizados en diferentes espacios para el fomento de las Artes
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GLOSARIO

DEPARTAMENTO TECNICO ARTISTICO DEL
CENTRO CULTURAL MIGEL ANGEL ASTURIAS

1. ATREZZO: Conjunto de objetos y enseres necesarios para una representacion
esceénica.

2. ATREZZISTA: Es la persona responsable del atrezzo se les conoce como atrezzista
0 utileros.

3. ALTURAS O TELAR: Son areas sobre la caja escénica donde pueden ir montados
elementos de la escenografia, los telones y otros elementos.

4. AREAS DEL ESCENARIO: Son areas sin acceso al publico, donde se preparan los
artistas y circulan los técnicos y operadores.

5. AREAS DEL PUBLICO: Son todas las areas donde los espectadores pueden
acceder en un teatro.

6. BAMBALINAS: Son tiras de lienzo o papel pintado que cuelga del telar de un teatro
completando la decoracion por la parte superior.

7. BASTIDORES: Son decoraciones funcionales que ayudan al artista a desaparecer
de escena y hacer entradas.

8. CABINAS DE CONTROLES: Son cabina de sonidos, cabina de iluminacion o
cabina de audio.

9. CABINA DE PROYECCIONES: Es un compartimiento que se encuentra elevado,
donde se puede operar el equipo de proyeccion que ilumina otras partes de un
teatro.

10. CABINA DE CANONES: Es un area elevada donde se sittan los cafiones de luz
que siguen al artista durante la escena.

11. CAMARA ACUSTICA: Es una sala disefada para absorber en su totalidad las
reflexiones producidas por ondas acusticas o electromagnéticas en cualquiera de
las superficies que la conforman (suelo, techo y paredes laterales).

12. CAMERINOS: Son los aposentos de los artistas, utilizados para prepararse antes
de cada funcion.

13. CONCHA DE APUNTADOR: Es una cubierta donde el apuntador ayuda de manera
imperceptible a los artistas con sus lineas.

14. CONTRAPESOS Y CUERDAS: Son materiales utilizados para contrabalancear una
carga (trastos o varas de luces pesadas).

15. CLAVIJERO: Es una baranda donde se sittan los tiros manuales.

16. CUARTO DE TRAMPAS O FOSO: Es un piso inferior al cual se accede mediante
otras partes del teatro como trampas dispuestas en el suelo o en el tablado del
escenario.

17. CUNEI: Son sillas que se separan por dos escaleras.

18. CARRETES y POLEAS: Son mecanismos de transmisién instalados en la parrilla y
puente de maniobra que facilitan el ascenso y descenso de los trastos.

19. CARROS: Son maquinas que accionadas manual y/o electronicamente, se los
utiliza para transportar escenografias y/o utilerias en el escenario.

20. CICLORAMAS: Son telas grandes que se usan para crear un fondo con efecto de
infinito, o bien, adecuadamente iluminada, para lograr otros efectos: dia, noche,
amanecer, etc.

21. CONSOLAS: Son aparatos de comando mediante el cual se pueden realizar todas
las combinaciones y efectos luminicos imaginados para una puesta de luces.
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22. CUE- CUELIST: Es la denominacion de uno por uno a los efectos luminicos que,
sumados, conformaran el guion de luces.

23. DECORADOS o ESCENOGRAFIA: Son espacios en los cuales se desarrolla una
accion dramatica sobre el escenario.

24. EMBOCADURA, BOCA DE ESCENA O ARCO DE PROSCENIO: Es la abertura
por la cual los espectadores disfrutan del espectaculo.

25. ESCENOGRAFIA: Es el espacio en el cual se desarrollan las acciones en escena.

26. ESCENOGRAFO: Es la persona que disefia el espacio escénico.

27. ESCENARIO: Es una de las partes del teatro mas evidentes y visibles donde se
lleva a cabo la accion pero que a su vez deriva a otras muchas, como la escena.

28. ESCENA: Es todo lo que alcanza a ver el espectador una vez que se abre el telon.

29. ESCLUSA ACUSTICA: Es un vestibulo que separa el vestibulo principal y las zonas
de circulacién, con la intencién de aislar el ruido y la luz del exterior de otras partes
del teatro.

30. FILTROS DE COLOR o GELATINA: Son materiales de iluminacion gelatinoso —
plastico, acetato, vinilico, policarbonato- que se coloca delante de la lente de los
spots, reflectores y focos, para dar color al haz de luz. Antiguamente se los
denominaba “gelatinas”.

31. FOSA DE ORQUESTA: Es un area hundida que se encuentra junto al proscenio
donde normalmente tocan las orquestas en las obras.

32. FRESNEL: Es un tipo de reflector luminoso utilizado ampliamente en la iluminacion
cinematografica, escénica y de la television. Debe su nombre a una de sus
caracteristicas principales que es el uso de una lente ondulatoria en la boquilla de
salida, que favorece la concentracién del haz de luz producido en su interior.

33. GALERIA DE CRUCE: Es un pasillo que se sitta detras del escenario, por el cual
circulan los artistas, los operadores y todo el personal sin ser visto por el espectador.

34. GRADUS: Son sillas reservadas para espectadores VIP o elites importantes.

35. GUION DE LUCES o SONIDO: Son documentos que indica en detalle todos los
movimientos de luces o0 sonido, con su respectivo pie de escena.

36. GUION DE MAQUINARIA: Son documentos que indican en detalle todos los
movimientos de maquinaria —trastos, carros, cdmara, telon, etc.- que ocurren en la
representacion.

37. HOMBROS: Son laterales del escenario por los cuales circulan los artistas y
operadores; este lugar no es visto por los espectadores durante los espectaculos.

38. LINEA DE PROSCENIO: Son lineas en el suelo del escenario, ubicada en la cara
anterior de la pared de proscenio, que se utiliza para tomar medidas y armar la
escenografia.

39. LUMINOTECNICA: Es el arte de disefar la luz para iluminar la escena.

40. LUZ CENITAL: Es la fuente de luz colocada de manera que sus rayos iluminen
verticalmente el objeto.

41. MAENIANA: Nombre que reciben los pasillos 0 separadores.

42. PALCO: Es la zona de asientos de la sala. Comunmente tienen una capacidad de
doce o menos espectadores y gozan de asientos removibles separados por
barandas y/o tabiques.

43. PALCO DE PROSCENIO: Son los asientos ubicados contiguamente a la pared del
proscenio.
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44. PALCO DE PLATEA: Hace referencia al patio de butacas ubicadas en la parte baja
del teatro.

45. PAR 64: Son lamparas que encierran el filamento y un reflector parabdlico dentro
de una misma envoltura sellada.

46. PARED DEL PROSCENIO: Es un muro que separa el escenario de la sala de
espectadores.

47. PARRILLA O PEINE: Son perfiles que se encuentran sobre el escenario, donde se
pueden montar los equipos técnicos necesarios para llevar a cabo una obra.

48. PISO DEL ESCENARIO: Es el suelo normalmente tablado del escenario. También
es conocido como tablas o tablado.

49. PRACTICABLES: Es un elemento tridimensional de escenografia que es parte de
un decorado teatral.

50. PROSCENIO, CORBATA, ANTE ESCENA, PESCANTE O GLORIA: Es un area
situada entre la fosa de la orquesta y la pared del proscenio

51. PUENTE: Es una galeria elevada que normalmente se encuentra suspendida sobre
el escenario donde se instalan las luces u otro equipo que requieran las diferentes
partes de un teatro.

52. PUENTES DE MANIOBRAS: Es una plataforma donde el tramoyista realiza su
trabajo, también es conocida como galeria de tiro.

53. PUESTA EN ESCENA: Es la composicion o conjunto de procesos técnicos-
administrativos para la utilizacion de un espacio escénico en diversas ramas de las
bellas artes en su disefio audiovisual global.

54. REGIDOR DE ESCENA: Es la coordinacion de todo el equipo que participa en la
representacion de una obra, tanto las personas que se encargan del apartado
técnico como los actores.

55. RIDER TECNICO: Es un documento del &mbito musical, de teatro o espectéaculos
en general, en el que se detallan las necesidades técnicas de un artista, banda o
compafia para realizar adecuadamente su espectaculo, y que la sala o empresa
promotora del acto debe poner a su disposicion.

56. SALA O AUDITORIO: Es el area dedicada al publico, que se divide en diferentes
partes.

57. TELON: Es parte del escenario que le indica al artista el inicio y fin del show.

58. TELAR:

Parte superior del escenario, oculta a la vista del publico, donde se bajan y suben |
os telones, bambalinas y otros elementos mdéviles del decorado.

59. TIEMPOS LUDICOS: Son las horas de trabajo que se llevan en la ejecucion técnica
de una puesta en escena: Montaje, ensayos, presentacion, desmontaje.

60. TRAMOYA: Es un conjunto de mecanismos que sirven en el teatro para efectuar
los cambios de decorado y efectos especiales.

61. UTILERIA Son los objetos utilizados en un espectaculo: sillas, mesas, camas, etc.
La “utileria de mano” (cigarros, tazas, libros, etc.) se construye especialmente o bien
se compra o alquila en casas especializadas.

62. UTILERO: Es un técnico que trabaja en la seccion de Utileria. Construye los
elementos requeridos, y coloca los elementos en el escenario para los ensayos y
funciones.
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63. UBICACION DE PIE ZONA: Es un area que se ubica al fondo del auditorio o en sus
laterales, donde los espectadores por un reducido precio pueden ver de pie la

funcioén.
64. VESTUARIO: Vestimenta que usa un actor para la interpretacién de un personaje
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ESCUINTLA

FORMULARIO DE CONVOCATORIA
CENTRO CULTURAL DE ESCUINTLA

Licenciado.

Presente

For este medio yo que me identifico con el
documento de identificacién persenal DPI: el cual
pertenezco a la institucién: solicito el use De
Espacios de las instalaciones del Centro Cultural de Escuintla  AUDITORIUM

SALON DE LOS ARCOS |:| para la realizacion de la actividad de: l:l

Que se llevara a cabo el dia: en horario de:

Contactos del solicitante:
Teléfonos:

E-mail:

Direccion:

ANEXO 1: FORMULARIO DE CONVOCATORIA DEL CENTRO CULTURAL DE
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ANEXO 2: CONSTANCIA DE INSPECCION DE EVENTOS
(Foros y espectaculos publicos)

Constancia de Inspeccion

Fecha del evento: Tipo de Evento:
Encargado: Teléfono:
Institucion: Horario:

Descripeion de Daiios en Utileria:

Butacas 51 I:l NO I:lPuertas s1 I:INCI |:| Vidrios SI I:l NO |:|

Alfombra 51|:| NO |:| Pédium S |NO |:| Escenario Sll:l NO |:|
Microfonos SI I:ll\'Ol:l Camerinos Hombres/ mujeres SI I:l I:I

Baiios Hombres/ mujeres SI I:lND I:lvid.tius Camerinos Hombres/ mujeres SII:lNOI:l
Bancas de madera SI|:| NO I:I

Observaciones:

Usuario Firma: DFI
Técnico que Recibe Firma

233



GUATEMALA | o croRrTtes DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES

I GOBIERNO //c AN MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ANO 2023

ANEXO 3: CONSTANCIA DE DEPOSITO PARA EVENTOS EN EL CENTRO
CULTURAL DE ESCUINTLA

CONSTANCIA DE DEPOSITO
CENTRO CULTURAL DE ESCUINTLA |

CONSTANCIA DE DEPOSTITO No.
Fecibi de:

La cantidad de:

Cantidad de letras;

Por concepto de depdstto como garantia por cualquier dafic o desperfecto que ocasionen en
el ezpacio utilizado para

Lugar y fecha de recibido: Escuointla de a de 20

FIEMMA Y SEILLO DE RECEPTOR FIEMA DE ENTERANTE

Original expediente, original cliente, original, respuardo del deposito.
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ANEXO 4: CARTA DE COMPROMISO DE EVENTOS, MARIMBA DEL CENTRO
CULTURAL DE ESCUINTLA

Carta de compromiso
Marimba Centro Cultural de Escuintla

Fecha: Tipo de
Ewvento

Fecha del evento
Encargado

Telefono Horario

Dirececion del Evento

Por este medio YO me comprometo a
cumplir con las siguientes clausulas para el uso adecuado del servicio de la marimba del Centro
Cultural de Escuintla: 1) A cumplir con el horario para el use de la marimba, autorizado por la
jefatura; Il} Proporcionar el transporte adecuado tipo bus, con los suficientes asientos para el
transporte de las marimbas, instrumentos acompanantes y para los maestros de la misma; 1) 5i el
concierto se realizara al aire libre, proporconar toldos para el resguardo de las marimbas,
instrumentos acompanantes , maestros y asi evitar €l dafio por el sol, polvo o lluvia; V) El usuario
58 compromete a procurar el cuidado especial para prevenir dafios a las marimbas e instrumentos
acompanantes; VIEn el caso de sufrir dafios las marimbas o los instrumentos acompafiantes, el
usuario se compromete a cubrir gastos de mantenimiento, en un plazo de 24 horas.

