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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ

DIRECTRICES PARA OPERATIVIZAR LA ORGANIZACION,
FUNCIONAMIENTO Y USO DE AUDITORIOS MUNICIPALES

L. OBJETIVO.

El presente documento tiene como objetivo operativizar el Decreto Municipal N° 020/2022
del 14/11/2022 que aprueba el Reglamento para la Organizacion, Funcionamiento y Uso de
Auditorios Municipales, estableciendo las actuaciones tanto del personal dependiente de la
Secretaria Municipal de Culturas y Turismo, asi como del Usuario interno y externo de los
Auditorios Municipales.

1. SIGLAS.
GAMLP: Gobierno Auténomo Municipal de La Paz.
SMCT: Secretaria Municipal de Culturas y Turismo.
UEC: Unidad de Espacios Culturales.
EEM: Espacios Escénicos Municipales.

M. ASPECTOS GENERALES.

Es importante establecer los siguientes aspectos:

a) La designacion de Encargados de los Auditorios Municipales, sera efectuada mediante
Orden de Servicio emitida por la Direccion de Turismo y Espacios Culturales, siendo el
Responsable de Museos Municipales, Responsable de Espacios Escénicos Municipales
o Responsable de Bibliotecas Municipales, segun corresponda, encargado del
seguimiento permanente de sus Eventos.

En el caso del Auditorio Municipal dependiente del Despacho de la SMCT, la
designacion del Encargado, sera realizada mediante Orden de Servicio por el Secretario
Municipal de Culturas y Turismo. _

b) El pago por uso de Auditorios Municipales debe efectuarse por el Usuario de
forma previa a la realizacion del Evento.

c¢) Para el depédsito de las recaudaciones, se asumiran las disposiciones legales emitidas
por la Secretaria Municipal de Finanzas.

Iv. PROCEDIMIENTOS PARA EL USO DE AUDITORIOS MUNICIPALES.

4.1. PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE AUDITORIOS MUNICIPALES CON
SOLICITUDES EXTERNAS.

INSTRUMENTOS Y

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMULARIOS PLAZO
Elabora Nota de Solicitud de Minimo diez
Asignacion de Auditorio Municipal, (10) dias
dirigida al Secretario Municipal de habiles

1 U 4 Culturas y Turismo via ventanilla de | Nota de Solicitud de Asignacion previos de la

S0 correspondencia, adjuntando la | de Auditorio Municipal fecha

documentacion de respaldo programada
correspondiente. para el

Evento.

a) Una vez recibida la solicitud si
estuviera presentada en el plazo
establecido remite al Jefe de
Unidad de Espacios Culturales.

b) En caso de que la solicitud hubiera
sido presentada fuera de plazo,

1

a) Proveido de remision.
b) Autorizacion expresa en Variable
proveido de remision.

Secretario Municipal
2 de Culturas y
Turismo
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PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INSTRUMENTOS Y
FORMULARIOS

PLAZO

emite la autorizacién expresa vy
remite al Jefe de Unidad de
Espacios Culturales.

Jefe de Unidad de
Espacios Culturales

Remite al Encargado del Auditoric
Municipal a través del Responsable de
Sector, segun corresponda.

Proveido de remision

Variable

Encargado del
Auditorio Municipal.

De acuerdo al orden de llegada:
Efectua la evaluacion correspondiente
de los documentos presentados, la
consistencia del formulario de solicitud
e inhabilitaciones si existiere,
En caso de existir la necesidad de la
emision de criterio legal, en cuanto a la
verificacion de los documentos
presentados, podra efectuarse la
solicitud correspondiente identificando
especificamente el aspecto que
requiere analisis y lo remite al Director
de Turismo y Espacios Culturales.

a) Si la solicitud es aceptada se
elabora el Formulario de
Autorizacion de Uso de Auditorio
Municipal.

b) Si recomienda el rechazo de la

solicitud se elabora la Nota de

Rechazo de Asignacion del

Auditorio Municipal.

En caso de existir la posibilidad de

sugerir la asignacion de otro

Auditorio Municipal u otra fecha

alternativa, se coordina con el

usuario y la Jefatura de la Unidad
de Espacios Culturales.

Remite l|la carpeta al Director de

Turismo y Espacios Culturales a traves

del Responsable de Sector (cuando

corresponda) y la Jefatura de Unidad
de Espacios Culturales.

c

a) Formulario de Autorizacién de
Uso del Auditorio Municipal.

b) Nota de Rechazo de
Asignacion del Auditorio
Municipal

c) Documento de Autorizacion de
Uso de Auditorio Municipal
reasignado.

Proveido de remisién.

Hasta tres (3)
dias habiles
siguientes de
recibida la
carpeta.

Director de Turismo
y Espacios
Culturales

a) Suscribe el Formulario de
Autorizacion de Uso de Auditorios
Municipales.

