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1. OBJETO

El objeto de este procedimiento es servir de ayuda en el proceso de reservas para la realizacién de rodajes y
grabaciones.

2. ALCANCE

2.1. Ambito material (y/o subjetivo):

El ambito de aplicacion del presente procedimiento comprende al personal docente e investigador, Técnico
de apoyo administracion y organismos publicos o privados externos a la Universidad que deseen alquilar los
espacios del edificio Paraninfo para la realizacién de rodajes o grabaciones.

2.2. Hitos de inicio y fin:

El procedimiento se iniciard con la pre-reserva y presentacion del formulario web y finalizard, tras la ocupacién
de los espacios reservados para la realizacién del rodaje o grabacion, con el traslado de los datos a
administracion para recaudar los importes facturados que cubran los gastos ocasionados.

3. NORMATIVA

- Normas de Gestién Econdmica de la Universidad de Zaragoza, publicadas por Resolucién del Rector de 25
de mayo de 2023:
https://vgeconomica.unizar.es/sites/vgeconomica/files/archivos/VGE/NORMAS_Gestion_Economica_UNIZA
R_mayo_2023_.pdf

- Instruccion del Gerente, de 26 de mayo de 2023, por la que se articula el procedimiento de alquiler de
salas y espacios (BOUZ 6-23 de 14 de julio):
https://vgeconomica.unizar.es/sites/vgeconomica/files/archivos/VGE/Instruccion%2Balquiler%2Baulas_repo
rt.pdf

- Precios publicos aprobados por Acuerdo del Consejo de Gobierno.:
https://vgeconomica.unizar.es/patrimonio-compras-y-contratacion/precios-publicos

94c6c0b3701423322a49fc523232f970

- Retribuciones personal: pagos por servicios extraordinarios y por colaboracién fuera de la jornada laboral:
https://recursoshumanos.unizar.es/servicio-pas/retribuciones-pas/retribuciones-pasfretribuciones-
generales

- Normas sobre uso BIC: https://www.rediris.es/jt/jt2023/localizacion/unizar-paraninfo-normas-uso-
2023.pdft:~:text=NORMAS%20PARA%20EXPOSICI%C3%93N%20COMERCIAL%20EI%20Paraninfo%20al,de%
202m%20de%20l0s%20tapices%200%20cuadros.

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/94c6c0b3701423322a49fc523232f970

4. DEFINICIONES

Rodaje: Cuando utilizamos la expresidn rodaje en este contexto, se hace referencia a filmaciones donde se
graban escenas, incluyendo iluminacién, actuacion y movimiento de camara, con distintas escenas y
localizaciones.

Grabaciones: Cuando utilizamos la expresidn grabaciones en este contexto, se hace referencia a reproducir y
transmitir informacidn o expresiones artisticas, tales como una entrevista, fotografias analdgicas o digitales,

etc...
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5. RESPONSABLES [ordenados alfabéticamente]

— Administrador/a Paraninfo

— Encargado/a Conserjeria Paraninfo

— Técnico de actividades Paraninfo

— Técnico de apoyo de administracién de Paraninfo

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El edificio Paraninfo dispone de una serie de salas y espacios comunes que pueden ser alquilados para realizar
rodajes y grabaciones.

Para la celebracion de un rodaje o grabacion se tendra en cuenta lo siguiente:

En la celebraciéon de actos, o mientras haya publico en las zonas nobles del edificio quedara prohibida la
grabacion videogréfica o fotografica, debiéndose adaptar a los horarios disponibles y no interferir en la
actividad habitual.

El material videografico o fotografico obtenido no podra utilizarse con fines comerciales.

En el caso de grabaciones videograficas, las secuencias filmadas solo podran usarse en el documental para el
que han pedido autorizacién y del que habran remitido un plan o proyecto de grabacién.

En los créditos de la grabacion aparecera el agradecimiento a la Universidad de Zaragoza por su colaboracion
en la cesion del espacio.
6.1. Fases del procedimiento
En el procedimiento distinguiremos las siguientes fases:
1.- Presentacion del formulario a través de la web o en formato papel.
2.- Comunicacion grabacion responsables de los espacios.
3.- Registro de solicitudes
4.- Presupuesto del alquiler
5.- Envio del presupuesto a la persona o entidad que realizo la reserva
6.- Facturacion y Reasignacién de efectivos.
6.1.1 Presentacion del formulario a través de la web o en formato papel.