Clausula Especial: El Centro Cultural de Escuintla no estd obligado a cumplir con la prestacion del
servicio de Marimba, si el usuario no cumpliere con alguna de las cldusulas estipuladas
anteriormente.

Firma Centro Cultural de Ezcuintla
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ANEXO 5: REQUISITOS PARA ELABORAR CARTA DE AFORO PARA EVENTOS

SOLICITUD DIRIGIDA A LA DIRECCION DE ESPECTACULOS PUBLICOS DE AUTORIZACION
MEDIANTE CARTA DE AFORO PARA EL LUGAR DONDE SE REALIZARAN EVENTOS DE
ESPECTACULOS PUBLICOS
Decreto Presidencial 574 , Acuerdos Ministeriales 1106-2015 y leyes conexas

CREAR USUARIO EN
VENTANILLA AGIL

Ingresar al Link de Ventanilla Agil: va.mcd.gob.gt
Llenar los campos con la informacion requerida.

NOTA IMPORTANTE:
e Se realizard inspeccion el dia del evento.
e Todo tramite en la Direccién de Espectdculos Publicos se debe presentar 15 dias habiles previo a la
realizacion del evento, seguidamente si tuviere rechazo tiene 10 dias habiles para completar.
e Una vez completado el expediente, a los 5 dias habiles posteriores se le notificara al usuario via

correo electrénico que el tramite ha sido

CREAR Ingresar los datos requeridos y correspondientes al lugar donde se realizard el
ESTABLECIMIENTO evento. O localizar el mismo cuando ya esta creado.
DONDE SE
REALIZARA EL
EVENTO
CREAR Ingresar los datos requeridos por el sistema.
FORMULARIO DE Observacidn no se puede dejar ningin campo sin la informacién requerida.
SOLICITUD Ingresar en el formulario los datos requeridos: nombre de la localidad, cantidad
de boletos por localidad o por funcién y el precio de cada localidad.
a. DPI, del solicitante o Representante Legal
b. Nombramiento del Representacion Legal, debidamente inscrito y vigente,
DOCUMENTOS DEL cuando aplique.
SOLICITANTE c. Patente de Empresa Mercantil, cuando aplique.
EN COPIA SIMPLE d. Patente de Sociedad cuando aplique.
EN FORMATO PDF e. Registro Tributario Unificado -RTU- actualizado.
f.  Certificacion emitida por la Coordinadora Nacional para la Reduccién de
REQUISITOS ANEXOS Desastres de origen natural o provocados -CONRED-, en la que indique la
A LA SOLICITUD EN capacidad de locacién. NRD2, Segun Acuerdo NUumero 04-2011, Norma de
COPIA SIMPLE EN reduccion de desastres nimero dos (NRD-2)
FORMATO PDF g. Carta de Aforo extendida por la persona individual o juridica propietaria,

arrendataria o administradora del local donde se llevara a cabo el evento,
membretada y firmada, en la que se indique la capacidad de locaciéon
(butacas, sillas, asientos, etc.) incluyendo d&rea para personas con
discapacidad.

finalizado; llevando adjunto la Autorizacion de

Espectdculos Publicos el cual puede ser descargado; dicho documento también puede ser
descargado con su usuario en la plataforma de la Ventanilla Agil de la Direccion de Espectdculos
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Publicos.
e La empresa o persona individual que presente espectaculos sin la debida autorizacién sera objeto
de una sancidn, conforme la legislacidn vigente.
e Todo tramite ante la Direccidn de Espectaculos Publicos es “GRATU I T O” y ninguna persona de
la misma Direccion esta habilitada para gestionar diligencias fuera de las oficinas.
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ANEXO 6: REQUISITOS PARA LA PRESENTACION DE ARTISTAS NACIONALES Y

EXTRANJEROS.

SOLICITUD DIRIGIDA A LA DIRECCION DE ESPECTACULOS

PUBLICOS PARA LA PRESENTACION DE ARTISTAS NACIONALES

Y EXTRANJEROS

Decreto Presidencial 574, Acuerdos Ministeriales 1106-2015 y 544-2016y leyes

CREAR USUARIO EN
VENTANILLA AGIL

conexas

Ingresar al Link de Ventanilla Agil: va.mcd.gob.gt
Llenar los campos con la informacién requerida.

CREAR Ingresar los datos requeridos y correspondientes al lugar donde se realizard el
ESTABLECIMIENTO evento. O localizar el mismo cuando ya esta creado.

DONDE SE

REALIZARA EL

EVENTO

CREAR Ingresar los datos requeridos por el sistema.

FORMULARIO DE Observacidn no se puede dejar ningin campo sin la informacién requerida.
SOLICITUD

a. Carta solicitud dirigida al Director de Espectaculos Publicos, a la cual se debe

adjuntar la propaganda, programacion y créditos necesarios, para el caso de
DOCUMENTOS DEL extranjeros.
SOLICITANTE b. DPI, del propietario o Representante Legal de la empresa organizadora del
EN COPIA SIMPLE evento.
EN FORMATO PDF c. Nombramiento del Represente Legal, debidamente inscrito y vigente,
cuando aplique.

d. Patente de Empresa Mercantil, cuando aplique.

e. Patente de Sociedad, cuando aplique.

f.  Registro Tributario Unificado -RTU- actualizado.

g. Certificacion emitida por la Coordinadora Nacional para la Reduccién de
Desastres de origen natural o provocados -CONRED- en la que indique la
capacidad de locacidn. NRD2, Segun Acuerdo No. 04-2011, Norma de
reduccion de desastres nimero dos (NRD-2)

h. Carta de Aforo extendida por la persona individual o juridica propietaria,

REQUISITOS ANEXOS arrendataria o administradora del local donde se llevara acabo el evento,
A LA SOLICITUD EN membretada y firmada, en la que se indique la capacidad de locacién
COPIA SIMPLE EN (butacas, sillas, asientos, etc) incluyendo d&rea para personas con
FORMATO PDF discapacidad.

i. Carta de compromiso extendida por el propietario o representante legal de
la empresa legalmente autorizada, que prestara sus servicios de control y
orden en el evento.

j- Carta de compromiso extendida por el propietario o representante legal de
la empresa, institucidon o profesional que prestard servicios médicos o de
primeros auxilios en el evento, detallando las caracteristicas de la prestacion
del mismo, conforme al aforo autorizado.

k. Timbres de Garantia Artistico del Instituto de Prevision Social del Artista

Guatemalteco I.P.S.A.
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I.  Documento legal en el que conste que, se ha obtenido la autorizacién por
parte de los titulares del derecho de autor y de las entidades de gestidn
colectiva legalmente autorizados.

m. Contrato firmado entre el productor y el artista.

Carta de anuencia uUnica (Eventos Extranjeros) de cualesquiera de los

Sindicatos de Artistas, que se encuentren inscritos en los registros publicos

respectivos y en la Direccién de Espectdculos Publicos de la Direccidon General

de las Artes del Ministerio de Cultura y Deportes, cuya actividad principal sea

la materia artistica correspondiente al evento que se pretende presentar ,

Dicha carta de anuencia deberd emitirse en papel membretado de la

institucion que la extienda, con firma certificada del secretario general.

o. Protocolo por Evento Socio organizativo (con anexos) NRD4 conforme
Acuerdo No. 04-2015, Emitido por la Coordinadora Nacional Para la Reduccion
de Desastres de Origen Natural o Provocados -CONRED-

p. Declaracién jurada de Responsabilidad en la que consta el cumplimiento de
los requisitos contenidos en la norma NRD4 Acuerdo No. 04-2015, Emitido
por la Coordinadora Nacional Para la Reduccidn de Desastres de Origen
Natural o Provocados -CONRED-

REQUISITOS ANEXOS . Declaracion jurada de estructuras otorgada por el profesional

3

A LA SOLICITUD EN correspondiente (Ingeniero Civil o Mecanico) En el caso que en el evento se
COPIA SIMPLE EN utilicen estructuras temporales.
FORMATO PDF Nota: Solicitar las minutas de declaraciones juradas a la Direccion de

Espectaculos Publicos.

r. Aviso a Hospital Nacional mas cercano al establecimiento donde se realizara

el evento.
Aviso a Policia Nacional Civil

t. Aviso presentado a la entidad reguladora del transito vehicular: de la
localidad respectiva a fin de que ésta realice el control correspondiente en los
alrededores de donde se presentara el espectaculo.

u. Aviso a la Municipalidad, de la jurisdiccién donde se realice el evento.

v. Poéliza de Responsabilidad Civil, para los eventos que la herramienta de apoyo
para la clasificacidon y calificacién de eventos NRD4 de la -CONRED- se
clasifiquen en categoria “C”.

NOTA IMPORTANTE:

e Se realizard inspeccion el dia del evento.

e Todo tramite en la Direccién de Espectdculos Publicos se debe presentar 15 dias habiles previo a la
realizacion del evento, seguidamente si tuviere rechazo, tiene 10 dias habiles para completar.

e Una vez completado el expediente, a los 5 dias habiles posteriores se le notificard al usuario via
correo electrénico que el tramite ha sido finalizado; llevando adjunto la Autorizacién de
Espectdculos Publicos el cual puede ser descargado; dicho documento también puede ser
descargado con su usuario en la plataforma de la Ventanilla Agil de la Direccién de Espectaculos
Publicos.

e La empresa o persona individual que presente espectaculos sin la debida autorizacion sera objeto
de una sancidn, conforme la legislacion vigente.

e Todo tramite ante la Direccidn de Espectaculos Publicos es “GRATU I T O” y ninguna persona de
la misma Direccion esta habilitada para gestionar diligencias fuera de las oficinas.
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ANEXO 7: REQUISITOS PARA AUTORIZACION DE CENTROS NOCTURNOS.