Remite al Encargado del Auditorio
Municipal a traves del Jefe de
Unidad de Espacios Culturales,
para actualizacion del Cronograma
de Actividades

De recomendarse el rechazo de la
solicitud suscribe la nota
correspondiente, notifica mediante
correo electrénico / otros medios
digitales y remite la carpeta a la
Unidad de Espacios Culturales
para su archivo.

b

—

a) Formulario de Autorizacién de
Uso del Auditorios Municipal
suscrito en dos (2) ejemplares.
i. Usuario
ii. Carpeta
Proveido de remision
Nota de Rechazo de
Asignacion del Auditorio
Municipal suscrita y notificada
via correo electranico / otros
medios digitales
Proveido de remision

b

—

Hasta dos (2)
dias habiles
siguientes de
recibida la
carpeta.

Encargado del
Auditorio Municipal

a

Gestiona la  suscripcion  del
Formulario de Autorizacion de Uso
del Auditoric Municipal por el
Usuario

Realiza la coordinacién de los
aspectos técnicos y administrativos
y solicita al Usuario realizar el pago
correspondiente con el Encargado
del Auditorio Municipal en caso del
Auditorio Nicoldas  Fernandez
Naranjo y Amalia Gallardo y con el

b

—

Formulario de Autorizacian de
Uso del Auditorio Municipal
suscrito.

Minimo cinco
(5) dias
habiles
previos a la
fecha
programada
para el
Evento.

2

b



GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ

INSTRUMENTOS Y
PA ESP AB
SO | RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMULARIOS PLAZO
Encargade de Recaudaciones —
EEM en el caso del Auditorio
Humberto Viscarra Monje.
Realiza el cobro, emite la factura y lo Minimo cinco
Encargado de deposita a la Cuenta Unica Municipal (5) dias
Recaudaciones — y la remite al Encargado del Auditorio habiles
i : Factura para el pago por el uso
EEM o Encargado Municipal para adjuntar a la capeta. : 5 _ previos a la
7 S del Auditorio Municipal (segun
del Auditorio fecha
7 ; corresponda)
Municipal (segun programada
corresponda). para el
Evento
a) Adjunta la factura a la carpeta.
b) De forrma previa a la realizacion del
Evento, verificando la realizacion
del pago correspondiente:
i) Realiza la entrega de los
ambientes, equipos ylo
materiales del Auditorio
~ Municipal al usuario,
suscribiendo el Acta de
Entrega/Devolucion de
Ambientes, Equipos ylo
Materiales.
if) En caso de recibir equipos y/o
materiales de propiedad de
usuario, registran y suscriben
el Acta de Ingreso/Salida de
Equipos ylo Materiales
Externos. : a) Hasta un
e a) Factura archivada ;
c) A la conclusion del Evento verifica : (1) dia
y : b) Acta de Entrega/Devolucion Rl
que los ambientes, equipos y/o : ; habil de su
: : de Ambientes, Equipos y/o 4
materiales asignados se : : recepcion.
; Materiales suscrita
encuentren en las mismas : b) De forma
g Acta de Ingreso/Salida de :
condiciones que fueron : 7 previa al
Equipos y/o Materiales i
entregados. : inicio del
8 ) Externos suscrita (cuando
i) En caso de conformidad, Evento.
suscribe con el Usuario el Acta GEMlESpOnda). c) Ala
Encargado del A c) Acta de Entrega/Devolucion -
8 e iy de Entrega/Devolucian de - . conclusion
Auditorio Municipal ; . de Ambientes, Equipos y/o
Ambientes, Equipos ylo . : del
! Materiales suscrita.
Miatorisies. Acta de Ingreso/Salida de Evento
& En caso de existir dafios a los " 9 . d) Hasta dos
: Equipos y/o Materiales -
equipos o] ambientes ; (2) dias
: = Externos suscrita (cuando .
entregados, se registra el dafio habiles
corresponda). S
en el Acta de o siguientes
e d) Informe de Realizacion del
Entrega/Devolucion de : de
: : Evento suscrito.
Ambientes, Equipos yio ; it realizado
: ; ; Proveido de remision.
Materiales y notifica al Usuario. el Evento.
i) En caso de haber recibido
equipos y/o materiales de
propiedad de usuario, registran
y suscriben el Acta de
Ingreso/Salida de Equipos y/o
Materiales Externos.
d) Elabora y suscribe el Informe de
Realizacion del Evento incluyendo
toda la informacion del Evento y
determina el cumplimiento del
regimen sancionatorio (si
corresponde).
Remite al Responsable de Museos
Municipales, Responsable de
Espacios Escénicos Municipales o
Respansable de Bibliotecas
Municipales (segln corresponda)
3
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INSTRUMENTOS Y

emite Reporte y remite al Jefe de la
Unidad de Espacios Culturales.

