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NORMATIVA DE RESERVA Y USO TEMPORAL DE ESPACIOS EN LA
UNIVERSIDAD POLITECNICA DE CARTAGENA

El Consejo de Gobierno en su sesion de 16 de junio de 2023, en virtud de lo
dispuesto en el articulo 36 de los Estatutos, aprobados por Decreto 1/2020 de
16 de enero del Consejo de Gobierno de la Comunidad Autbnoma de la Region
de Murcia (BORM de 5 de febrero de 2020), aprobd la presente normativa,
habiéndose modificado en la sesion del Consejo de Gobierno de 12 de diciembre
de 2024.

PREAMBULO

La Universidad Politécnica de Cartagena, en adelante UPCT, es una institucion
de derecho publico con personalidad juridica propia. La UPCT, como institucion
abierta a su entorno cultural, social, politico y econémico, pone su patrimonio a
disposicién de la Sociedad y la Cultura. La UPCT dispone de mdltiples espacios
especialmente adecuados para la realizacion de su actividad académica
principal, tanto docente como investigadora, y también para la celebracién de
actos o eventos de muy diferente naturaleza, tales como: congresos, jornadas,
conciertos, exposiciones, celebraciones y reuniones de todo tipo y naturaleza.
Lo anterior resulta constatable por la continua demanda que tienen tales
espacios por parte de las humerosas entidades publicas y privadas interesadas
en realizar sus eventos en estas dependencias de la UPCT.

Con el objetivo de optimizar los recursos disponibles, dada su elevada demanda
por diferentes miembros de la comunidad universitaria y entidades ajenas a la
UPCT, tales como empresas, asociaciones, instituciones, etc., se hace necesario
detallar los criterios generales para la cesion temporal de estos espacios, las
condiciones de uso y los precios de dichos espacios, en funcion de las
necesidades que se planteen en cada caso, de tal forma que la prestacion de
dicho servicio publico no suponga costes adicionales no predecibles para la
Universidad.

La experiencia acumulada de afos anteriores recomienda, en primer lugar,
regular estas autorizaciones de uso, de tal forma que la UPCT ofrezca una
imagen de eficacia y transparencia ante otras entidades, al tiempo que se perciba
atil a la sociedad a la que se debe. En segundo lugar, se considera pertinente
establecer un procedimiento que, de forma sistematica, permita agilizar las
acciones derivadas de la actividad de reserva y uso de espacios de la UPCT.

En cualquier caso, la autorizacién de cualquier reserva de espacios quedara
condicionada a las necesidades académicas de centros y departamentos, o a las
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actividades universitarias que tuviesen que celebrar los 6rganos de gobierno de
la UPCT.

Para optimizar el procedimiento y la reserva para la utilizacion de espacios, se
empleara la aplicacion informética desarrollada por la Unidad de Informatica de
la UPCT, a través de la cual deben formalizarse todas las peticiones de espacios,
y mediante la que se coordinan todas las unidades administrativas de la
Universidad que intervienen en cada evento, tanto interno como externo.
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DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Prioridades para la reserva de espacios
1. Como norma general para la reserva de espacios por los miembros de la
comunidad universitaria, se establece el siguiente orden de prelacion:
a) Docencia en titulos oficiales: Grados, Masteres y Programas de
Doctorado.
b) Actividades de formacioén permanente, cursos y actividades de extension
universitaria y otras actividades formativas organizadas por la UPCT.
c) Actividades externas participadas o en colaboracion.
2. Los distintos Centros de la UPCT tienen adscritos diversos espacios para las
actividades académicas que les son propias, tales como aulas, salones de
grados, salas de usos multiples, salas de juntas, etc., sin perjuicio de que,
ademas de estas dependencias, existan otras de uso comdn en los edificios
donde se encuentran ubicadas.
3. En caso de disponibilidad de uso, previa autorizacién del Centro, unidad o
servicio al que estén asignadas, las dependencias podran ser cedidas tanto a
otros centros, unidades o servicios de la UPCT, como a organismos e
instituciones ajenas que los pudieran requerir.