SOLICITUD DIRIGIDA A LA DIRECCION DE ESPECTACULOS

PUBLICOS PARA LA PRESENTACION DE ARTISTAS EN

ESTABLECIMIENTOS ABIERTOS AL PUBLICO DE MANERA

NOCTURNA (BARRA SHOW, DISCOTECA, RESTAURANTE CON

MUSICA EN VIVO O PISTA DE BAILE) A NIVEL NACIONAL

Decreto Presidencial 574, Acuerdo Ministerial 1106-2015y leyes conexas

CREAR USUARIO EN
VENTANILLA AGIL
CREAR
ESTABLECIMIENTO
DONDE SE REALIZARA
EL EVENTO

CREAR FORMULARIO
DE SOLICITUD

DOCUMENTOS DEL
SOLICITANTE

EN COPIA SIMPLE EN
FORMATO PDF

REQUISITOS ANEXOS A
LA SOLICITUD EN
COPIA SIMPLE EN
FORMATO PDF

NOTA:

Link de Ventanilla Agil

va.mcd.gob.gt

Ingresar los datos requeridos por el sistema, correspondientes al
establecimiento que corresponda (Restaurante con Musica en Vivo,
Discoteca Fija o Barra Show)

Ingresar los datos requeridos por el sistema.
Observacidén no se puede dejar ningun campo sin la informacién requerida.

DPI del solicitante o representante legal.

Nombramiento del Representante Legal, debidamente inscrito y vigente,
cuando aplique.

Patente de Empresa Mercantil cuando aplique.

Patente de Sociedad cuando Aplique

Registro Tributario Unificado -RTU- actualizado.

Certificacién emitida por la Coordinadora Nacional para la Reduccion de
Desastres de origen natural y provocados -CONRED- en la que indique la
capacidad de locacién. (NRD 2), segtin Acuerdo

Timbres de Garantia Artistico del Instituto de Previsidon Social del
Artista Guatemalteco I.P.S.A.

Documento legal en el que conste que, se ha obtenido la autorizacién por
parte de los tirulares del derecho de autor y de las entidades de gestion
colectiva legalmente autorizados.

Aval municipal, emitido por la Municipalidad de la jurisdiccion
donde se encuentre el establecimiento.

Licencia de sonido vigente emitido por la Municipalidad de la jurisdiccién
donde se encuentre el establecimiento.

Licencia Sanitaria vigente, emitida por el MSPAS.

Fotografias del establecimiento donde se visualicen lo siguiente:
sefializacidn de salidas o rutas de evacuacion, extintores contra incendio,
luces de emergencia, cableado eléctrico y fotografia del frente del negocio
(Unica vez o cuando se realicen cambios).

m. Constancia de fumigacion (presentarla cada vez que renueve licencia,

debidamente actualizada)

e Serealizard inspeccion en los establecimientos.
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e Todo tramite en la Direccidn de Espectaculos Publicos se debe presentar 15 dias habiles previo a
la solicitud,

e seguidamente si tuviere rechazo tiene 10 dias habiles para completar.

e Una vez completado el expediente, a los 5 dias habiles posteriores se le notificara al usuario via
correo electrénico que el tramite ha sido finalizado; llevando adjunto la Autorizacidon de
Espectdculos Publicos el cual puede ser descargado; dicho documento también puede ser
descargado con su usuario en la plataforma de la Ventanilla Agil de la Direccién de Espectaculos
Publicos.

e La empresa o persona individual que presente espectdculos sin la debida autorizacién sera objeto
de una sancidn, conforme la legislacién vigente.

e Todo tramite ante la Direccidn de Espectaculos Publicos es “GRAT U I T O” y ninguna persona
de la misma Direccidn esta habilitada para gestionar diligencias fuera de las oficinas.
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ANEXO 8: REQUISITOS PARA AUTORIZACION DE CIRCOS EXTRANJEROS

SOLICITUD DIRIGIDA A LA DIRECCION DE ESPECTACULOS
PUBLICOS DE AUTORIZACION PARA PRESENTACIONES
ARTISTICAS DE CIRCOS EXTRANJEROS A NIVEL NACIONAL
Decreto Presidencial 574, Acuerdos Ministeriales 1106-2015, 544-2016 y leyes
conexas
Ingresar al Link de Ventanilla Agil: va.mcd.gob.gt
Llenar los campos con la informacion requerida.

CREAR USUARIO EN
VENTANILLA AGIL

CREAR Ingresar los datos requeridos y correspondientes al lugar donde se realizara el
ESTABLECIMIENTO evento. O localizar el mismo cuando ya estd creado.
DONDE SE
REALIZARA EL
EVENTO
CREAR Ingresar los datos requeridos por el sistema.
FORMULARIO DE Observacidn no se puede dejar ningin campo sin la informacién requerida.
SOLICITUD
a. Carta solicitud dirigida al Director de espectdculos Publicos a la cual se debe
adjuntar la propaganda, programacion y créditos necesarios.
DOCUMENTOS DEL . DPI del solicitante o Representante Legal.
SOLICITANTE c. Pasaporte de cada uno de los integrantes del circo.
EN COPIA SIMPLE d. Nombramiento del Representante Legal, debidamente inscrito y vigente,

EN FORMATO PDF cuando aplique.

e. Patente de Empresa Mercantil, cuando aplique.

f. Patente de Sociedad, cuando aplique.

g. Documento extendido por el representante legal de la persona juridica que
sera la garante en Guatemala del circo extranjero.

h. Registro Tributario Unificado -RTU-

i. Certificacion emitida por la Coordinadora Nacional para la Reduccién de
Desastres de Origen Natural o Provocados -CONRED-. en la que indique la
capacidad de locacién. NRD2, segin Acuerdo Numero 04-2011, Norma de
Reduccion de Desastres numero dos (NRD-2), en caso se realice en instalacion
cerrada.

REQUISITOS ANEXOS
A LA SOLICITUD EN
COPIA SIMPLE EN
FORMATO PDF

Protocolo por Evento Socio organizativo, (con anexos) NRD4 conforme
Acuerdo No. 04-2015, emitido por la Coordinadora Nacional Para la Reduccién
de Desastres de Origen Natural o Provocados -CONRED-

Carta de autorizacion para uso del lugar donde se ubicara el circo.

Carta de compromiso extendida por el propietario o representante legal de
la empresa legalmente autorizada que prestara sus servicios de control y
orden en el evento.

Carta de compromiso extendida por el propietario o representante legal de
la empresa o institucion o profesional que prestara servicios médicos o de
primeros auxilios evento, detallando las caracteristicas de la presentacién del
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mismo, conforme al aforo autorizado.

n. Carta de compromiso de la empresa que prestara servicios sanitarios
durante las funciones.

o. Timbres de Garantia Artistico del Instituto de Prevision Social del Artista
Guatemalteco I.P.S.A.

p. Documento legal en el que conste que, se ha obtenido la
autorizacion por parte de los titulares del derecho de autor y de las
entidades de gestion colectiva legalmente autorizados.

g. Carta de anuencia Unica (Para eventos extranjeros) de cualquiera de los
Sindicatos de Artistas que se encuentren inscritos en los Registros Publicos
respectivos y en la direccién de Espectdculos Publicos de la Direccién General
de las Artes del Ministerio de Cultura y Deportes, cuya actividad principal sea
la materia artistica correspondiente al evento que se pretende presentar.
Dicha carta de anuencia deberd emitirse en papel membretado de la
institucion que la extienda, con firma certificada del secretario general.

r. Constancia del aviso al hospital nacional mas cercano al establecimiento
donde se realizara el evento.

Constancia del aviso a la Policia Nacional Civil.

t. Constancia del aviso presentado a la entidad reguladora del transito
vehicular de la localidad respectiva.

REQUISITOS ANEXOS  u. Constancia del aviso a la Municipalidad de la jurisdiccion donde se realice el

A LA SOLICITUD EN evento.

COPIA SIMPLE EN v. Constancia (Permiso) que emite el Instituto Nacional de Migracién.

FORMATO PDF w. Constancia del aviso al Ministerio de Trabajo y Prevision Social para que los
extranjeros puedan trabajar en Guatemala.

X. Pdliza de Responsabilidad Civil, para los eventos que la herramienta de apoyo
para la clasificacion y calificacion de eventos NRD4 de la Coordinadora
Nacional para la Reduccién de Desastres de origen natural o provocados -
CONRED- se clasifiquen en categoria “C”.

y. Completar el formulario de solicitud en linea MCD-DEP-4, En la plataforma
de la Ventanilla Agil.

z. Completar el formulario de solicitud en linea MCD-DEP-5, En la plataforma
de la Ventanilla Agil.

NOTA IMPORTANTE:

e Se realizard inspeccion los dias de las presentaciones circenses.

e Segun el articulo 3° del Decreto 38-70: “Se prohibe el funcionamiento de empresas de circos
extranjeros en los departamentos de la Republica, con excepcidn de la cabecera del departamento
de Guatemala”.

e Plena observancia del Decreto Numero 5-2017 Ley de Proteccién y Bienestar Animal y sus
prohibiciones.

e Todo tramite en la Direccidn de Espectaculos Publicos se debe presentar con 15 dias habiles previo
a la presentacidn del evento, seguidamente si tuviere rechazo tiene 10 dias habiles para completar.

e Una vez completado el expediente a los 5 dias habiles posteriores. Se notificara al usuario via
correo electrénico que el tramite ha sido finalizado; llevando adjunto la Autorizacién de
Espectdculos Publicos el cual puede ser descargado; dicho documento también puede ser
descargado con su usuario en la plataforma de la Ventanilla Agil de la Direccién de Espectaculos

243



GUATEMALA | o croRrTtes DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES

I GOBIERNO //c AN MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ARO 2023
Publicos.

e Todo tramite ante la Direcciéon de Espectaculos Publicos es “GRATUIT O” y ninguna
persona de la misma direccion esta habilitada para gestionar diligencias fuera de las oficinas.
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ANEXO 9: REQUISITOS PARA AUTORIZACION DE CIRCOS NACIONALES.

REQUISITOS PARA LICENCIA DE CIRCOS NACIONALES

Decreto Presidencial 574, DECRETO 38-70 sus Reformas y demas leyes conexas.

CREAR USUARIO EN Ingresar al Link de Ventanilla Agil: va.mcd.gob.gt

VENTANILLA AGIL Llenar los campos con la informacién requerida.

CREAR Ingresar los datos requeridos y correspondientes al lugar donde se realizard el
ESTABLECIMIENTO evento. O localizar el mismo cuando ya esta creado.

DONDE SE

REALIZARA EL

EVENTO

CREAR Ingresar los datos requeridos por el sistema.

FORMULARIO DE Observacidn no se puede dejar ningiin campo sin la informacién requerida.
SOLICITUD

DOCUMENTOS DEL a. DPI, delsolicitante o Representante Legal.

SOLICITANTE b. DPIlde cada uno de los integrantes del circo.

EN COPIA SIMPLE c. Solvencia de exoneracién, extendida por Instituto de Previsién Social
EN FORMATO PDF Guatemalteco I.P.S.A.

d. Completar el formulario de solicitud en linea MCD-DEP-3, en la plataforma de
la Ventanilla Agil.

NOTA:

Se realizara inspeccion a los Circos Nacionales.

Todo tramite en la Direccidn de Espectdculos Publicos se debe presentar 15 dias habiles previo a la
solicitud, seguidamente si tuviere rechazo tiene 10 dias habiles para completar.

Una vez completado el expediente, a los 5 dias habiles posteriores se le notificara al usuario via
correo electrénico que el tramite ha sido finalizado; llevando adjunto la Autorizacién de
Espectdculos Publicos el cual puede ser descargado; dicho documento también puede ser
descargado con su usuario en la plataforma de la Ventanilla Agil de la Direccién de Espectédculos
Publicos.

Todo Circo que presente espectaculos sin la debida autorizacién serd objeto de una sancion,
conforme la legislacion vigente.

Todo tramite ante la Direccidn de Espectaculos Publicos es “GRATU I T 0” y ninguna persona de
la misma direccion esta habilitada para gestionar diligencias fuera de las oficinas.