En la pagina web de Paraninfo www.paraninfo.unizar.es se podra rellenar el formulario de solicitud de
autorizacioén para la realizacién del rodaje o grabacion.

www.paraninfo.unizar.es Rodajes y grabaciones

ezosgor X | 4 boctogossessZarsgezs X | o Mara Vel o -l

versidad Zaragoza

ELEDIFICIO  SEDEINSTITUCIONAL  SERVICIOS _ RESERVADEESPACIOS  ACTIVIDADES  VISITASGUIADAS,

Relacién de espacios

Impreso solicitud

I Precios piblicos
alquiler salas

Rodajesy
A\ grabaciones
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Podré acceder al formulario en la siguiente direccion:
https://paraninfo.unizar.es/autorizacion-de-rodajes-y-grabaciones
v | B Inicio|Universidad de Zaragez:. X | A Podélogos AsisaZarageza X | A= Maria Velaseo Navarro -Podéle. X | [B] Autorizacion de rodajes ygrab: X | &
€« c % fo.uni; utorizacion-de-rod:
S Paraninfo ® @00
"(.Q Universidad de Zaragoza 9 Pza.Basilio Parafso, 4 - 50005 Zaragoza % admpara@unizares [] 97676232 6761994
(3]
N
™
o
wn
Xe)
(2]
<
©
N El edificio Sede institucional Servicios Reserva de espacios Actividades Visitas guiadas
[32]
(%]
N
<
3
@ Autorizacion de rodajes y grabaciones en el Paraninfo
— % Oltimamodificacion: Mar, 30/04/2024 - 11:16
— 3 Toda persona fisica o juridica o entidad interesada en realizar rodajes (cinematograficos o televisivos) y grabaciones videograficas o fotograficas en el Edificio
— <y Paraninfo deberé solicitarlo previamente por escrito, utilizando el modelo de impreso al efecto, donde figuran los compromisos a los que quedara sujetala
— a persona o entidad solicitante.
I
— 3 Las grabaciones o filmaciones y a los reportajes fotograficos, que se realizan en espacios con precios pablicos, se les aplicaré el precio de los espacios utilizados.
S— $ Enel caso de grabaciones o filmaciones y reportajes fotograficos en espacios comunes no tarifados, se les aplicara las tarifas sefialadas como precio minimo en
— — concepto de gastos de mantenimiento.
— g
— D
.
o =
2 g R
% =
— g En el formulario se debera indicar el motivo o finalidad del rodaje o grabacidn, a efectos de su autorizacion.
—9 5 Importante que se indique la fecha en la que se va a realizar la grabacion.
———NEc
— ) (3]
——— <t O
— O
N = . .. . .
) 1.2.- unicaci i ios.
NI 6.1.2.- Comunicacion grabacion responsables de los espacios
m 3
A © . _ . L. . . .
== 2 Una vez analizado el objetivo del rodaje o grabacidén se comunicara a los responsables de las zonas dénde se
=R =& desea grabar para que conocimiento.
— Q0 = . .
(SIS Las grabaciones pueden realizarse en:
— ) >
8 8
== % Biblioteca
— % -Espacios comunes (Escaleras principales/pasillos)
— [}
— £ -Salas
— IS
— = Si se ha solicitado realizar la grabacién en la Biblioteca es necesario ponerse en contacto con su responsable,
I . . . . o . T .
— (%“ no soélo para su conocimiento sino también para la firma del compromiso de respeto al mobiliario, libros y
£ documentos que en ella se exponen.
2
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SOLICITUD PARA GRABACION
Bibdlakaca EN LA SALA JORGE COCI
Universidad 2araqaza
E

Plama do Busilic Paratsn, | 0005,
TH.S76T61854 | FacOTET61657
bemiumiae

Este compromiso firmado para cualquier tipo de grabadion o captura de imagen en la
Sala Jorge Coci de la Biblioteca es un tramite previo para obtener la autorizacién
formal, que debera gestionarse a través de la Administracién del Edificio Paraninfo
de la Universidad de Zaragoza

precios_publicaz7oa_635_comunesmodificacion_ 2324 _o.pdf

i

El mobibliaric de la sala es el original del edifiio y tiene caracter
patrimenial. Mo puede alterarse ni dafiarse en medo algune. Cualquier
elemente susceptible de ser usade: sueles, pupitres, barandillas, vitrinas,
etc. serén protegidos debidamente por el solictante para evitar
deterioros.