Articulo 2. Autorizacién de uso de espacios a entidades ajenas a la UPCT
1. El uso de espacios de la UPCT por entidades ajenas a la misma se autorizara
siempre que ello no afecte al normal funcionamiento de las actividades
académicas e institucionales, y previa solicitud formalizada a través del
formulario disponible en la web institucional de la UPCT.

2. La Universidad, por compromisos imprevistos de inexcusable cumplimiento,
podra anular o modificar la fecha u hora de cualquier concesion previamente
autorizada, sin que ello suponga responsabilidad por su parte, salvo en la
devolucion del importe abonado. Si la anulacion de la concesion se produce con
menos de 48 horas de antelacion se propondra un espacio alternativo.

Articulo 3. Condiciones generales para la autorizaciéon del uso de espacios
a entidades ajenas ala UPCT

1. Las solicitudes deberan ser cursadas con una antelacion minima de dos
meses a la celebracion del evento previsto, y la Universidad podra autorizar o
desestimar la peticion a través de las personas responsables de la gestion y
reserva de espacios de la Universidad seleccionadas por el Equipo de Direccion
de la UPCT y, en su caso, estas personas recabaran la autorizacion del
decanato, de la direccion del centro, o del responsable de la gestion del espacio.
2. La peticion debera realizarse a través de la aplicacion informatica habilitada
por la Universidad para la reserva de espacios, cumplimentando la solicitud
segun el modelo que se encontrara en el enlace de la pagina principal de la web
de la UPCT.
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Al cumplimentar el formulario se hara constar, entre otras informaciones: la
persona y entidad en nombre de quien realiza la reserva, el promotor de la
actividad, la empresa, asociacion o institucion que efectia la reserva, el
responsable del evento, una memoria sucinta de la actividad a desarrollar, los
recursos técnicos y humanos necesarios, asi como la fecha, horario, datos de
contacto y numero de asistentes previsto.

3. La presentacion de la solicitud supone la aceptacion de esta normativa, asi
como de las tarifas correspondientes.

4. Formalizada la solicitud, se acordaran con el solicitante los detalles sobre el
uso del espacio y se le informara del importe a satisfacer en concepto de
utilizacién de bienes patrimoniales y recursos solicitados. Dicha reserva no
tendrd efectos hasta que sea autorizada por las personas responsables de la
gestion y reserva de espacios de la Universidad y se produzca el ingreso del
importe correspondiente en la cuenta de la UPCT habilitada a tal efecto.

5. La UPCT podréa autorizar el uso de sus espacios en horario de 08:00 h a 21:00
h, de lunes a viernes. En casos excepcionales y previa autorizacion, podra
prolongarse el uso fuera de dichos horarios. Se considera jornada completa un
uso superior a 6 horas/dia o cuando, sin sobrepasarlas, la actividad sea de
mafiana y tarde; a tal efecto se establece como limite entre la jornada de mafiana
y tarde, las 15:00 h. Para eventos a celebrar en festivos y fines de semana, o
cuando la utilizacién de espacios suponga que el edificio haya de permanecer
abierto fuera de su horario normal, los precios se incrementan en la cuantia
establecida en el Anexo | para cubrir las necesidades de personal auxiliar de
servicios.

6. Cualquier recurso, prestacion adicional, apoyo técnico o necesidad de
equipamiento o mobiliario adicional, de los que como norma general se
encuentran ubicados en el espacio cedido, correr4 por cuenta de la entidad
solicitante.

7. Las horas de comienzo y finalizacion de la actividad incluiran, en su caso, las
de montaje, desmontaje y acondicionamiento de los espacios.

8. Las personas responsables de la gestion y reserva de espacios en la
Universidad, se encargaran de gestionar y contratar los recursos o prestaciones
adicionales, previamente aceptados por la entidad solicitante, y con el
asesoramiento y autorizacion previa, en caso necesario, del Area de
Infraestructuras y Sostenibilidad, o cualquier otra unidad o servicio que
intervenga en el evento. En este caso, las personas responsables de la gestion
y reserva de espacios en la Universidad se encargaran de la tramitaciéon
econdmica con cargo al presupuesto que gestionan, remitiéndola para su pago
a la Unidad de Asuntos Econdmicos y Presupuestarios.