OBSERVACIONES:

DECRETO 38-70 ARTICULO: 20. El Estado, las entidades descentralizadas, auténomas o
semiauténomas y las municipalidades, deben brindarles toda clase de ayuda a los empresarios de
circos para establecer temporalmente sus instalaciones, sin ningin pago impuesto, tasa o
contribuciones especiales, en predios de dichas instituciones, salvo las cuotas del Instituto
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Guatemalteco de Seguridad social. Todas las autoridades, especialmente las policias, deben
prestarles ayuda para desenvolvimiento, y el auxilio debido en cualquier momento que lo soliciten.

e Plena observancia del Decreto NUmero 5-2017 Ley de Proteccién y Bienestar Animal.
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conexas
CREAR Ingresar al Link de Ventanilla Agil: va.mcd.gob.gt
USUARIO EN Llenar los campos con la informacién requerida.
VENTANILLA
AGIL
CREAR Ingresar los datos requeridos y correspondientes al lugar donde se realizara el

ESTABLECIMIEN
TO DONDE SE
REALIZARA EL

evento. O localizar el mismo cuando ya estd creado.

EVENTO
CREAR Ingresar los datos requeridos por el sistema.
FORMULARIO Observacién no se puede dejar ningin campo sin la informacion
DE SOLICITUD requerida.
a. DPI, del solicitante o Representante Legal.
b. Nombramiento del Representante legal, debidamente inscrito y vigente,
DOCUMENTOS cuando aplique.
DEL c. Patente de Empresa Mercantil, cuando aplique.
SOLICITANTE d. Patente de Sociedad, cuando aplique.
EN COPIA ¢ Registro Triburario Unificado -RTU- actualizado.
SIMPLE EN
FORMATO PDF

f.  Certificacion emitida por la Coordinadora Nacional para la Reduccion de
Desastres de origen natural o provocado -CONRED-, en la que indique la
capacidad de locacion. NRD2, Segun Acuerdo numero 04-2011, Norma de
reduccion de desastres nimero dos (NRD-2).

g. Carta de Aforo: extendida por la persona individual o juridica propietaria,
arrendataria, o administradora del local donde se llevard a cabo el evento,
membretada y firmada, en la que se indique la capacidad de locacion (butacas,

REQUISITOS sillas, asientos, etc.) incluyendo area para personas con discapacidad.

ANEXOS A LA |, cartade compromiso extendida por el propietario o Representante legal de

SOLICITUD EN la empresa legalmente autorizada que prestara sus servicios de control y

COPIA  SIMPLE orden del evento.

EN FORMATO i. Carta de compromiso extendida por el propietario o representante legal de

PDF la empresa, institucion o profesional que prestara servicios médicos o de
primeros auxilios en el evento, detallando las caracteristicas de la prestacion
del mismo, conforme al aforo autorizado.

j-  Protocolo por Evento Socio organizativo (con anexos) NRD4 seglin Acuerdo
No. 04-2015, emitido por la Coordinadora Nacional Para la Reduccion de
Desastres de Origen Natural o Provocados -CONRED-

k. Constancia del aviso a Hospital Nacional mas cercano al establecimiento
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donde se realizard el evento.

I.  Constancia del Aviso a Policia Nacional Civil

m. Constancia del Aviso presentado a la entidad reguladora del transito
vehicular de la localidad respectiva.

n. Constancia del Aviso a la Municipalidad, de la jurisdiccion donde se realice el
evento.

o. Sinopsis: En la cual se exponga por escrito o graficamente un resumen,
haciendo referencia a los argumentos y al tema central de la conferencia.

p. Pdliza de Responsabilidad Civil, aplica para los eventos que la herramienta de
apoyo para la clasificacidn y calificacion de eventos NRD4 de la -CONRED- se
clasifiquen en categoria “C”.

g. Contrato firmado entre el productor y el conferencista.

r. Completar el formulario de solicitud en linea MCD-DEP-6, en la plataforma de
la Ventanilla Agil

s. Completar el formulario de solicitud en linea MCD-DEP-7, en la plataforma de

REQUISITOS la Ventanilla Agil

ANEXOS A LA
SOLICITUD  EN
COPIA  SIMPLE
EN  FORMATO
PDF

NOTA IMPORTANTE:

e Se realizara inspeccion el dia de la conferencia.

e Todo tramite en la Direccién de Espectaculos Publicos se debe presentar 15 dias habiles
previo a la realizacién de la conferencia seguidamente si tuviere rechazo tiene 10 dias
habiles para completar.

¢ Una vez completado el expediente, a los 5 dias habiles posteriores se le notificara al usuario
via correo electrénico que el tramite ha sido finalizado; llevando adjunto la Autorizacion
de Espectaculos Publicos el cual puede ser descargado; dicho documento también puede
ser descargado con su usuario en la plataforma de la Ventanilla Agil de la Direccién de
Espectaculos Publicos.

e Laempresa o persona individual que presente espectaculos sin la debida autorizacion sera
objeto de una sancion, conforme la legislacién vigente.

¢ Todo tramite ante la Direccion de Espectaculos Publicos es “GRATUIT O” y ninguna
persona de la misma Direccion esta habilitada para gestionar diligencias fuera de las
oficinas.
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ANEXO 11: REQUISITOS PARA AUTORIZACION DE OBRAS DE TEATRO.

SOLICITUD DIRIGIDA A LA DIRECCION DE ESPECTACULOS

PUBLICOS DE AUTORIZACION PARA LA PRESENTACION DE OBRAS

DE TEATRO A NIVEL NACIONAL

Decreto Presidencial 574, Acuerdos Ministeriales 1106-2015, 544-2016 y leyes

CREAR
USUARIO EN
VENTANILLA
AGIL

CREAR
ESTABLECIMIEN
TO DONDE SE
REALIZARA EL
EVENTO
CREAR
FORMULARIO
DE SOLICITUD

DOCUMENTOS
DEL
SOLICITANTE
EN COPIA
SIMPLE EN
FORMATO PDF

REQUISITOS
ANEXOS A LA
SOLICITUD EN
COPIA SIMPLE
EN FORMATO
PDF

Q

o O

conexas
Ingresar al Link de Ventanilla Agil: va.mcd.gob.gt
Llenar los campos con la informacion requerida.

Ingresar los datos requeridos y correspondientes al lugar donde se realizard el
evento. O localizar el mismo cuando ya esta creado.

Ingresar los datos requeridos por el sistema.
Observacidn no se puede dejar ningin campo sin la informacién requerida.

DPI, del solicitante o Representante Legal.

Nombramiento del representante Legal, debidamente inscrito y vigente,
cuando aplique.

Patente de Empresa Mercantil cuando aplique.

Patente de Sociedad cuando aplique.

Registro Tributario Unificado -RTU-actualizado.

Certificacion emitida por la Coordinadora Nacional para la Reduccién de
Desastres de origen natural o provocados -CONRED- en la que indique la
capacidad de locaciéon. NRD2, segin Acuerdo numero 04-2011 Norma de
Reduccion de Desastres numero dos (NRD-2).

Carta de Aforo, extendida por la persona individual o juridica propietaria
arrendataria o administradora del local donde se llevara a cabo el evento,
membretada y firmada, en la que se indique la capacidad de locacién (butacas,
sillas, asientos, etc.) incluyendo area para personas con discapacidad.

Carta de compromiso extendida por el propietario o representante legal de
la empresa legalmente autorizada, que prestard sus servicios de control y
orden en el evento.

Carta de compromiso extendida por el propietario o representante legal de
la empresa institucion o profesional que prestara servicios médicos o de
primeros auxilios en el evento, detallando las caracteristicas de la presentacion
del mismo, conforme al aforo autorizado.

Protocolo por Evento Socio organizativo (con anexos) NRD4 conforme
Acuerdo Numero 04-2015, emitido por la Coordinadora Nacional Para la
Reduccion de Desastres de Origen Natural o Provocados -CONRED-
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k. Constancia del aviso al Hospital Nacional mas cercano al establecimiento
donde se realizard el evento.

I.  Constancia del aviso a Policia Nacional Civil

m. Constancia del aviso presentado a la entidad reguladora del transito vehicular
de la localidad respectiva.

n. Constancia del aviso a la Municipalidad de |a jurisdiccion, donde se realice el
evento.

o. Pdliza de Responsabilidad Civil, para los eventos que la herramienta de apoyo
para la clasificaciéon y calificacidon de eventos NRD4 de la Coordinadora Nacional
Para la Reduccién de Desastres de Origen Natural o Provocados -CONRED-, que
se clasifiquen en categoria “C”".

p. Sinopsis: En la cual se exponga por escrito o graficamente un resumen,
haciendo referencia a los argumentos y al tema central de la obra.

g. Contrato firmado entre el productor y el artista.

r. Completar el formulario de solicitud en linea MCD-DEP-1, en la plataforma de
la Ventanilla Agil.

REQUISITOS s. Completar el formulario de solicitud en linea MCD-DEP-2, en la plataforma de

ANEXOS A LA la Ventanilla Agil.
SOLICITUD EN

COPIA SIMPLE

EN FORMATO

PDF

NOTA IMPORTANTE:

e Se realizard inspeccion el dia de la obra.

e Todo tramite en la Direccidn de Espectaculos Publicos se debe presentar 15 dias habiles previo a la
realizacion de la obra de teatro seguidamente si tuviere rechazo tiene 10 dias habiles para completar.

e Una vez completado el expediente, a los 5 dias habiles posteriores se le notificard al usuario via
correo electrénico que el tramite ha sido finalizado; llevando adjunto la Autorizacion de Espectdculos
Publicos el cual puede ser descargado; dicho documento también puede ser descargado con su
usuario en la plataforma de la Ventanilla Agil de la Direccién de Espectaculos Publicos.

e Laempresa o persona individual que presente espectaculos sin la debida autorizacion sera objeto de
una sancién, conforme la legislacién vigente.

e Todo tramite ante la Direccidn de Espectaculos Publicos es “GRAT U I T O” y ninguna persona de
la misma Direccion esta habilitada para gestionar diligencias fuera de las oficinas.
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ANEXO 12: REQUISITOS PARA AUTORIZACION DE SALAS DE CINE.
Decreto Presidencial 574, Acuerdo Ministerial 1106-2015 y leyes conexas
CREAR USUARIO Link de Ventanilla Agil
EN VENTANILLA va.mcd.gob.gt
AGIL
CREAR Ingresar los datos requeridos por el sistema, correspondientes al
ESTABLECIMIENTO establecimiento que corresponda. O localizar el mismo cuando ya esté
DONDE SE creado.
REALIZARA EL
EVENTO
CREAR Ingresar los datos requeridos por el sistema.
FORMULARIO DE Observacién no se puede dejar ninglin campo sin la informacién requerida.
SOLICITUD

a. DPIl del solicitante o representante legal.
DOCUMENTOS DEL Nombramiento del representante legal, debidamente inscrito y vigente,
SOLICITANTE cuando aplique.
EN COPIA SIMPLE

o

c. Patente de Empresa Mercantil cuando aplique.
EN FORMATO PDF d. Patente de Sociedad cuando aplique
e. Registro Tributario Unificado -RTU- actualizado.
f. Certificacién emitida por la Coordinadora Nacional para la Reduccion de
Desastres de origen natural o provocados -CONRED-, en la que indique la
capacidad de locacién. (NRD 2), segiin acuerdo NUumero 04-2011, Norma de
REQUISITOS reduccion de desastres numero 2 (NRD-2).
ANEXOS A LA g Timbres de Garantia Artistico del Instituto de Previsién Social del Artista
SOLICITUD EN Guatemalteco I.P.S.A.
COPIA SIMPLE EN . Licencia Sanitaria vigente, emitida por el Ministerio de Salud Publica y
FORMATO PDF Asistencia Social.

i. Fotografias del establecimiento donde se visualicen lo siguiente:
sefalizacién de salidas o rutas de evacuacién, extintores contra incendio,
luces de emergencia, cableado eléctrico y fotografia del frente del negocio
(Unica vez o cuando se realicen cambios).

j- Constancia de fumigacion (presentarla cada vez que renueve licencia,
debidamente actualizada).