A
PASO RESPONSABLE_ ACTIVIDAD FORMULARIOS PLAZO
a) Efectua la verfficacion de los
Responsable dé documentqs de Ial carpelq y su
= consistencia, suscribe la Lista de
Museos Municipales, e
Comprobacion de Documentos. : Hasta dos (2)
Responsable de : ) a) Lista de Comprobacion de :
g b) Valida y suscribe Informe de : dias habiles
Espacios Escénicos A Documentos suscrita. &
= Realizacién del Evento. En caso de Sk siguientes de
9 Municipales o 3 2 b) Informe de Realizacion del
no tener observaciones remite el i | recibida la
Responsable de ; Evento validado y suscrito.
i Responsable de Recaudaciones i carpeta
Bibliotecas UEC Proveido de remision
Municipales (segun ) s :
En caso de existir observaciones
corresponda)
devuelve la carpeta al Encargado
del Auditorio Municipal
a) Efectua la verificacién de los
documentos de la carpeta y su
consistencia, en caso de no tener | a) Lista de Comprobacion de Hasta dos (2)
observaciones suscribe la Lista de Documentos suscrita. dias habiles
Responsable de i g sy
10 Comprobacion de Documentos y Carpeta archivada siguientes de
Recaudaciones UEC ; ! n
archiva la carpeta. b) Reporte de Observaciones. recibida la
b) En caso de existir observaciones Proveido de devolucién carpeta

4.2. PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE AUDITORIOS MUNICIPALES PARA
EVENTOS ORGANIZADOS POR EL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA

PAZ.
INSTRUMENTOS Y
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMULARIOS PLAZO
Elabora nota de solicitud de
préstamo de Auditorio Municipal Minimo (10)
) con ho_]a de ruta. o correc o dias habiles
Umda_des_ electrénico, ambos dgl_)en Nota qe_Scllcnud IIICcrreo previos de Ia
1 organizacionales del dirigirse al Secret_ano Municipal eie_-ctromco de sohcrt_ud de N focha
GAMLP de Culturas y Turismo (En caso | prestamo de Auditoric Municipal =
de remitir correo electrénico programada
enviar con copia al Director de para el evento
Turismo y Espacios Culturales).
a) Remite la solicitud a la Unidad | a) Proveido de remision
de Espacios Culturales. b) Autarizacion expresa en
b) En caso de que el proveido de remision (cuando
LT S requerimiento sea para el se trate del Auditorio ubicado
2 gﬁﬁ;ﬁ:‘;; .l;ﬂu'j:::,:ga[ de Auditorio ubicado en el piso 5§ en el piso 5 de la Casa de la Variable
de la Casa de la Cultura Franz Cultura Franz Tamayo se
Tamayo, autoriza la remitira el tramite de forma
asignacion, directa al Encargado del
Auditorio Municipal)
Remite al Encargado del
3 Jefe Unidad de Espacios Auditorio Municipal a traves dlei Proveido de Remision Vianabia
Culturales Responsable de Sector, segln
corresponda.
De acuerdo al orden de llegada
realiza la verificacion de la
disponibilidad del espacio y
revision de  documentacién
adjunta (Resefa)
a) Si recomienda la aceptacion Hasta tres (3)
Encargado del Auditorio de la solicitud de asignacion | Proyecto de Correo electronico dias habiles
4 Municipal elabora proyecto de correo | de _apeptamdn / rechazo de la SIQU!GH{E_S de
electronico de Autorizacion | solicitud la recepcion
de uso de Auditorio Municipal de i solickyd
y lo remite al Secretario
Municipal de Culturas vy
Turismo o al Director de
Turismo y Espacios




GOBIERNO AULTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ

INSTRUMENTOS Y
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMULARIOS PLAZO

Culturales (segun

corresponda)
b) Si recomienda el rechazo de
la solicitud de asignacion
elabora proyecto de correo
electronico de rechazo y lo
remite al Secretario Municipal
de Culturas y Turismo o al
Director de Turismo vy
Espacios Culturales (segun
corresponda)
En caso de existir la
posibilidad de sugerir la
asignacion de otro Auditorio
Municipal u otra fecha
alternativa, se coordina con el
Encargado de  Auditorio
Municipal que corresponda y
la Jefatura de la Unidad de
Espacios Culturales.
En caso de que la solicitud
hubiera llegado via sitram remite
la carpeta al Director de Turismo
y Espacios Culturales a través
del Responsable de Seclor
(cuando corresponda) y la
Jefatura de Unidad de Espacios
Culturales. )
Remite el correo electronico de Hasta dos (2)
aceptacién [/ rechazo de |la dias habiles
solicitud de asignacion del siguientes de
Auditorio Municipal (con copia al | Correo electronico remitido recibido el
Encargado del Auditorio proyecto de
Municipal) correo
electronico