9. En caso de que la entidad solicitante se encargara de gestionar por su cuenta
la contratacion de recursos o prestaciones adicionales, sera necesario que la
Universidad otorgue su autorizacion. Asimismo, la entidad solicitante sera la
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responsable del cumplimiento de las condiciones de uso de las instalaciones de
la UPCT por parte de las empresas contratadas para el desarrollo de las
actividades.

10. Los patios interiores de edificios podran ser cedidos para organizacion de
eventos al aire libre, corriendo a cargo de la entidad solicitante la elaboracion, en
su caso, de un plan de evacuacion especial, en funcién del nUmero de asistentes
previsto.

11. En actos institucionales o jornadas técnicas con asistencia de estudiantes,
se podra contar con el Consejo de Estudiantes para que colabore en las tareas
organizativas.

12. En los eventos externos, los organizadores asumiran los gastos
extraordinarios del personal para la apertura de edificios cuando esté previsto
gue los mismos deban permanecer cerrados, de su seguridad y control de
accesos y de su limpieza. En los eventos internos, a los organizadores se les
exime de todos los gastos excepto de los derivados de los trabajos a realizar por
empresas externas y los derivados de necesidades especiales de personal.

Articulo 4. Tarifas y condiciones econdémicas

1. Las tarifas distinguen el uso del espacio en media jornada y en jornada
completa. En ambos casos, se componen de una tasa de conservacion de
patrimonio y un coste por el uso del espacio.

2. Las tarifas aplicables en la reserva y uso de espacios de la UPCT seran las
contenidas en el Anexo |I.

3. La Universidad podréa exigir al peticionario la constitucion de un aval o fianza
para cubrir cualquier desperfecto que se pudiera ocasionar o la eventual
desaparicion de cualquier elemento. La cuantia de la fianza sera fijada por las
personas responsables de la gestién y reserva de espacios de la UPCT,
pudiendo ser de hasta el 50% del presupuesto total del evento.

4. El peticionario, en el momento de formalizar la solicitud, asume cualquier gasto
adicional con motivo de desperfectos que pudieran producirse durante el uso de
las instalaciones. Siempre que intervengan empresas externas en la
organizacion del evento y se prevea la utilizacion de medios mecéanicos de
elevacion o transporte, montaje de carpas, etc., se fijara una fianza de la cuantia
indicada, que sera devuelta a la finalizacion del evento. El reintegro de dicha
fianza estard condicionada a que no se hayan producido incidentes o
desperfectos apreciados por las personas responsables de la gestion y reserva
de espacios de la Universidad.

5. Ademas de lo anterior, podra exigirse una poliza de seguro de responsabilidad
civil que garantice la reparacion de los dafios o desperfectos que se pudieran
causar en el patrimonio, bienes o enseres de la UPCT.
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6. Las tarifas aplicables podran ser objeto de revision, y seran las aprobadas por
el Consejo Social. No obstante, la UPCT establecera el precio aplicable para
aquellas dependencias que puedan ser objeto de cesién y cuando el mismo no
se haya previsto.

7. Para el acceso al espacio se cuenta con el personal auxiliar de servicios de la
UPCT. Si la actividad requiere el apoyo o refuerzo de otro personal de la
Universidad, o de servicios que ésta tenga externalizados, como los servicios de
seguridad o de limpieza, la factura se incrementara en la cuantia que se
establece en el Anexo |I.

8. En el caso de que la UPCT anule la celebracién de un evento cuyo importe ya
haya sido satisfecho por la entidad solicitante, la devolucion del ingreso se
realizard en las condiciones que se establezcan en las normas de ejecucion
presupuestaria vigentes en cada momento. Cuando la anulacién de la reserva,
cuyo precio ya haya sido satisfecho, sea por parte del solicitante, el importe de
la devolucion sera del 50% del importe satisfecho.

9. Las tarifas aplicables y los precios establecidos no podran ser fraccionados,
debiendo ser satisfechos con anterioridad a la fecha de uso.

10. A la emision de la factura, los precios se incrementaran con el Impuesto sobre
el Valor Afadido legalmente establecido.