NOTA:

Se realizard inspeccidn previa otorgar licencia y cuando se considere necesario.

Todo tramite en la Direccién de Espectaculos Publicos se debe presentar 15 dias.

seguidamente si tuviere rechazo tiene 10 dias habiles para completar.

Una vez completado el expediente, a los 5 dias habiles posteriores se le notificara al usuario via

correo electronico que el tramite ha sido finalizado; llevando adjunto la Autorizacién de

Espectaculos Publicos el cual puede ser descargado; dicho documento también puede ser

descargado con su usuario en la plataforma de la Ventanilla Agil de la Direccién de Espectaculos

Publicos

e La empresa o persona individual que presente espectaculos sin la debida autorizacion sera objeto
de una sancidn, conforme la legislacién vigente.
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Todo tramite ante la Direccién de Espectaculos Publicos es “GRA T U I T 0” y ninguna persona de la
misma direccion esta habilitada para gestionar diligencias fuera de las oficinas.
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ANEXO 13: FORMA No. 01-CCMAA SOLICITUD DE ESPACIOS PARA EVENTOS

PUBLICOS

Constancia-UC-000-20___

Guatemala, de 20

Sefiores:

USUARIO

Guatemala, Ciudad.

Se les informa qué en cumplimiento del articulo 25 del Decreto 574-56, Ley de
Espectaculos Publicos, el material filmico:

GOBIERNO // MINISTERIO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
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Titulo Original

Titulo

Duracion

Género

Se le asigna la clasificaciéon

Por lo que queda restringido el ingreso al publico cuya edad sea menor a la
clasificacion asignada, asimismo el distribuidor esta obligado a dar a conocer
la clasificacion del material filmico en los diferentes medios de comunicacion
donde realizare publicidad sobre el mismo. Dicha publicidad debe ser discreta sin
exageraciones, con lenguaje apropiado, representaciones gréaficas adecuadas, etc.

Asi mismo se previene a la parte interesada que debera dar cumplimiento a lo
plasmado en éste escrito, bajo apercibimiento que si no le da exacto cumplimiento
se certificara lo conducente a donde corresponda en su contra para juzgamiento
conforme a los articulos: 25, 29, 61, 62 y 71 emanadas de la Ley de Espectaculos
Publicos. El interesado lee integramente el contenido, quien de enterado ratifica,
firmay sella, en duplicado. Razén la presente resolucién de clasificacion se realizé
impresa y a mano.

Observaciones:

Inspector(es) de Espectaculos Publicos

Espacio exclusivo para la ratificacion de la clasificacién por parte del
interesado.

NOMBRE:
DPI -CUI-:
FECHA: FIRMA:
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ANEXO 14: FORMA No. 02-CCMAA CARTA DE CONFIRMACION PARA EVENTOS
PUBLICOS.

[] B Sy
Solicitud de Espacios

Centro Cultural
Miguel Angel Asturias

Propuestas de Eventos para el ano 2021

Tome en cuenta que la recepcién de esta propuesta no implica la aceptacién de la misma

asociados con tu Cuenta de Google cuando subas

iNo eres programacioncemaa@gmail.com? Carmbiar de cuenta

“Obligatoric

Direccién de correo electronico *

Nombre del Representante Legal: *

Teléfonos: *

Correo electrénico: *

Nombre del Grupo o artista participante: *

Director artistico: * 4
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Guatemala, xx de xxxxx de xxxx
Oficio No. xxx-xxxx/UPC/FGSC/acfr

Sefior(a)

Presente

Estimado Sefior XXXX:

Me es grato compartirle, luego de evaluada su solicitud de espacios, para el “(NOMBRE DEL
EVENTO)”, en (NOMBRE DEL ESPACIO AUTORIZADO) del Centro Cultural “Miguel Angel

Asturias”; me permito informarle que se procede a AUTORIZAR su solicitud en las siguientes
fechas y horarios:

Actividad Fecha Horario
Montaje y Definir horario con el
Ensayo General XXXXX Departamento Técnico Artistico
Presentacion XXXXX De xxxx a xxxx hrs.

Esta autorizacion solo cobrard plena validez legal, una vez se completen los requisitos legales y
pagos que corresponden, segiin le serd informado en la Oficina de Programacion de este Centro

Cultural.

Se le recomienda tomar en cuenta que todo lo relacionado a las solicitudes de espacios y
presentaciones en el Centro Cultural “Miguel Angel Asturias”, se rige por las leyes de la materia
y especificamente por los instrumentos legales siguientes:

1. Acuerdo Ministerial No. 646-2010, Reglamento para Usuarios y Visitantes del Centro
Cultural “Miguel Angel Asturias”.

2. Acuerdo Ministerial No. 269-2010, Reglamento para cobros, por el uso de los
diferentes espacios y otros servicios que presta el Centro Cultural Miguel Angel
Asturias.

En virtud de lo anterior, es imprescindible que lea detenid su CC ), cuyo término
debera aceptar para poder llevar a cabo su presentacion en este Centro Cultural. Los Acuerdos
estén vigentes y puede obtenerlo en la Unidad de Programacién y Contratos.

4,

Habiendo sido aceptada su solicitud, para poder proceder a formalizar la negociacion y suscribir el
contrato respectivo, de conformidad con la reglamentacién vigente, deberd cumplir con los
requisitos siguientes:

Teatro Nacional, 24 calle 3-81 zona 1, Guatemala, Centro América
PBX: (502) 2208 7777
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Luego de recibir ésta carta de confirmacién, tendra un limite de quince (15) dias
habiles para RECONFIRMAR SUS FECHAS.

TABLERO DE ALERTAS COVID-19: Se deben respetar y atender los protocolos del
Tablero de Alertas COVID-19 correspondientes segiin el color en el cual se encuentra el
Departamento de Guatemala, el cual puede verificar en la siguiente pagina web:
https:/tablerocovid.mspas.gob.gt/ y https://covid19.gob.gt/tablero.html .

NORMAS SANITARIAS: Es requisito indispensable cumplir con las normas sanitarias
establecidas por el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, que tienen como
principal objetivo la prevencion de contagio de COVID-19. Asi como la aplicacion de
alcohol en gel, pediluvio y toma de temperatura del piblico antes de ingresar al evento.
FORMA DE PAGO: EL USUARIO, debera de cancelar por el uso de (NOMBRE
DEL ESPACIO AUTORIZADO), la cantidad de XXXXX QUETZALES (Qxxx) por X
horas de presentacion, equivalente a XXXXX QUETZALES (Qxxxx) por hora. El pago
debera de efectuarse en el Departamento Contable Financiero del Centro Cultural “Miguel
Angel Asturias”, antes de la presentacion, en Efectivo o Cheque de Caja a nombre del
Banco de Guatemala, en donde se le extendera el comprobante de pago correspondiente.
Este valor incluye montaje de cuatro (4) horas y un (1) ensayo general con técnicos de
cuatro (4) horas.

DEPOSITO POR DANOS MENORES: La persona Individual o Juridica que contrate la
utilizacién de cualquier espacio del Centro Cultural “Miguel Angel Asturias”, al momento
de recibir la carta de confirmacidn, debera de entregar al Departamento Contable
Financiero el diez por ciento (10%) del costo subsidiado del espacio en concepto de
depdsito, segiin Articulo ocho (8) del Acuerdo Ministerial No. 269-2010, en EFECTIVO.
Equivalente a XXXXXX QUETZALES (Qxxxx).

SERVICIO DE ACOMODACION: El servicio de acomodacién ES OBLIGATORIO,
por lo que “EL USUARIO”, debera cumplir con este requisito que consiste en la recepcion,
chequeo y ubicacion de las personas segin su boleto, asi como el control, comportamiento
del publico y su debida evacuacion en casa de emergencia.

BOLETOS: Con relacion a la impresién de boletos puede realizarla en la imprenta de su
preferencia, debiendo incluir las siguientes indicaciones:
e Nombre del evento,
Fecha y hora,
Nimero correlativo,
Valor,
Lugar (Teatro de Camara, Gran Sala, Teatro al Aire Libre, etc.), y,
Con tres divisiones para que quede un codo para cada uno (Publico, Teatro
Nacional y Productor).
Impresos los boletos deberdn presentarse para conteo e impresion del sello respectivo,
por lo menos treinta (30) dias de anticipacidn.

CAMERINOS: “EL USUARIO” debera presentar por escrito en la Unidad de
Programacién y Contratos, el nombre de la o las personas que ha designado para que se

Teatro Nacional, 24 calle 3-81 zona 1, Guatemala, Centro América
PBX: (502) 2208 7777
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p iones. Esta total prohibido el uso de mantas y otros elementos que se
amarren, fijen o adhieran a cualquier superficie.

s) MODIFICACIONES. No se permitird la variacién de elenco artistico, cambio de fecha y
horarios de las presentaciones.

Tomar en consideracién que el Centro Cultual “Miguel Angel Asturias” es Patrimonio Cultural
como lo indica el Articulo 61 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, y el
Acuerdo Ministerial No. 882-2012, que lo declara Patrimonio Cultural de la Nacién, por lo que se
reserva el derecho de establecer la clase y cantidad de elementos publicitarios u otros insumos
ajenos a su infraestructura. Es deber de todos los guatemaltecos resguardarlo, agradecemos al
usuario que recomiende a todos los participantes de su actividad, guardar las normas de conducta
que el lugar merece.

Cordialmente,

Firma de la Coordinadora Administrativa

Vo.Bo. del Director del CCMAA

C.c. Departamento Técnico Astistico,
Departamento Contable Financicro,
Planificacién,

Archivo,

Teatro Nacional, 24 calle 3-81 zona 1, Guatemala, Centro América
PBX: (502) 2208 7777
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ANEXO 15: FORMA No. 03-CCMAA DATOS DEL USUARIO.

MINISTERIO
DE CULTURA
¥ DEPGRTES

| comiErNG -
GUATEMA|

. ud
[ |
P

Datos para realizar contratos

Nambre completo de ls persona que firmara el contrate:

Nambre de la Institucidn & Empresa (que representa)

Cargo que

Edzd: Estado Civil:

Direceién de la InStitucidn & Empresa (qua representa)

No. De D.P.

oOriginario de:,

Profesian:

Sala Arrendads

Nambre del Evento:

Facha (as) del evento:

Horario {os) del Evento

Teléfono Residencial y Celular:

Teléfono del Trabajo

E-mail:

Valor de las Entradas:

Puntos de Venta:

Firma:

Teatro Nacional, 24 calle 3-81 zona 1. Guatemala, Gentro América
PEX: (502) 2208 7777
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ANEXO 16: FORMA No. 01-RV-CCMAA —HOJA DE REPORTE DE DANOS EN
EVENTOS PUBLICOS

HOJA DE REPORTE DE DANOS /é JeSE

EVENTO:
AREA ARRENDADA: _

TIEMPO EXTRA

TAQUILLEROS

UBICACION

OBSERVACIONES:

...... REPORTA:

Nombre y Frms
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ANEXO 17: FORMA No. 02-RV-CCMAA -HOJA DE REPORTE DEL USO DE

n

CAMERINOS.

“pE—

GUATEMALA

MITN IS T RRIC Io% GO URA ¥ DR PORTES
VICEMINISTERIC DE CULTURA

HOJA DE REPORTE DE CAMERINOS

FECHA:

EVENTO:

NOMBRE DE PERSONA QUIEN RECBE:

e 1]
.