C

Secretario Municipal de
5 Culturas y Turismo /
Director de Turismo y
Espacios Culturales

a) De forma previa a la
realizacion del Evento,:

i) Realiza la entrega de los
ambientes, equipos y/o
materiales del Auditorio
Municipal al usuario,

F i . suscribiendo el Acta de | a) Acta de Entrega/Devolucion
Entrega/Devolucion de de Ambientes, Equipos y/o a) De forma
Ambientes, Equipos y/o Materiales suscrita. previa al
Materiales. Acta de Ingreso/Salida de inicio del

iy En caso de recibir Equipos y/o Materiales Evento
equipos y/o materiales de Externos suscrita (cuando b) Ala
propiedad de usuario, corresponda) conclusion
registran y suscriben el | b) Acta de Entrega/Devolucion del
Acta de Ingreso/Salida de de Ambientes, Equipos y/o Evento.
Equipos y/o Materiales Materiales suscrita. c) Hasta dos
Externos. Acta de Ingreso/Salida de (2) dias

b) A la conclusién del Evento Equipos y/o Materiales habiles

verifica que los ambientes, Externos suscrita (cuando siguientes
equipos ylo materiales corresponda). de
asignados se encuentren en | c) Informe de Realizacion del realizado
las mismas condiciones que Evento suscrito. el Evento
fueron entregados. Proveido de remision.

i) En caso de conformidad,
suscribe con el Usuario el
Acta de
Entrega/Devolucion  de
Ambientes, Equipos ylo
Materiales.

Encargado del Auditorio
Municipal
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PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INSTRUMENTOS Y
FORMULARIOS

PLAZO

En caso de existir dafios
a los equipos o
ambientes  entregados,
se registra el dafo en el
Acta de
Entrega/Devolucion  de
Ambientes, Equipos y/o
Materiales y notifica al
Usuario.

i) En caso de haber
recibido equipos yl/o
materiales de propiedad
de usuario, registran y
suscriben el Acta de
Ingreso/Salida de
Equipos y/o Materiales
Externos.

c) Elabora y suscribe el Informe
de Realizacion del Evento
incluyendo toda la
informacion del Evento vy
determina el cumplimiento
del régimen sancionatorio (si
corresponde)

Remite al Responsable de

Museos Municipales,

Responsable de Espacios

Escénicos Municipales 0

Responsable de Bibliotecas

Municipales (segun

corresponda)

Responsable de Museos
Municipales, Responsable
de Espacios Escénicos
Municipales o
Responsabie de
Bibliotecas Municipales
(segun corresponda)

a) Efectua la verificacion de los
documentos de la carpeta y
su consistencia, suscribe la
Lista de Comprobacion de
Documerntos

b) Valida y suscribe el Informe

de Realizacién del Evento. En
caso de no tener
observaciones remite el
Responsable de
Recaudaciones UEC.
En caso de existir
observaciones devuelve la
carpeta al Encargado del
Auditorio Municipal

a) Lista de Comprobacion de
Documentos suscrita.

b) Informe de Realizacion del
Evento validado y suscrito

Proveido de remisidn.

Hasta dos (2)
dias habiles
siguientes de
recibida la
carpeta.

Responsable de
Recaudaciones UEC

a) Efectua la verificacion de los
documentos de la carpeta y
su consistencia, en caso de
no tener observaciones
suscribe la Lista de
Comprobacion de
Documentos y archiva la
carpeta.

b) En caso de existir
observaciones emite Reporte
y remite al Jefe de la Unidad
de Espacios Culturales.

a) Lista de Comprobacion de
Documentos suscrita.
Carpeta archivada

b) Reporte de Observaciones.
Proveido de devolucion

Hasta dos (2)
dias habiles
siguientes de
recibida la
carpeta.

4.3. PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE AUDITORIOS MUNICIPALES PARA
EVENTOS DE BENEFICENCIA.



GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ

Se aplicara el procedimiento para la asignacion de Auditorios Municipales con solicitudes

externas, debiendo el Usuario de acuerdo a su condicion realizar |a solicitud y adjuntar la
documentacion correspondiente segun establece el Reglamento para la Organizacion,
Funcionamiento y Uso de Auditorios Municipales. La recaudacion se depositara en la
cuenta identificada en el formulario de solicitud correspondiente.

4.4. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE CANCELACION DE EVENTOS -

SOLICITUDES EXTERNAS O DE BENEFICENCIA

La cancelacion de Eventos, aplica cuando se cuenta con el Formulario de Autorizacion de
Uso del Auditorio Municipal suscrito por ambas partes.

A) SOLICITUD DEL USUARIO: En este caso, cuando el Usuario requiere aplicar esta
condiciéon: Debe dar cumplimiento al plazo establecido en el Reglamento para la
Organizacion, Funcionamiento y Uso de Auditorios Municipales y en caso de fuerza
mayor o caso fortuito adjuntar la documentacion pertinente.