Articulo 5. Reduccién de tarifas y excepciones
1. La tasa de conservacion de patrimonio serd de aplicacion general y su
bonificacion parcial o total estara sujeta a la evaluacion de una solicitud de
exencion por parte del solicitante. La Comisién de Campus y Sostenibilidad, o
aquella comisiébn delegada del Consejo de Gobierno con competencias en
reserva y uso de espacios, sera la encargada de dictaminar la pertinencia y, en
su caso, la proporcién de la reduccién o exencion, asi como las condiciones a la
misma.
2. Aquellas solicitudes de reserva que impliquen el uso simultaneo de mas de
cinco espacios, o las que impliquen el uso de uno o varios espacios para labores
de formacién durante un periodo de tiempo continuado superior a 5 dias, podran
solicitar mediante convenio validamente celebrado la reduccion o exencion de
pago de la tasa de conservacion de patrimonio.
3. El coste por el uso del espacio podra ser objeto de una reduccion parcial,
previa peticion por el solicitante, en los supuestos previstos en este articulo. La
Comision de Campus y Sostenibilidad, o aquella comision delegada del Consejo
de Gobierno con competencias en reserva de espacios, sera la encargada de
dictaminar la pertinencia y, en su caso la proporcion de la reduccion.
Podran ser solicitantes de una reduccién del coste por uso del espacio:

a) Las instituciones publicas, asociaciones o entidades con caracter

benéfico o sin animo de lucro que asi lo documenten y sean
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consideradas de alto interés social por la persona responsable de la
gestion y reserva de espacios de la UPCT.

b) Aquellas personas fisicas o juridicas que hayan suscrito un convenio
con la UPCT, cuando expresamente se recoja en el clausulado la
reduccion o exencion del coste por el uso del espacio.

c) Las entidades externas que organicen eventos, tales como:
congresos, jornadas técnicas, etc., en los que dicha entidad cobra a
Su vez cuota de inscripcion y en los que puedan participar estudiantes
de la UPCT siendo becados con la asistencia gratuita. EI nUmero de
estudiantes becados se acordara con la entidad solicitante.

d) Las administraciones local, regional o estatal, asi como los organismos
publicos, entidades de derecho publico o privado vinculadas o
dependientes de las Administraciones publicas, universidades
publicas y corporaciones de derecho publico.

4. La exoneracion del 100 % del coste del espacio serd aplicado Unicamente a
eventos que sean considerados de interés estratégico para la Universidad,
segun el criterio del Equipo de Direccion de la UPCT.

5. Cuando se trate de eventos con publicidad (folletos, carteleria, soportes
digitales, etc.), para que sea de aplicacion la exoneracién o reduccién parcial del
coste de uso del espacio, sera requisito imprescindible que aparezca en la misma
la imagen corporativa de la UPCT como entidad colaboradora.

Articulo 6. Organizacién interna

1. Las entidades interesadas cumplimentaran el formulario que se encuentra en
la aplicacion de la web de la UPCT; inmediatamente se generard un correo
electronico a la direccion: reserva.espacios@upct.es avisando de la peticion.
2. Esta direccion de correo sera gestionada por las personas responsables de la
gestion y reserva de espacios de la UPCT. En cualquier caso, serdn estas
personas quienes propongan inicialmente si la solicitud se somete a evaluacion
previa, a la aceptacion, o se deniega porque existan causas que lo aconsejen.
Igualmente se valorara la posible exencion total o parcial del precio, en funcién
de lo establecido en esta normativa. La decision formal sera, en todo caso,
supervisada por la persona responsable designada dentro del Consejo de
Direccion de la UPCT.

3. Una vez admitida la tramitacion interna de la solicitud, los responsables de la
gestion y reserva de espacios de la Universidad se encargardn de valorar
econdémicamente los trabajos internos y externos, asi como las necesidades de
personal o de cualquier otro tipo que se requieran. También se encargaran de
coordinar los trabajos que realicen otras unidades o servicios de la UPCT
(Unidad de Informatica, Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales, etc.) y al
Personal de Administracion y Servicios propio involucrado en el evento.
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Las necesidades de auxiliares de servicio se organizaran a través de sus
coordinadores de Campus.