NOMBRE DE PERSONA QUIEN ENTREGA:

HORA DE RECIBIDO:

NUMEROS DE CAMERINOS UTILIZADOS:

HORA DE ENTREGA:

BIEN

MAL NO. CAMERINO

LAMPARAS

ESPEJOS
MUEBLES

SILLAS CANTIDAD

SERVICIO SANITARIO

DUCHAS

PAREDES

CIELOS

VENTANAS

DISPENSADOR DE TOALLA DE MANOS

DISPENSADOR DE PAPEL P/SANITARIO

CERRADURA

LLAVES

Si

OBJETOS PERDIDOS

OBSERVACION

FIRMA DEL RESPONSABLE NO. DE TEL:

NO. DPI

Teatro Nacional, 24 calle 3-81 zona 1, Guatemala, Centro América

@CCMAAG
Bl /Centro Cultural “Miguel Angel Asturias”
www.mecd.gob.gt/teatro-nacional

Teléfonos (502) 2232 4041 al 45, PBX: (502) 2208 7777
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ANEXO 18: FORMA No. 03-TA-CCMAA —-HOJA DE REPORTE DE DANOS EN
PRESENTACIONES DE ESPECTACULOS, CENTRO CULTURAL MIGUEL ANGEL
ASTURIAS.

C.C.Contabilidad .} "

TEATHO NACIONAL ** .
0. CUCTURAL MIGUE.. ANGEL ASTURAS

& HOkA;DE-INiCIQf"?

_ PUBLICIDAD
- PARQUEOS -
" EXTERIORES ' .

- PRIMEROS AUXILIOS -

‘PUERTAS
ACCESOS' | .
 +OTREE:, S L4,

___ HORADE FINALIZAGION: ___

. MAL

_UBICACION .~ .

_ OBSERVACIONES:

‘REPORTA: o5 i e
e * defaturaide Seguridad . -
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ANEXO 19: FORMA No. 04-TA-CCMAA —FICHA TECNICA PARA ESPECTACULOS
DEL CENTRO CULTURAL, MIGUEL ANGEL ASTURIAS

FICHA TECNICA

DEPARTAMENTO TECNICO ARTISTICO
CENTRO CULTURAL MIGUEL ANGEL ASTURIAS

TEATRO NACIONAL
GENTAD CLITUARL AGUEL ANGEL ASTLRIAS

EVENTO:
ENCARGADO:
INSTITUCION: E-MAIL:
TELEFONO: FECHA: I l I ] A
't
FECHA DE EVENTO: HORA DE: A Y ____A
FECHA DE MONTAJE: HORA DE: AL
FECHA DE ENSAYO GENERAL: HORA DE: A
FECHA DE OTROS ENSAYOS: HORA DE: A
HORA DE: A
HORA DE: A
UBICACION
GT. TC TAL T.BAST. T. BOL, OTROS
GENERO
TEATRO DANZA MUSICA CORO CONFERENCIA  PREMIACION VARIEDAD OTRDSJ

REQUERIMIENTOS TECNICOS

ESCENOGRAFIA LUCES TRAMOYA m
TRAE ) &)&3 MICROFONIA (@) CENITALES O CAMARA NEGRA () PODIUM O
; :
ESCENOGRAFIA microFonos O | | amsiENTES O | ccLorama O] | ATRILES
EASTIBORES O | canTibap CANTIDAD O
ORE CALLES O
FERMAS @) Mic. Inalambrico (@) TELONES: SILLAS
CANTIDAD . SEGUIDORA O BORADO o CANTIDAD O
TELONES O | | oeservaciones: HUMO O S | mesas
NEGRO
— ol 1 — DeERO cantipap (O
NOMERE: PLATEADO Of | piano O
REALIZACION g
COMPLETA O BOSQUE | | raBeLLONES (@]
PARCIAL D MUSICALIZACION
OTROS O <D O . O
NCARGADO. TRAEEQUIPO (O | | TRAE EQUIPO O TRAELITILERTA
i ENCARGADO ENCARGADO TARIMAS O | encAReaDO
FOSO D
EMPRESA: VARALES O
. EMPRESA
EMPRESA: EMPRESA: PANTALLA O
LINOLIO O
TEL: TEL:
TEL: . TEL:
EN CASO DE TRAER EQUIPO DEBE ADJUNTAR LISTADO DEL MISMO Y DEL PERSONAL
rotos (O Gragacion (O FLmacion O

DE ESTRELLAS GENERALES ()

O

PERS. AUTORIZADAS

CAMERINOS ’

OBSERVACIONES:

SELLOY FIRMA DEL TECNICO ARTISTICO
NOMBRE:

FIRMA:

HORA INICIO DEL EVENTO.

FIRMA:

Froductor

HORA FINAL DEL EVENTO:

FIRMA:

FIRMA:

Productor

Regidor

2
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ANEXO 20: CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO, FORMA 1-
H, EN EVENTOS CO-PRODUCCION

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
Gesenala, C. A

CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO

GOBIERANO DE GUATEMALA
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

& i reie & BR s

108304 C06E  W0&I3 52

( DepenDENciA:
PROGRAMA:

\ PROVEEDOR:

ORDEN DEC. Y P. No, )

7~
CANTIDAD

DESCRIPCION DEL ARTICULOD

T N
COOIG0 DEL FOL0 LBRO PRECIO POR VALOR TOTAL FOUOLBRO | NOMENCLATURA

INVENTARIO DE CURNTAS

RECH! CONFORME:

Wo. o

GUAFDALMACEN O EMFLBACG HegsOnisiLE

OBSERVACIONES:

"IV DF LA GICHNA U AN A LO8 FONCOR
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ANEXO 21: EGRESO DE ALMACEN DE PUBLICACIONES DE OBRAS LITERARIAS

DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES m
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES 84790 2
SECCION DE ALMACEN ‘a;h_.g/’

T SALIDA DE ALMACEN N2 000721

R

Vo.Bo. RECIBI CONFORME:

FIRMAY SELLO (NOMBRE, APELLIDO, FIRMA Y No. DPI)
JEFE DE ALMACEN

FIRMA Y SELLO
JEFE ADMINISTRATIVO/
DIRECTOR DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

e la Comeforia Gereeal de Cuantas No. Fo. /2862 Clas.: 365-12-8-1-4-07 de Fecha 1-4-197 Envio Fiscal 4-ASCC 17216 de flecha 09-03-2020
Cuentadancia 02-63 Comutatvo $0-2020 ¢a Fecha 089-03.2020 Libwo 4-ASCC Foio 154 impresiones Bendfoldt Nit 3182045 del 0012 1,000 * Sn Seris,
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ANEXO 22: FORMA TBA-01, SOLICITUD DE ESPACIOS, PRESENTACIONES OBRAS
LITERARIAS Y MAS

Forma TBA-01
Sala Principal
Salén de ensayo
Guatemala,

Solicitud de espacios

Director
Teatro de Bellas Artes
Presente

Estimado Director:

Por este medio hago por escrito la solicitud para el uso de las instalaciones del

Teatro de Bellas Artes a efecto de otorgar el espacio de Sala principal

Salon de ensayos para llevar a cabo la actividad artistica con motivo de
dia hora

Atentamente,

Solicitante Firma o /y sello
Nombre
No. de Celular
Correo electrénico
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ANEXO 23: FORMA TBA-02, ENTREGA DE SALA DEL TEATRO DE BELLAS ARTES
PARA PRESENTACIONES VARIAS

GOBIERNO de B“'ch'fJTL ﬁ_umgA
SUATEMALA | voerorres

Informacion General de Actividades

Nombre Completo del Evento:

Fecha del Evento:

Horario del Evento:

Areas que se Autorizaron en la Carta de Confirmacién:

Gran Sala "Efrain Recinos" Salén Dorado
Lobby Gran Sala Las Terrazas
Galeria Recinos Tras Bastidores
Teatro de Cdmara Plaza Principal
Lobby Teatro de Cdmara Plaza Mujeres
Teatro al Aire Libre Cubo Escenico
Otros:

Lugar donde imprimird sus boletos:

Entrego informacién de la actividad para la pagina WEB y calendario bimensual del Teatro Nacional?

si No —
1

Colocara Presencia de Marca:

Cuales serédn las Empresas Patrocinadoras:

NOTA IMPORTANTE

1. Sidesea cortesias debe informar al Departamento Financiero de este Centro Cultural, ya que
Auditoria Interna prohibe que dichos boletos indiquen determinado costo.

2. El pago de parqueo es de Q. 25.00 por bus, automévil y motocicleta por evento.
3. La Gran Sala cuenta con 2,062 butacas, disponibles para venta 1,891.
4. El Teatro de Cdmara cuenta con 319 butacas, disponibles para venta 305.

S. El Teatro al Aire Libre cuenta con capacidad de 2000 personas, disponibles para venta 1900.

6. Los bol deberan pr los al depar Fi iero de este Centro Cultural para
el sello respectivo, 30 dias antes de la actividad.

Nombre

Telefono

Enterado

Firma

Teatro Nacional, 24 calle 3-81 zona 1, Guatemala, Centro América
PBX: (502) 2208 7777
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ANEXO 24: FORMA TBA 03 FICHA TECNICA PARA USO DE SALONES DE ENSAYO

Forma TBA-02
Sala Principal Salon de ensayo

Guatemala,

Fichatécnica

Entrega de Sala del Teatro de Bellas Artes

Fecha del evento: Guatemala, de de 20

Nombre de la persona encargada del evento:
Nombre del evento:
Lugar:

Hora: Inicio finaliza

Reporte del:

La informacion detallada es veridica, firma encargado de revision de sala del Teatro
de Bellas Artes.

Persona responsable del Teatro de Bellas Artes
Nombre

DPI

Firma
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Reporte de uso de camerinos 1, 2,3y 4, bafio y duela Teatro de Bellas

Artes
Fecha del evento: Guatemala, de de 20
Nombre de la persona encargada del evento:
Nombre del evento:
Lugar:
Hora: Inicio finaliza
Reporte del:

La informacion detallada es veridica, firma encargado de revision de sala del Teatro
de Bellas Artes.

Persona responsable del Teatro de Bellas Artes
Nombre

DPI

Firma
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Reporte de uso de bafios, lobby, tienda y taquia
Sala del Teatro de Bellas Artes

Fecha del evento;: Guatemala, de de 20

Nombre de la persona encargada del evento:
Nombre del evento:
Lugar:

Hora: Inicio finaliza

Reporte del:

La informacioén detallada es veridica, firma encargado de revision de sala del Teatro
de Bellas Artes.

Persona responsable del Teatro de Bellas Artes
Nombre

DPI

Firma
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ANEXO 25: FORMA No. 01-TA-CCMAA —-FICHA TECNICA PARA MONTAJES

r'.". ,&[ﬂ; 'r Fecha:

i
( SR
A" AR FICHA TECNICA
D EPARTAMENTO TECNICO ARTISTICO

Acthidad:

Butortzacl bn:

Responsabla:

Imstitucl Sm:

Teléfonos: haall:

Fecha de la actividad: £ ! Horaros: ! £
Fecha dal montaje: ! / ! £
Fecha de enzayo general ! ! ! £
fecha de enzayo extra: ! ! ! £
Otras fachas ! 1) ! )

Actividad a realizar

Teatro |:| Danza El Misica [l Coro

Premiacidn yo festival D Graduackin D Seminarnio

Conferencla

O
Clawsura |:|

00

Requerimientos técnicos
Escsnog rafia yfo
wtileria | umuario)

Sonido lluminacion Proyeccion

Reprodudor de misica D Armibiente genoenal I:l
Micrgfonos Alamberics

Care. daperible (51 Solcitado

Encargada:

Eluso de todo lo descrito en esta piging ests incluldo en & costo de al quiler de 13 =ala, asl como las baterdas
para micrbfonos v & wso de los tomacomientes de energla eéctrica

MAXIMO 60 PERSONAS seglin sem dforo de Bioseguridad
El usuario debera traer la misica de la sala a utilizar.