2.- Lla sala Jorge Cod custedia coleccidn patrimonial que no puede sufri
alteraciones de iluminacién, temperatura o humedad. Cualquier intromisién que
pueda suponer variaciones tendrd que contar con la aceptacidn expresa de la
Biblioteca con al menos 3 dias de antelacidn a la realizacién del trabajo.

L

Cualquier accién que se aparte de las condiciones especificadas en este
compromiso serd debidamente tratada como incumplimiente, con las
responsabilidades que de ello se deriven.

Naturaleza del trabajo (pelicula, documental...):

Contenido del producto (tema y nivel de rigor cientifico):

Breve explicacién del producto:

Fecha, hararie y duracién previstos:

Aparataje y elementos a introducir en la sala:

Mombre y DNI de |a entidad solicitante | representante:

Contacto (correo electrénico y teléfono):

* Observaciones:

Firma y fecha:

unizar

94c6c0b3701423322a49fc523232f970

Si se ha solicitado realizar grabaciones en los espacios comunes deberda comunicarse a la conserjeria del
paraninfo, pero ademas si se graba en los pasillos de la primera planta, es conveniente comunicarlo a la Jefe
de Gabinete.

Si se solicita realizar grabaciones en salas se efectuara una reserva de acuerdo con lo establecido en el
procedimiento para la reserva de salas. Normalmente este tipo de reservas para grabar las realizan personal
de la universidad y no se aplican precios publicos (art2 10 Normativa)

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/94c6c0b3701423322a49fc523232f970

6.1.3.- Registro de solicitudes
Las solicitudes se registran en Google calendar y el formulario se pone a la firma para su aprobacién.
6.1.4.- Presupuesto del alquiler (Grandes grabaciones)

Los precios de los alquileres son aprobados por el Consejo de Gobierno de la Universidad (BOUZ n26-23, de
14 de junio). Ademas, existe una instruccién de la Gerencia, de 26 de mayo de 2023, para el alquiler de aulas
y espacios que determina las condiciones y requisitos en las que se deben realizar dichos alquileres.

Las grabaciones o filmaciones y a los reportajes fotograficos, que se realizan en espacios con precios publicos,
se les aplicara el precio de los espacios utilizados tal como se describe en el procedimiento de reserva de salas.

En el caso de grabaciones o filmaciones y reportajes fotograficos en espacios comunes no tarifados, se les
aplicara las tarifas sefialadas como precio minimo en concepto de gastos de mantenimiento.
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A estos gastos pueden ir asociado si los hubiese segun las circunstancias de grabacion:

Los gastos de vigilancia. (Serdn presupuestados por la Unidad de Seguridad)

Los gastos de limpieza especificos. (Seran facturados por la empresa de limpieza)

Los gastos de climatizacion especificos. (Seran presupuestado por la Unidad de Mantenimiento)

Las gratificaciones correspondientes al personal tal como se describe en el procedimiento de reserva de salas.

6.1.5.- Envio del presupuesto a la persona o entidad que realizo la reserva.

Segun procedimiento de reserva de salas

6.1.6.- Facturacion y Reasignacion de efectivos.

Segln procedimiento de reserva de salas

6.2 Resumen de actuaciones

Responsable

Accién

Técnico Actividades
Paraninfo

—Pre-reserva
—Introduccién de datos en la base

—Elaboracion Presupuestos del alquiler

— Coordinacién con Conserjeria y Técnicos audiovisual para fijar

necesidades
— Publicidad del evento

Técnico de apoyo de
administracion de
Paraninfo

— Gestion econdmica: facturacion, reasignacion de créditos y pagos a

través de néminas

Administrador/a
Paraninfo

- Resolucion solicitud:
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

A

A

de espacios p

Consulta de disponibilidad y adecuacién

ara la grabacion

La graba

en la biblioteca

NO
e

cion es

Rellenar formulario web o en papel

Rellenar formulario en web y solicitud de
grabacion de Biblioteca

NO
La grabacion

es en sala

Ir a procedimiento reservas salas

Autorizar grabacion

A

Fin
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8. SEGUIMIENTO

Indicadores del procedimiento

Anualmente, se hara un seguimiento de los siguientes indicadores de procedimiento:

—Nombre del indicador 1: Satisfaccién del usuario

— Descripcién del indicador: Media obtenida en encuesta de satisfacciéon cumplimentada tras la
prestacion del servicio
—Forma de obtencidn: encuesta de satisfaccion en Atenea
—Responsable: Técnico Actividades Paraninfo
Valor a alcanzar: >=4 enescalade1a5

9. REGISTRO Y ARCHIVO
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