4. El presupuesto detallado sera remitido por las personas responsables de la
gestion y reserva de espacios de la Universidad a la entidad solicitante para su
aceptacion. La aceptacion del presupuesto se realizara a través de la misma
aplicacion informatica y conllevara el ingreso del precio acordado, adjuntandose
el justificante del ingreso en la cuenta de la UPCT posteriormente.

5. En caso de que se requiera la colaboracion de empresas externas a la UPCT,
las personas responsables de la gestion y reserva de espacios de la Universidad
se encargaran de la tramitacion administrativa y econdémica de las facturas con
cargo al presupuesto asignado a tal efecto.

6. Cuando en la organizacion del evento, la entidad solicitante, previa
autorizacion de la UPCT, aporte personal de seguridad de empresas privadas
subcontratadas directamente por ella, debera aportar documento acreditativo de
la Direccién General de Seguridad Privada.

7. Todas las actividades confirmadas podran ser consultadas por la comunidad
universitaria a través del Portal de Servicios de la UPCT.

DISPOSICION ADICIONAL

Todos los articulos de esta normativa que emplean la forma del masculino
genérico se entenderan aplicables a cualquier persona con independencia de
Su género.

DISPOSICION DEROGATORIA
Queda derogada la Normativa de Reserva y Cesion de Espacios en la UPCT,
aprobada en Consejo de Gobierno de 20 de julio de 2015.

DISPOSICION FINAL
La presente Normativa entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el
Tablon Oficial Electronico de la UPCT.
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Anexo |. Tarifas aplicables en la reservay uso de espacios de la UPCT

CAPACIDAD, MEDIOS Y PRECIOS DE ESPACIOS PUBLICOS UPCT

TASA DE COSTE POR EL USO DEL
. ESPACIO
ESPACIOS EDIFICIOS CONSERVACION DE
PRTHRCHIY Media Jornada |Jornada Completa
PARANINTFO Y SALONES D E ACTOS
Paraninfo de la Universidad —
550 plazas 250€ 575€ 890 €
. ; Campus de la Muralla
Megafonia, proyector de video, pantalla
Salon de Actos ISAAC PERAL
500 plazas Antiguo CIM 250 € 660 € 1,020 €
Pizarra, megafonia, proyector de video, Campus CIM 0 0 0
pantalla
SALONES D E GRADOS
Saléon de Grados
180 pl
eopazas _ ETSIA 150€ 20¢€ 340€
Pizarra, megafonia, proyector de video, Campus Alfonso XIII
pantalla
Saléon de Grados
70 plazas
. P . . ETSH 100 € 220€ 340 €
Pizarra, megafonia, proyector de video, Campus de la Muralla
pantalla otros
Saléon de Grados
120 plazas i
-p ) . Antiguo CIM 130€ 385¢€ 595 €
Pizarra, megafonia, proyector de video con Campus CIM
pantallay otros
Saléon de Grados
120 plazas ETSIT
. P . 100 € 220€ 340 €
Pizarra, megafonia, proyector de video, Campus de la Muralla
pantalla
Salén de Grados
100 plazas ETSIN EICIM
. P . . SINO & EIC 100 € 220€ 340 €
Pizarra, megafonia, proyector de video, Campus de Alfonso XIlI
pantalla
SALONES D E Uusaos MULTIPLES
Sala de Usos Multiples —
Pizarra, megafonia, proyector de video, 120 € 330 € 510 €
Campus de la Muralla
pantalla
Salas de Usos Multiples i
P Antiguo CIM 140€ 330€ 510 €
Salas de Levante y Poniente Campus CIM
Salas de Usos Multiples Centros 80€ 220€ 340 €
Salas de Juntas Centros 60 € 165 € 255€
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CAPACIDAD, MEDIOS Y PRECIOS DE ESPACIOS PUBLICOS UPCT