Frous Fhirae -5 Sem [ caled {uelcmais ™ Tl omam: ZF50 T3S A ari Yl wine o gl o
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ANEXO 26: FORMA No. 02-TA-CCMAA —-HOJA DE REPORTE DE DANOS EN
MONTAJES

HOJA DE REPORTE DE DANOS @E

TEATRO NACIONAL
CENTRO CULTURAL MIGUEL ANGEL ASTURIAS

EVENTO:

AREA ARRENDADA:
FECHA:
HORA DE ENTREGA: HORA DE RECIBIDO:

REGIDORES
BIEN MAL

UTILERIA

TRAMOYA

LUCES

SONIDO

ESCENOGRAFIA

TIEMPO EXTRA

TAQUILLEROS

UBICACION

OBSERVACIONES:

Departamento de Contabilidad
Direccién General

Archivo REPORTA:

Nombre y Firma
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ANEXO 27: FORMA No. 03 TA-CCMAA -FICHA DE SOLICITUD DE USO DE VELAS
PARA LA REALIZACION DE ESCENAS.

FICHA DE SOLICITUD DEL USO DE VELAS PARA LA
REALIZACION DE ESCENAS

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
DEPARTAMENTO TECNICO ARTISTICO
CENTRO CULTURAL MIGUEL ANGEL ASTURIAS

Solicitud No. /

Fecha
A: Jefe Técnico Artistico
De:
Cargo:
Fecha de solicitud:
SOLICITUD PARA USO DE MATERIALES DE LA PUESTA EN

ESCENA

TIPO DE MATERIAL: Uso de velas para la realizacion del evento
Duracion de uso del material: (tlempo en
minutos).
Consignar el grado de peligrosidad para la presentacion (escalade 1 a
5)

Alto Medio Bajo
Firma del solicitante Vo. Bo.

Apraobacion
Observaciones:

Cc:archivo
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ANEXO 28: FORMA No. 04 TA-CCMAA -FICHA DE PROGRAMACION DE
ACTIVIDADES PARA LA PRESENTACION DE ESCENAS

FICHA DE PROGRAMACION DE ACTIVIDADES PARA LA PRESENTACION DE ESCENAS

Responsable de la actividad:

Cargo:

Fecha:

Hora inicio:

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
DEPARTAMENTO TECNICO ARTISTICO
CENTRO CULTURAL MIGUEL ANGEL ASTURIAS

Hora finalizacion:

g Duracién

g E Horario Descripcion actividad en minutos Recursos Responsable (s) | Observaciones
u:

1 a

2 a

3 a

4 a

5 a

6 a

7 a

8 a

9 a

10 a

Firma Vo.Bo.
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ANEXO 29: FORMA No. 05 TA-CCMAA —FICHA DE EVALUACION DEL ESCENARIO

FICHA DE EVALUACION DEL ESCENARIO

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
DEPARTAMENTO TECNICO ARTISTICO
CENTRO CULTURAL MIGUEL ANGEL ASTURIAS

Responsable: Fecha: Evento previo:

Aspectos técnicos escenograficos Evaluacion
Si | No | Observacion

Del montaje

Espacios distribuidos adecuadamente
Adecuacion del disefio

Uso de carpetas de lindleo

Revision de trastos

Revision de montaje de cada puesta en escena
Acabados-------m——— -
Estructuras---——-—————-————-——————-
Sequridad---—-———-"---—+-+--———— -
Soldadura en el escenario

Pintura de objetos en el escenario

Corte de madera, vidrio, plastico en el escenario
Ejecucion de ensayo

La escenografia esta apegada al guion

Del desmontaje

Espacios distribuidos adecuadamente
Adecuacion del disefio

Uso de carpetas de lindleo

Revision de trastos

Revisian de montaje de cada puesta en escena
Acabados----—-m———
Estructuras---——-—————-————-——————-
Sequridad---—-———-"---—+-+--———— -
Soldadura en el escenario

Pintura de objetos en el escenario

Corte de madera, vidrio, plastico en el escenario
Ejecucion de ensayo

La escenografia esta apegada al guion

mc:.nUm_xNa

| oo ol w| K= 7 e

== =|a| =

Observadones generales:
Reviso: Vo.Bo.
Firma MNombre/cargo
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ANEXO 30: FORMA No. 06 TA-CCMAA —FICHA DE DISENO Y MONTAJE DE

ILUMINACION

FICHA DE RESPONSABILIDAD DEL USO DECABINA DE ILUMINACION

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
DEPARTAMENTO TECNICO ARTISTICO
CENTRO CULTURAL MIGUEL ANGEL ASTURIAS

. DPI:

Nﬁ%%%%ggz?bq %:mﬁmmanac

No.

Actividad

Observaciones

1

Encendido de consola y controladores de
sonido

Cambio de luces durante la presentacion

Da direcciéon al equipo movil

Cumplir el guion establecido

U WM

Cambio ambientes luminosos
Uso de cuest (continuidad de luces)

Uso de cabina de iluminacion

Uso correcto de consola de iluminacién

Hay sincronizacion de efectos especiales en
escenas

(o] o~ ]

Apagar las consolas de iluminacion

Fecha: Firma:

Hora:

Vo.Bo.

Director Técnico
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ANEXO 31: FORMA No. 07 TA-CCMAA —FICHA DE DISENO Y MONTAJE DE
SONIDO

FICHA DE DISENO ¥ MONTAJE DE SONIDO

MINISTERIO DE CULTURA ¥ DEPORTES
DEPARTAMENTO TECNICO ARTISTICO
CENTRO CULTURAL MIGUEL ANGEL ASTURIAS

[ Cumplimiento de la revision
Aspectos a observar [ Si] No]J Observaciones
1 | ANTES DE PUESTA EN ESCENA
a | Montaje de sonido
Instalacion des pues de escenografia e iluminacion
de:
-Micrafono
-Fedestale
-Cables
-Lineas
-Monitore
-Consola
Ofros:
b | Prueba de sonido usofuncional de
-Micrafono
-Pedestale
-Cables
-Lineas
-Monitore
-Consola
Otros:
c | Crear canales v grupos desde consola
-Cableado
-Lineas
-Pista
-Ofras:
d | Cumple con el diseno de la produccion de escena
Se hacen ajustes en los ensayos técnicos
f| Mantiene adicionalmente
-Micrifono
-Pedestale
-Cables
-Materiales (maskingtape, esponjas, baterias,
cargadores para baterias y demas }—————
Ofros:
2 DURANTE LA PUESTA ENESCENA

a | Garantiza la congruencia de sonidos con el guion

técnico de la escena. ‘ | |
3 DESPUES DE LAPUESTA ENESCENA
a | Desmontaje de equipo de sonido
Instalacion des pues de escenografia e iluminacion
de:
-Microfono
-Pedestale
-Cables
-Lineas

Mo

1]

-Monitores
-Consolas
Oftros:

b | Realiza conteo y revision de equipo utilizado

Revisa y limpia el equipo de sonido utilizado

d | Resguardo del equipo y demas en un lugar seco y
seguro

Nombre: Firma Fecha: Hora:
Técnico sonidista designado

Vo.Bo. Director Técnico
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ANEXO 32: FORMA No. 08 TA-CCMAA —FICHA DE CARACTERISTICAS DEL
ATTREZZADO PARA LAS ESCENAS

FICHA DE CARACTERISTICAS DEL ATTREZZADO PARA LAS ESCENAS

MINISTERIO DE CULTURA Y DEFORTES
DEPARTAMENTO TECNICO ARTISTICO
CENTRO CULTURAL MIGUEL ANGEL ASTURIAS

Responsable: Fecha: Hora:

Cumplimiento de la revision
Aspectos a observar Si | No | Observaciones
Elaborarinventario inicial
En la escenografia
En fondo del escenario, de los objetos:
Tamafig--------—-— -
PES0-rm -
COlOr o e -
Texturas - -
Densidad - -
Riesgp———r———-r—————————
Otros:
b | En ambientes del escenario, de los objetos:
AR e -
AMPItUG-—emrm e e -
Posicion - oo
Otros:
c | En escena
Seguridad-----—---—-—m -
tilidad----m-m e e
Representatividad ---—--------—-—-—-—-——-——- -
Identificacién con la escena --——-——-——————- —
Contribucién con la escena--------———-—-——- -
Otros:
2 | En el vestuario
a | Capacidad de manipulacion

w| M= NG

4 | Elaborarinventario final
a | Clasificacion, limpieza y resguardo apropiado y
SegUro.

Firma
Tecnico Attrezzista v/ o Utilero. Vo.Bo. Director Técnico
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ANEXO 33: FORMA No. 09 TA-CCMAA -FICHA DE RESPONSABILIDADES DEL USO
DE CABINA DE ILUMINACION

FICHA DE PROGRAMACION DE MANTENIMIENTO
Y LIMPIEZA DE EQUIPO DE SONIDO

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
DEPARTAMENTO TECNICO ARTISTICO
CENTRO CULTURAL MIGUEL ANGEL ASTURIAS

Responsable: Fecha:

s Aspectos a observar Trimestre 1

~ 1 2 3

1 | Delalimpieza Si No |8i |[No |Si |No

Limpieza de Micrdfonos

Limpieza de Pedestales

Limpieza de Cables
Limpieza de Monitores
Limpiezade Consolas
Citros:

Firma: Hora:
Vo.Bo.
Téenico Sonidista
designado
[Director Téenico
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ANEXO 34: FORMA No. 10 TA-CCMAA —-FICHA DE PROGRAMACION DE
MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA DE SONIDO

FICHA DE PROGRAMACION DE MANTENIMIENTO
Y LIMPIEZA DE EQUIPO DE SONIDO

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
DEPARTAMENTO TECNICO ARTISTICO
CENTRO CULTURAL MIGUEL ANGEL ASTURIAS

Responsable: Fecha:

= Aspectos a observar Trimestre 1

~ 1 2 3

1 | Delalimpieza Si No Si No Si No

Limpieza de Micréfonos

Limpieza de Pedestales

Limpieza de Cables

Limpieza de Monitores
Limpieza de Consolas
Otros:
Firma: Hora:
Vo.Bo.
Técnico Sonidista
designado
/Director Técnico
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ANEXO 35: FORMA No. 11 TA-CCMAA - FICHA DE REQUISICION DE INSUMOS
PARA VESTUARIO Y LAVANDERIA

FICHA DE REQUISICION DE INSUMOS PARA VESTUARIO Y
LAVANDERIA

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
DEPARTAMENTO TECNICO ARTISTICO
CENTRO CULTURAL MIGUEL ANGEL ASTURIAS

Cant. Umnidad
de Destino
Descripcion del medida
No. ST vestua Lavand .
i i Observaciones

Firma solicitante Firma despachador
Nombre: MNombre:
Funcion: Funcion:
Fecha: Fecha:

o, Bo.

