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SOLICITUD, RESERVA Y CESION TEMPORAL DE ESPACIOS DE LA
UNIVERSIDAD DE MALAGA A PERSONAS DE LA COMUNIDAD
UNIVERSITARIA

Instrucciones operativas para miembros de la comunidad universitaria

El presente documento unifica y ordena las instrucciones aplicables a la solicitud, reserva y cesion temporal de
espacios de la Universidad de Malaga formuladas por miembros de la comunidad universitaria

1. Actividades internas de caracter ordinario

Tendran esta consideracion las actividades vinculadas al desarrollo ordinario de la docencia, la investigacion,
la divulgacion cientifica, la gestiéon universitaria o la extensiéon universitaria promovidas por miembros,
centros, departamentos, institutos universitarios, servicios o unidades de la Universidad de Malaga.

La tramitacion se realizard conforme a las siguientes reglas:

e (Canal de tramitacién: La reserva se gestionara directamente a través del SICAU o del gestor de reservas
del centro correspondiente, de acuerdo con los procedimientos ordinarios de cada espacio.

e Identificacién: La persona solicitante debera identificarse mediante I[dUMA vy describir de forma
suficiente la actividad a desarrollar.

e Contenido minimo: La solicitud debera indicar, al menos, el espacio solicitado, fecha, horario, finalidad de
la actividad, nimero estimado de asistentes y, en su caso, necesidades técnicas o logisticas.

e Horario extraordinario: Cuando la actividad se desarrolle fuera del horario ordinario de apertura o
funcionamiento del centro o requiera servicios adicionales, deberan asumirse los costes correspondientes,
de acuerdo con las instrucciones aplicables.

2. Actividades universitarias extraordinarias en las que la Universidad de Madlaga actue

como entidad colaboradora

Cuando se trate de congresos, jornadas, seminarios, encuentros u otras actividades extraordinarias en las que la
Universidad de M4dlaga participe como entidad colaboradora, la solicitud se realizard a través de la pagina web
de alquiler y reserva de espacios de la Universidad de Madlaga, mediante la opcién habilitada para solicitar
espacios.

En estos casos se aplicaran las siguientes condiciones:

o Gratuidad del uso del espacio: El uso del espacio podra ser gratuito cuando la actividad se integre
efectivamente en la colaboracién institucional de la Universidad de Malaga.

e Gastos extraordinarios: Deberan abonarse, cuando proceda, los gastos de conserjeria, vigilancia, limpieza,
mantenimiento, medios técnicos, apertura fuera de horario ordinario o cualesquiera otros servicios que
resulten necesarios.

o Identidad institucional y visibilidad: El logotipo de la Universidad de Malaga deberd incorporarse
adecuadamente en los materiales de difusion de la actividad cuando la Universidad figure como entidad



colaboradora. A tal efecto, debera remitirse un dossier
espacios@uma.es para su comprobacion.
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3. Canales de referencia
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SICAU o gestor de reservas del centro correspondiente

Web de alquiler y reserva de espacios (https://www.uma.es/vicerrectorado-de-

planificacion-economica-y-estrategica/info/152639/alquiler-y-reserva-de-espacios/)

https://www.uma.es/media/files/PROTOCOLO_USO_ESPACIOS_UMA_7pQCWxupdf

prevencionprevengos@uma.es / https://prevenweb.uma.es/web/

4. Cierre del procedimiento

La reserva no se entendera definitivamente autorizada hasta que se hayan cumplido, en su caso, los requisitos
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de disponibilidad, aceptacién de presupuesto, abono de importes, aportaciéon de documentacion, constitucion de

fianza, tramitacién preventiva y emision de la resolucién correspondiente. La Universidad de Malaga podra

dejar sin efecto la reserva o autorizaciéon cuando sobrevengan necesidades académicas o institucionales

preferentes, cuando la actividad no se ajuste a lo solicitado o autorizado, o cuando se incumplan las condiciones

establecidas.