COSTE POR EL USO DEL

TASA DF ESPACIO
ESPACIOS EDIFICIOS CONSERVACION DE

RAIRIMONIO) Media Jornada |Jornada Completa

AULAS Y ESPACIOS PARA FORMACION

Aulas convencionales
[ 50 100 plazas] Centros 60 € 165 € 255 €
Aulas convencionales Centros 0 € 220 40€
[ 100 a 200 plazas]
Aulas convencionales

Centros 75€ 275 € 425€

[ mas de 200 plazas]

Aulas de informatica Centros Tasa: 60 € Coste: 255 € + 30 € por puesto
Aula de formacién

12 a 16 puestos CRAI Bibliot:

! P ! fblioteca Tasa: 40 €. Coste: 170 € + 30 € por puesto
PCs sobremesa, Internet, proyector de Campus de la Muralla

video, Pantalla tactil

CRAI Biblioteca Tasa: 40 €. Coste: 170 € + 30 € por puesto

Aula de formaciéon multimedia
Campus de la Muralla

Software de control de PCs de estudiantes

VIDECONFERENCIA Y SALAS D E EXPOSICIONES

Espacios para exposiciones Antiguo CIM Campus CIM 130€ 385 € 505 €
OTROS ESPACIOS
Patios ETSIl y Antiguo CIM 250 € ‘ 550 € ‘ 850 €
Salén de Actos Casa del Estudiante (NUEVO)
150 € 330€ 510 €
GRABACION, RETRANSMISION EN DIRECTO, VIDEOCONFERENCIA Y SALA DE FORMACION
cPeD 100 € 220€ 340€
Sala multimedia (capacidad maxima 30) Edificio ELDI

Notas:
(1) Para eventos a celebrar en festivos y fines de semana, o cuando la cesiéon suponga que el edificio permanezca abierto fuera

de su horario normal, los precios se incrementan en 30 €/hora para cubrir las necesidades de personal auxiliar de servicios.

(2) Para el acceso al espacio se cuenta con el personal auxiliar de servicios de la UPCT. Si la actividad requiere el apoyo o
refuerzo de otro personal de la Universidad, o de servicios que ésta tenga externalizados, como los servicios de seguridad o de
limpieza, la factura se incrementara en 30 €/hora por persona que colabore en la realizacion de la actividad.
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Anexo ll. Lista de distribucién para coordinacion e informacién

Lista de distribucion para la organizacion interna de la Gestion de eventos (envio
de solicitudes):

Responsables de la gestion y reserva de Espacios.

Coordinadores de auxiliares de servicio.

Coordinador del Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales.
Coordinador del Area de Infraestructuras y Sostenibilidad.
Coordinador de la Unidad de Informatica.

Gestor administrativo colaborador en la gestion y reserva de espacios.
Secretarias de Direccion de Centros.

Anexo lll. Otras necesidades a valorar por las personas responsables de la
gestion y reserva de espacios de la UPCT

Las personas responsables de la gestion y reserva de espacios valoraran otras
necesidades que se puedan derivar como:

o Necesidades especiales de ascensor 0 montacargas.

Necesidades de carga portante o altura de los forjados por traslado de
equipamiento del solicitante.

Si se requiere la realizacién de trabajos por empresas externas a la
UPCT, las personas responsables de la gestion y reserva de espacio
solicitaran oferta a aquellas que consideren adecuadas, de entre las que
figuran en su directorio.

Necesidades de servicios de seguridad o limpieza (se contratara por
trabajos especiales a nuestras empresas concesionarias de dichos
servicios).

Necesidades de mobiliario o enseres (traslado de mobiliarios, montaje y
desmontaje de aulas, etc. Los trabajos los realizaran empresas
externas).

Necesidades de servicio de catering, cafeteria, etc. (se ofrecera a las
empresas concesionarias de las cafeterias del edificio correspondiente
al espacio solicitado, y si no les interesa, se buscaran empresas externas
por parte de la entidad solicitante).

Necesidad de disefio de un protocolo de evacuacién ante situaciones de
emergencia, dependiendo de las indicaciones del Servicio de Prevencion
de Riesgos Laborales.

Necesidades especiales de accesibilidad. Se proporcionara a los
solicitantes, previa peticion, un plano de accesibilidad al espacio cedido
(plano con ascensores, vias de evacuacion del espacio, etc.).
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