Aprobacion
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ANEXO 36: FORMATOS DIGITALES PARA SOLICITUDES EN LINEA, EN LA
VENTANILLA AGIL DE LA DIRECCION DE ESPECTACULOS DEL MINISTERIO DE

CULTURA Y DEPORTES

souCITuD o8 Tona
| I SO | oo Eventos Nacionales o |_DEP1 53%7&?:"'“
' Extranjeros
' ART-1234567
. Mt EPART.1234.42

p— Focha de prasentaciin

Nembre del solctante: o [_

Emal: | | Toworo| Il —J
Nembes del ovento I . —}
ica | | Finia |

re—p— J e J
Tasene) Difeeeiin |
Nomibne de i& W[ —J T { J
Emal | ] Dirgesitn r J

Fechas del evento

Nombre de &2 m’vu( i
Faca | | K |

Deszripdtn [ J

Localidades

Localkded | | Bolotie|_ | "W‘"L._j Precio L_— !
Locakisd | 1wm{7 Jumm:'_’jjm : |2
Locaikisd | et | ot e Js

Dedaro bajo [uramenta, que la informacitn brindads en &f pressets fomulano es exacy
verkdica, por o que queds Suo 8 ks sancionss legales que pudlens incurrr pr cugkpder
. e@ctitug 0 falsedad en bo que aqul dackro,
' )
El "
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i SOLICITUD DE gy
[Jomi 5 comusooumos | DEPRE
CNC-123456/
Asl DFCHIC-1 2312
Frey ds credits Flﬂﬂtﬂﬂm
Mot el ont |
Eml: | | Tors it | N
R —— iﬂm| |
Taifone Bireceitn| |
Mo o e ™™ |
Eral | Do | |

Dciarn bajn juramentn, qus i infoemaciin Efrdada an & presema formulanio &= sxada y
waridlca, par b cuaa quado sujeta @ las sancanes legales g pudisrs incur por caslquler

. inmxachiud o faladad an o qua sgul dedar,
1 ]

WHIETERIZEE CULTURA Y CRRORTES
DRECCHON DE ESPECTAGULOS PUELICOS
Frshu g ant
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soucruo og
flamsa Z5 Salas Cinematogrificas  |DEP! Expacticulon

SCG-1234567
Ret EPSCG120642
Focha s cractn Facha de prassetacion
Nomurs del sofctame; | | op | |
Erak | | Touons | |
Nombre del sveria |
Incla | an{ ]
Nome dei estabiecrrients | | Moo |
Telbtons | Dreccin |
Nomtrn 2 o amomss | Tetbtons |
Emai | | xvecaién |
Fechas del evento
Nemare de 2 sctndsd |1
Facha JHm ‘ J oo Il'_ |
Descrpaitn |
Localidades
Localies | | Moneds|_____Preco | '

Dedlare bajo juramenda, que la Informadién brindaca en el prasants formuiario es scscis y
voricics, por 1o que Quado suslo 8 s sancionss legens o pudier incunl por cuaiquier
5 Inexacti2ad o falsedad en lo que agul decaro.
' )
[m]it:

WNISTERID OE CULTURA Y CEPMORTES

DIRECCION DE ESPECTACULOS PUBLICOS
Facha gereniciin
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J#m 5 osdeTewo  DEPIERcis
oo

mdo_m Fecha do prasentadidn

Nexwbes oo st | Jou|{ ]

Emak: | | resons, _ Jnr | J

[repp— g |

rian | L ]

Narbmddmuwmml JM[ l

Tettnd| | st |

Nombre de la emprmr J Teléfono [ J

il Jonaw | |

Localldades

Localdad | | Boetaje | serscnl |Prado | i{

st | Jawl ||| | J2

Locaidad Bt | Meraca| |Pci | 3

Declaro tajo juramento, que la informackn bandada an of prasends formtanio & avacts y
veridica, por 1o que qQuoda sujeto 2 las sanclones iegakes que pudera incur par cualquier
Ingxacstud o naedad an 1o gus aqui deciarg,

MINSTER 0 DE CAATURA Y OEPORTES
DIRECCION DE ESPECTACULOS PUBLICOS

Feehs gesenaodn
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BOLCIUO 0
[|ome = orEwmios  DEPTGE
CEJ-1234567
. CLLE A1 3412
Foch d gt Fecha de prasarieciin
Normbrs dl sokcnts; | Joat|
Enol | | Tiea| |
Nombre el establecimiento [ Aroml ]
Tetfono | dinesin|__ |
No«maohml ermi |
el | | Dbacn | |
Localidades
Locaidad | |boea| | Mol [Proco | ]
E Declaro bafo jramanto, que ks informesidn brindada e &f presente formulari es axacis y
varidiea, por 10 que quedo sujeto 2 kas sandones lageies Gue pudir Incurir por cudlquier
5y inexzctiud o ftsedad en lo qus aqul deciare.
. J
O3
NMSTERID OE CULTURA Y DRRCRTES
DIRECCION DE ESPECTACULOG PUBLICOS
Fouw pererasi
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Jf ooz | 2 Circos Nacionales | DEPzecacss
CNA-1234567

| Rat EPCNAI-12

‘Fo:u de creadldn Focha de prasentacin

Nombre def salcitante: Joe [ J

Ermait | | Testono| | o | |

Nombrw dol svartc J

inice | | Fnaks [ |

Nomare dal estabiecmianto | | Ao |

Tadtons | Diwositn | |

Nombre de 18 cmmn{ | Tueton l J

Emal f Direcaion [ J
Localidades

Localided | | Bcletafe | | Moneds| Preco

Dedlare bajo juramania, que |a Infomacién brindaca en el presente farmulano s exacta y
wuriice, por o que e saluly ¥ e senguoes legdes qoe pudiena incuin por cudiquier
5 Inexactitud o falsedad en lo que aqul decaro.
: 1
E. .

MMETERI DE CULTURA Y DEPORTES
DIRECCION DE ESPECTACULOS PUBLICOS
Fechs gesenscin
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l ' &8, =<n=  Licencias para Conferencias I_DEP1 E’ammhs

o
[=]35¢3

CNF-1234123
Rt EPONFAZIE
Fachs da crascir Fecns ca prasentscidn
Nombre el sclickante: | | ot )
Emat: | | | NiT |
Nombres dal evento | J
Iriga [ ] Finalza [ ]1
Nombre del establedmiento [ | Aloro [i I
Tuitone| | Dieceitn | ]
Fechas del evento
Noviry d6 o siived J1
Foctn era | aors | |
Deacripaidn |
Localidades

Decliaro B0 joramento, que & infarmacitn brindada an & presame formifanio os exacls y
varldica, por lo que quedo sujelo  las sanciones lsgales que pudiens incurre par caaiquier
Ingxactiud ¢ feseded en lo que aqui dedarc.

MNISTERIC DE CULTURA Y DEPCRTES
DIRECCION OE ESPECTACULOS PUBLICCS
Fecha gsrennodn
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES

Bk s Aloro (DEP ;e
CAF-1234567

| Rat: BPCAA D12

Fotha de oeadin Focha do presenta

Namiva de salctante: | oo [ |

Emak | Totona) f i | J

Nomg del svens J

incas | | Frafea | ]

Norbre del establecivionto | | atoro ]

Teldion J D

Noreirs ds 18 omores | Tetono | |

Emat ?m{ J
Localidades

Lodm[ ]wmp[ luwmr JPmoo [ J1

Looslided | | Bostaje| | Moneda) Presn | |2

Localded | J st | Monsta|_____|prec | It

Locsiidad | | et | Monedal Jereco | Ja

Loosiided | | Botetaje[ | Mcreda| |Procio | s

E Dedaro bajo juramanto, que I8 ormaciin brindads e & presente formularno es exacia y

veridica, por o que quada sujeto a las sanciones legales qua puciens incurrr por cuslader
\. .| rexactitud o falsadad en o cue squi declars,

NINETERIC DE CLATURA ¥ OFPORTES
DIRECCION DE ESPECTACULOS PUBLICOS
Facha peanacién
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| B vgava  [DEpERickc
NGV£31§267

Ficha 86 coscien Forne ce presgiacin

Nombes ol sclctirte: | oo | |

Emal: | | el N |

Namtr vt | ]

ica | |t [ |

Natred ecaiecimets | J s | i

Todrg | i il

o da s moress| | Tettons | |

Emn[ ngl ]
Fechas del evento

Nembre ce s actased It

Facns Joom | =} oo |

Deseripaite | |

Dadaro bajo juramento, qua 8 rformacion brindada en of presents formuler es exsci y
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ANEXO 37: REQUISITOS PARA CLASIFICACION DE MATERIAL AUDIOVISUAL Y
FiLMICO

SOLICITUD DIRIGIDA A LA DIRECCION DE
ESPECTACULOS PUBLICOS DE CLASIFICACION DE
MATERIAL AUDIOVISUAL Y FILMICO A NIVEL
NACIONAL

Decreto Presidencial 574

Ingresar al Link de Ventanilla Agil:_va.mcd.gob.qt
Llenar los campos con la informacion requerida.

CREAR
USUARIO EN
VENTANILLA
AGIL
CREAR Ingresar los datos requeridos por el sistema.
FORMULARI Observacién no se puede dejar ningin campo sin la informacion
o) DE requerida.
SOLICITUD
a. Carta solicitud dirigida al Director de Espectaculos publicos, a la
cual se debe adjuntar la propaganda, programacion y créditos
DOCUMEN necesarios.
TOS . DPI del solicitante o representante legal completo.
DEL c. Nombramiento del representante legal, debidamente escrito y
SOLICI vigente, cuando aplique.
TANTE d. Patente de Empresa Mercantil cuando aplique.
EN COPIA e. Patente de Sociedad cuando aplique
SIMPLE EN f. Registro Tributario Unificado -RTU- actualizado.
FORMATO g. Sinopsis: En la cual se exponga por escrito o graficamente un
PDF resumen, haciendo referencia a los argumentos y al tema central de

la obra.

NOTA IMPORTANTE:

Se realizara inspeccién en las salas cines para velar por el fiel cumplimiento de la
clasificaciéon autorizada por la Direccion de Espectaculos Publicos.

Todo tramite en la Direccion de Espectaculos Publicos se debe presentar 7 dias habiles
previo a la realizaciéon de la proyeccion en las Salas de Cine, seguidamente si tuviere
rechazo tiene 2 dias habiles para completar.

Una vez completado el expediente, a los 5 dias habiles posteriores se le notificara al usuario
via correo electrénico que el tramite ha sido finalizado; llevando adjunto el Documento
de Clasificacion filmica el cual puede ser descargado; dicho documento también puede ser
descargado con su usuario en la plataforma de la Ventanilla Agil de la Direccién de
Espectaculos Publicos.

La empresa mercantil o la persona individual que presente espectaculos sin la debida
autorizacién sera objeto de una sancién, conforme la legislacion vigente.

Todo tramite ante la Direccion de Espectaculos Publicos es “GRATUITO” y
ninguna persona de la misma Direccion esta habilitada para gestionar diligencias
fuera de las oficinas.
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Simbolo

Significado

Uso

C D

Inicio o finalizacion

Indica el inicio y el
final del diagrama
de flujo

Operacion /
Actividad

Simbolo de
proceso, representa
la realizacion de una
operacién 0
actividad relativa a
un procedimiento

Documento

Representa
cualquier tipo de
documento que
entra, se utilice, se
genere o salga del
procedimiento

-
[/

Datos

Indica la salida y
entrada de datos

Almacenamiento /

Archivo

Indica el deposito
permanente de un
documento 0
informaciéon dentro
de un archivo

Decision

Indica un punto
dentro del flujo en
gue son posibles
varios caminos
alternativos

v

Lineas de Flujo

Conecta los
simbolos sefialando
el orden en que se
deben realizar las
distintas
operaciones

Conector

Conector dentro de
pagina, representa
la continuidad del
diagrama dentro de
la misma pagina.
Enlaza dos pasos
no consecutivos en
una misma pagina
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Conector de pagina

Representa la
continuidad del
diagrama en otra
pagina. Representa
una conexiéon o
enlace con otra hoja
diferente en la que
continua el
diagrama de flujo
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