Culturas y Turismo

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD INSTRUMENTOS Y PLAZO
FORMULARIOS

1 Usuario Elabora Nota de Solictud de Cancelacion. | Nota de Solicitud de | Hasta quince
del Evento dirigida al Secretario Municipal | Cangelacion adjuntande la | (15) dias
de Culturas y Turismo y entregada via | documentacion pertinente. calendario
ventanilla de correspondencia, adjuntando antes de |la
en caso de fuerza mayor o caso fortuito la fecha
documentacién pertinente. ) programada

2 Secretario Remite la solicitud a la Jefatura de Unidad | Proveido de remision Variable

Municipal de | de Espacios Culturales.

3 Jefe de Unidad de
Espacios Culturales

Remite el tramite al Encargado del

Auditorio  Municipal a traves del
Responsable de Sector, segun
corresponda

Proveido de remisién

Hasta un (1) dia
habil siguiente
de recibido el
tramite

+ Encargado del
Auditorio Municipal

Verifica el cumplimiento de plazo de la
solicitud y la documentacién de respaido:
a) De encontrarse en plazo y contar con la
documentacion que acredite fuerza
mayor o caso fortuito, elabora nota de
aceptacion dirigida al Usuario para
suscripcion y notificacién via correo
electronico / otros medios digitales por
el Director de Turismo y Espacios
Culturales

De encontrarse fuera de plazo y/o no
adjuntar documentacion que acredite
fuerza mayor y/o caso fortuito: elaboray
suscribe la nota para aplicar la sancion
correspondiente gestiona la suscripcién
y notificaciéon via correo electronico /
otros medios digitales por el Director de
Turismo y Espacios Culturales.

Remite el trdmite al Encargado de
Recaudaciones correspondiente.

b

a) Nota de aceptacion de
solicitud de cancelacién
de la Actividad, suscrita y
notificada wvia correo
electrénico / otros medios
digitales.

b) Nota de aplicacion de la
sancién suscrita y
notificada via correo
electronico / otros medios
digitales

Hasta tres (3)
dias hébiles
siguientes  de
recibida la
carpeta.

5 Usuario

De haberse notificado con la sancion se
apersona a efectuar el pago, al Encargado
de Recaudaciones (que corresponda).

Monto de dinero entregado.

En el plazo
otorgado para
la realizacion
del pago
mediante nota

6 Encargado de
Recaudaciones de
Espacios Escénicos
Municipales para el
Auditorio Humberto

Emite el Formulario Unico Municipal en el
Sistema GENESIS | por la sancién
correspondiente y recibe el dinero para
realizar el depdsito y remite la carpeta al
Responsable de Recaudaciones - UEC

Boucher de depoésito en la
entidad bancaria

Hasta un (1) dia
habil siguiente
de recibido el
dinero.
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD INSTRUMENTOS Y PLAZO
FORMULARIOS

Viscarra Monje y el

Encargado del
Auditorio  Municipal
en caso del

Auditorio Nicolas
Fernandez Naranjo
y Encargado de
Recaudaciones de
Museos

Municipales en caso
del Auditorio Amalia

Gallardo
7 Responsable de | Verifica los documentos, su consistencia y | Carpeta archivada, Hasta tres (3)
Recaudaciones - | archiva la carpeta. dias habiles
UEC siguientes de
recibida la
carpeta
4.5. PROCEDIMIENTO PARA LA SUSTITUCION DE EVENTOS L)

En el caso de que por razones de fuerza mayor o caso fortuito se debe sustituir un Evento,
el Usuario debe, con un minimo de cinco (5) dias habiles, solicitar mediante correo
electronico / otros medios digitales (si solo se trata el nombre de la evento) o nota (si implica
la modificacion de la resefia del evento) dirigida al Director de Turismo y Espacios
Culturales, realizar la solicitud correspondiente, adjuntando la documentacion de respaldo
correspondiente a la justificacién de la solicitud y el Formulario de Solicitud de Asignacion
del Auditorio Municipal y Resefia del Evento, cuando corresponda.

El Encargado del Auditorio Municipal verifica la documentacién recibida:

e En caso de que solo se trate de cambio de nombre, gestiona con el Responsable
de Sector correspondiente la remisién del correo electrénico / otros medios
digitales para comunicar la aceptacion / rechazo de la solicitud.

* En caso de que se trate de modificacion de la resefa del evento, emite el informe
correspondiente recomendando la aceptacion o rechazo de |la solicitud para que la
misma sea notificada por el Director de Turismo y Espacios Culturales mediante §
nota.

V. EVALUACION DE PARA LA AUTORIZACION DE USO DE AUDITORIOS
MUNICIPALES
a) La Evaluacion sera realizada por el Responsable del Auditorio Municipal solicitado,
sobre la base de la documentacion presentada, los criterios e informacién brindada por
el Responsable de Recaudaciones — UEC.

b) Los criterios de evaluacion en cuanto a alcance y contenido, se deben enmarcar en los
articulos 9, 10 y 11 del Reglamento para la Organizacion, Funcionamiento y uso de
Auditorios Municipales aprobado mediante Decreto Municipal N° 20/2022.
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FORMULARIO DE SOLICITUD DE AUDITORIOS MUNICIPALES

I AUDITORIO MUNICIPAL SOLICITADO

1.1. Auditorio Municipal solicitado (Favor marcar con una X):

- Auditorio Humberto Viscarra Monje (Casa de la Cultura Piso 5 - Capac. 70
personas)

- Auditorio Amalia de Gallardo (Museo Tambo Quirquincho - Capac. 60
personas)

- Auditorio Nicolas Fernandez Naranjo (Biblioteca Municipal Mcal. Andrés de
Santa Cruz - Capac. 90 personas))

1.2. Tipo de evento (Favor marcar con una X):

Seminarios.

Conversatorios.

Reuniones / asambleas.

Talleres.

Capacitaciones.

Reconocimientos o premiaciones.
Otros relacionados al ambito cultural.

Otro(s) (Especificar)

Il DATOS DEL SOLICITANTE

DATOS DETALLE

Nombres y Apellidos
Cédula de ldentidad
Teléfono fijo
Teléfono celular — whatsapp
Correo electronico
Direccion

Registrar OBLIGATORIAMENTE todos los datos solicitados.

Yo, como solicitante autorizo a la persona de quien sus datos se encuentran a continuacion,
a efectuar las gestiones correspondientes para la realizacion de la evento (Adjuntar poder
o carta notariada, CUANDO CORRESPONDE).

DATOS DETALLE ’K
Nombres y Apellidos
Cédula de Identidad @
Teléfono fijo
Telefono celular - whatsapp
Correo electronico
Direccion
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Registrar OBLIGATORIAMENTE todos los datos solicitados.

2.1. Justificacion de la eleccion del auditorio municipal

2.2. Fechas solicitadas para el evento

Opcion 1
FECHA HORA INICIO HORA FIN
Opcidn 2
FECHA HORA INICIO HORA FIN
2.3. Su evento sera:
Gratuito { ) Con pago por ingreso (

1. DATOS DEL EVENTO

3.1. Nombre del evento

3.2. Datos del evento:

3.2.1. Descripcion breve del evento

V. DOCUMENTACION DE RESPALDO REQUERIDA ADJUNTA AL PRESENTE

FORMULARIO

* Hoja de vida del solicitante

¢ Fotocopia de Cédula de Identidad.

« Resena del Evento (de acuerdo al contenido minimo del formato adjunto)
« Documentos de respaldo del evento de beneficencia (cuando corresponda)
¢ N°de cuenta del beneficiario (cuando corresponda)
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ

V. OTRAS CONSIDERACIONES

Se informa que existen dos modalidades de pago de uso de los Auditorios Municipales:

e« Por monto fijo por uso de Auditorio Municipal de acuerdo al espacio solicitado, cuando
se trate de eventos gratuitos,

* Porcentaje de la recaudacion bruta, cuando el usuario realice un cobro por la asistencia
al evento programado, para lo cual el usuario una vez concluido el evento debe entregar
al Encargado del Auditorio Municipal, para la emision del Reporte de Actividades, un
original de la nédmina de los asistentes que incluya el monto cancelado y la firma de
cada participante y el porcentaje establecido de la recaudacion en efectivo, para la
liquidacion correspondiente.

VI. DECLARACION JURADA

Yo conC.l. :
declaro que toda la documentacion presentada a la Secretaria Municipal de Culturas y
Turismo, como requisitos para la asignacion del Auditorio Municipal es veridica, fehaciente
y vigente. Asimismo autorizo a notificarme cualquier acto administrativo al correo/

electronico y numero de celular (whatsapp) que estan registrados en el acapite |l del
presente formulario.

FECHA DE SOLICITUD:

FIRMA:

ACLARACION DE FIRMA:
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RESENA DEL EVENTO

NOMBRE DE EVENTO:

El presente documento incluye el contenido minimo de la Resefa del Evento. El usuario
podra incluir adicionalmente otra informacién que considere pertinente.

1. OBJETIVO
2. JUSTIFICACION

3. ALCANCE CULTURAL

4. ALCANCE SOCIAL

S. DESCRIPCION DETALLADA DEL EVENTO

6. PROGRAMA TENTATIVO

7. HORARIOS

8. N° APROXIMADO DE ASISTENTES

M W g

.. Rodney Melvin Mirang
% cerseaa WNCBALDECATIRIS Y TIRS

i AL AR P
5 AiTomnu
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Fax: (591-2) 2204377
Cajon Postal: 10654

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ

NO

AUTORIZACION DE USO DE AUDITORIOS MUNICIPALES

La Direccién de Turismo y Espacios Culturales dependiente de la Secretaria Municipal de
Culturas y Turismo del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz, habiendo recibido la
documentacion presentada por el SEAOT (8) ....o..ovii it e, €ON
0 [ R — Responsable del evento denominado;..........oovvveiiiiiiiiiiiiiiiiieii y
analizada la normativa municipal vigente, otorga la siguiente AUTORIZACION:

« Nombre del evento:

¢ Auditorio Municipal:

+ Fecha(s):

« Cantidad de Funciones:
* Tipo de Evento:

ENeste santido; SIre8iior (A) ... .. Bl ideesea o GOMIEE N® cuiiiiiivvinin acisimuis

Responsable del Evento denominado;.............................. s& compromete a dar
cumplimiento a las siguientes disposiciones legales:

e REGLAMENTO PARA LA ORGANIZACION, FUNCIONAMIENTO Y USO DE
AUDITORIOS MUNICIPALES, aprobado mediante Decreto Municipal N° 20/2022 de
14/11/2022 (descargar de www.lagaz,bo) que entre otros establece los derechos vy
obligaciones del usuario; aspectos relacionados a la solicitud, evaluacion, autorizacion,
rechazo, cancelacién, sustitucién del uso de los auditorios municipales, documentos de
autorizacion, coordinacion de actividades técnicas, previas y durante el evento; pagos,
auspicios, prohibiciones y sanciones.

e DIRECTRICES PARA OPERATIVIZAR LA ADMINISTRACION, SUPERVISION Y
CONTROL DE LOS AUDITORIOS MUNICIPALES, aprobado mediante Resolucion
Administrativa emitida por la Secretaria Municipal de Culturas y Turismo 2022ﬁ

(descargar de www.lapaz.bo).

BPaz.  me . e e e o e ompe ay
J |
DIRECQION DE TURISMO USUARIO '
Y ESPACIOS CULTURALES Nombre:

C.L
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NOTIFICACION ELECTRONICA:

Enfecha ..........................., se procedi0 a la notificacién de la presente autorizacion al
o T Ty . . | o
Responsable del evento denominado...........coooveeee oo

(se adjunta captura de pantalla)

NOTIFICADO POR: PHINA . covssncvsoissnssisimisisssiimsimsinstimmsieseiisss
Naibres ¥ ApeIHdaSs: ...cvisuussusinssssmviivusniuisi

Numero de Cédula de ldentidad...........oovvvviernvinnnns

NOTIFICACION PERSONAL

Enfecha................................, se procedi6 a la notificaci6n de la presente.

Nombres ¥ AReHidOs. ..cuoivwmi s ssvas
Numero de Cédula de Identidad..................

Fecha de notificacion personal...................

2 odney Melvin Mirand
UGh . : nag T
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AUDITORIO: AMALIA DE GALLARDO
ACTA DE INGRESO/SALIDA DE EQUIPOS Y/O MATERIALES EXTERNOS

EQUIPOS Y/O MATERIALES Ne ESTADO ENTREGA | ESTADO RECEPCION

OBSERVACIONES

RESPONSABLE DEL EVENTO

Nombre:
ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME
FECHA: FECHA:
HORA: : - HORA: :
RESPONSABLE DEL AUDITORIO MUNICIPAL
Nombre:
RECIBI CONFORME ENTREGUE CONFORME
FECHA: FECHA:
HORA: : HORA: :

W VA

nadney Melvin Miranda
o e TECHTURAS Y IR
L ~IPALDE LAPKL
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AUDITORIO: HUMBERTO VISCARRA MONJE
ACTA DE INGRESO/SALIDA DE EQUIPOS Y/O MATERIALES EXTERNOS

EQUIPOS Y/O MATERIALES Ne ESTADO ENTREGA | ESTADO RECEPCION

OBSERVACIONES

RESPONSABLE DEL EVENTO

Nombre:
ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME
FECHA: FECHA:
HORA: : HORA: :
RESPONSABLE DEL AUDITORIO MUNICIPAL
Nombre:
RECIBI CONFORME ENTREGUE CONFORME
FECHA: FECHA:
HORA: : HORA: :

Calle Mercado N° 1298
Teléfonos: (591-2) 2650000 - 2202000
Cav- (RQ1.2) 2204377




AUDITORIO: NICOLAS FERNANDEZ NARANJO

ACTA DE INGRESO/SALIDA DE EQUIPOS Y/O MATERIALES EXTERNOS

EQUIPOS Y/O MATERIALES

ESTADO ENTREGA | ESTADO RECEPCION

OBSERVACIONES

RESPONSABLE DEL EVENTO

Nombre:
ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME
FECHA: ) FECHA:
HORA: : HORA: :
oo DRIU
Nombre:
RECIBI CONFORME ENTREGUE CONFORME
FECHA: FECHA:
HORA: : HORA: :

Teléfonos: (591-2) 2650000 - 2202000
Fax: (591-2) 2204377
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AUDITORIO: AMALIA DE GALLARDO
ACTA DE ENTREGA/DEVOLUCION DE AMBIENTES, EQUIPOS Y/O MATERIALES

ESTADO AL ESTADO AL

N2
ENTREGAR DEVOLVER

SILLAS

CONSOLA DE SONIDO
PARLANTES
MICROFONOS

PEDESTAL DE MICROFONO
MESA

TELEVISOR

ATRIL

DATA SHOW

CABLES DE MICROFONOS
CABLES HDMI

CABLES DE EXTENCION
ECRAM

OBSERVACIONES

RESPONSABLE DEL AUDITORIO MUNICIPAL

Nombre:
ENTREGUE CONFORME RECIBf CONFORME
FECHA: FECHA:
HORA: : HORA: :

RESPONSABLE DEL EVENTO
Nombre:

RECIBI CONFORME ENTREGUE CONFORME
FECHA: FECHA:
HORA: : HORA: :

o-m’\/\’\"\w ﬁa

5\ Rodney Melvin Miranc
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AUDITORIO: HUMBERTO VISCARRA MONJE
ACTA DE ENTREGA/DEVOLUCION DE AMBIENTES, EQUIPOS Y/O MATERIALES

ESTADO AL ESTADO AL
ENTREGAR DEVOLVER

NE

SILLAS

CONSOLA DE SONIDO
PARLANTES
MICROFONOS

PEDESTAL DE MICROFONO
MESA

TELEVISOR

ATRIL

DATA SHOW

CABLES DE MICROFONOS
CABLES HDMI

CABLES DE EXTENCION
ECRAM

OBSERVACIONES

RESPONSABLE DEL AUDITORIO MUNICIPAL

Nombre:
ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME
FECHA: FECHA:
HORA: : HORA: :
RESPONSABLE DEL EVENTO
Nombre:
RECIBI CONFORME ENTREGUE CONFORME
FECHA: FECHA:
HORA: : HORA. :

Calle Mercado N° 1298

Teléfonos: (591-2) 26500
Fax: (591-2) 2204377
Cajon Postal:
correspondencia@lapaz.bo
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AUDITORIO: NICOLAS FERNANDEZ NARANJO
ACTA DE ENTREGA/DEVOLUCION DE AMBIENTES, EQUIPOS Y/O MATERIALES

ESTADO AL ESTADO AL
ENTREGAR DEVOLVER

NE

SILLAS

CONSOLA DE SONIDO
PARLANTES
MICROFONOS

PEDESTAL DE MICROFONO
MESA

TELEVISOR

ATRIL

DATA SHOW

CABLES DE MICROFONOS
CABLES HDMI

CABLES DE EXTENCION
ECRAM

OBSERVACIONES

RESPONSABLE DEL AUDITORIO MUNICIPAL

Nombre:
ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME
FECHA: FECHA:
HORA: : HORA: :
RESPONSABLE DEL EVENTO
Nombre:
RECIBI CONFORME ENTREGUE CONFORME
FECHA: FECHA:
HORA: : HORA: :

Calle Mercado N° 1298
Teléfonos: (59l=gl 26800
Fax: (591-2) 2204377
Cajon Postal: 10654

correspondencia@lapaz.bo
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LISTA DE COMPROBACION DE DOCUMENTOS

AUDITORID:

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD:

FECHA:

RESPONSABLE DE MUSEDS
MUNICIPALES, ESPACIOS ESCENICOS
MUNICIPALES O BIBLIOTECAS
MUNICIPALES (SEGON CORRESPONDA)

RESPONSABLE DE
RECAUDACIONES - UEC

Nota dirigida al Secretario Municipal de
Culturas y Turismo presentada en la ventanilla
de correspondencia.

Nota o corren electrdnico dirigido al Secretario
Municipal de Culturas y Turismo (en caso de

emitirse nota debe ser presentada en la
ventanilla de SITREM).

Formulario de solicitud de asignacidn del
Auditorio Municipal

Fotocopia de carnet de identidad del Usuario

Resenia del evento

Documentos de respaldo del evento de
beneficencia (cuando corresponda).

Nimero de cuenta del beneficiario (cuando
corresponda).

Documento de Autorizacién de Uso de Auditorio
Municipal y correo electrénico

Nota de Rechazo de Asignacidn del Auditorio
Municipal y correo electrinico

Factura electrdnica

Boucher de depdsito del banco

Acta de Entrega/Devolucion de Ambientes,
Equipos y/o Materiales

Acta de Ingreso/Salida de Equipos y/o
Materiales Externos (cuando corresponda).

odney Melvin Miranda
Tt 1S Y TIRIEK0
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Reporte de Actividades
FIRMAY SELLO FIRMA Y SELLO
FECHA FECHA
Marcar co 124/ W&% W s '
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