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SOLICITUD, RESERVA Y CESIÓN TEMPORAL DE ESPACIOS DE LA 

UNIVERSIDAD DE MÁLAGA A PERSONAS EXTERNAS LA 
COMUNIDAD UNIVERSITARIA 

 
Instrucciones operativas para personas externas  

 
El presente documento unifica y ordena las instrucciones aplicables a la solicitud, reserva y cesión 
temporal de espacios de la Universidad de Málaga formuladas por personas externas a la comunidad 
universitaria. 
 
1. Persona y entidades legitimadas 
Podrán solicitar espacios universitarios, siempre que la actividad sea compatible con los fines de la UMA: 

• Entidades públicas. 

• Empresas o entidades privadas. 

• Asociaciones, fundaciones, organizaciones o entidades sin ánimo de lucro. 
• Personas físicas externas a la Universidad de Málaga. 

Toda solicitud queda condicionada a la disponibilidad del espacio, a la conformidad del centro o servicio 
responsable y a la autorización del órgano universitario competente. 

 

2. Solicitud: forma y contenido 

2.1. Canal de tramitación 
La persona o entidad interesada deberá: 

• Consultar previamente la disponibilidad del espacio a través de la página web: 
https://www.uma.es/alquiler-y-reserva-de-espacios/  

• Formalizar la solicitud mediante la opción habilitada para «solicitar espacios». 

• El servicio competente para la tramitación, gestión y resolución será el SICAU, sin perjuicio de 
que deba ser debidamente informado el vicerrectorado competente. 

 

2.2. Información mínima requerida 
La solicitud deberá contener, como mínimo: 

• Descripción de la actividad: finalidad, programa básico y entidad o persona promotora. 

• Número estimado de participantes, asistentes o personas usuarias. 
• Fecha, horario de inicio y finalización; necesidades de montaje y desmontaje, en su caso. 

• Espacio o espacios solicitados. 

• Necesidades técnicas, audiovisuales, de conectividad, accesibilidad, mobiliario, vigilancia, 
limpieza u otras prestaciones complementarias. 

• Indicación expresa de si está prevista la venta de productos, recaudación de fondos, distribución 
de muestras, servicio de restauración, captación de imágenes, instalación de elementos técnicos o 
participación de empresas externas. 

https://www.uma.es/alquiler-y-reserva-de-espacios/
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3. Evaluación y presupuesto 
Recibida la solicitud, los servicios competentes evaluarán la disponibilidad del espacio y los costes 
aplicables. Se remitirá un presupuesto detallado que podrá incluir: 

• Coste de cesión o alquiler del espacio. 

• Costes de servicios adicionales: conserjería y vigilancia en horarios extraordinarios de apertura, 
así como limpieza, mantenimiento, medios audiovisuales, apoyo técnico u otros. 

 

3.1. Condiciones económicas 
• El importe deberá abonarse íntegramente, con carácter general, al menos 72 horas antes de la 

celebración del evento. Esta regla podrá modularse cuando la solicitante sea una Administración 
Pública o concurra causa justificada. 

• Podrá requerirse una fianza equivalente al 25 % del presupuesto, una vez dictada la resolución 
de cesión. 

• Deberán facilitarse los datos fiscales necesarios para la emisión de la factura (o los códigos DIR 
que procedan). 

 

3.2. Aceptación del presupuesto 
La persona o entidad deberá confirmar expresamente la aceptación del presupuesto para continuar la 
tramitación. La falta de aceptación o la ausencia de los datos de facturación podrá determinar el archivo 
de la solicitud. 

 

4. Documentación y requisitos específicos 

4.1. Seguros 
Cuando la naturaleza de la actividad lo exija, deberá acreditarse, antes de la autorización definitiva, la 
contratación de: 

• Seguro de responsabilidad civil suficiente. 

• Otros seguros específicos adecuados a los riesgos de la actividad. 
 

4.2. Documentación según el tipo de actividad 
En función de las características del evento, podrá exigirse: 

• Acreditación del cumplimiento de la normativa sanitaria (venta, distribución o manipulación de 
alimentos o bebidas). 

• Plan de Autoprotección y Emergencia o declaración responsable sobre aforo, evacuación y 
seguridad. 

• Declaración responsable para captación de fotografías o grabaciones, con respeto a la normativa 
de protección de datos, honor, intimidad e imagen. 

• Autorización específica para venta de productos, recaudación de fondos, captación de donaciones 
o distribución de muestras. 

• Documentación técnica de instalaciones temporales: equipos, estructuras, carpas, sonido, 
iluminación u otros elementos. 
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4.3. Coordinación de Actividades Empresariales (CAE) 
Cuando la actividad lo requiera, la documentación preventiva deberá tramitarse a través de la plataforma 
habilitada por la UMA: 

• Correo: prevencion.prevengos@uma.es  
• Plataforma: https://prevenweb.uma.es/web/  

El servicio responsable emitirá la confirmación correspondiente, que deberá incorporarse al expediente 
antes de la resolución de cesión o del inicio de la actividad. 

 

4.4. Responsabilidad  
La persona o personas solicitantes serán las responsables de asegurar el correcto desarrollo de la 
actividad así como velar por un buen uso de los espacios, y deberán cerciorarse de que, al finalizar el 
evento, no se hayan producido daños. De ser así, debe notificarse inmediatamente al SICAU, que actuará 
en consecuencia.  

 

5. Resolución de cesión 
Verificada la documentación, aceptado el presupuesto y comprobado el cumplimiento de los requisitos 
técnicos, económicos y preventivos, se emitirá la resolución de cesión del espacio por el órgano competente 
de la UMA. 

La resolución formaliza la autorización para el uso temporal del espacio en las condiciones establecidas. 
No confiere ningún derecho distinto del uso autorizado ni permite alterar el destino, horario, aforo o 
condiciones comunicadas. 

 

6. Obligaciones de la entidad o persona solicitante 
• Garantizar la compatibilidad de la actividad con la naturaleza, fines y funcionamiento de la 

Universidad de Málaga, condición necesaria para la tramitación de cualquier solicitud. 

• Utilizar el espacio exclusivamente para la actividad autorizada y en las condiciones establecidas. 
• Respetar el aforo, los horarios, las instrucciones del centro y las normas de seguridad y 

evacuación. 

• Asumir los costes que correspondan por el uso del espacio y los servicios prestados. 

• Restituir el espacio en condiciones adecuadas, retirando materiales, infraestructuras, residuos y 
elementos identificativos. 

• Responder de los daños, desperfectos o incumplimientos derivados de la actividad. 

• No utilizar la denominación, logotipo o imagen corporativa de la UMA salvo en los términos 
expresamente autorizados. 

• Comunicar con la mayor antelación posible cualquier modificación o cancelación. 
 

7. Canales de referencia 

Supuesto Canal principal Observaciones 

Consulta de 
espacios y 
solicitud 

https://www.uma.es/vicerrectorado-de-planificacion-economica-y-
estrategica/info/152639/alquiler-y-reserva-de-espacios/ 

Tramitación 
condicionada a 
presupuesto, 

mailto:prevencion.prevengos@uma.es
https://prevenweb.uma.es/web/
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Supuesto Canal principal Observaciones 

 documentación 
y resolución 
de cesión. 
 

Resolución del 
Vicerrectorado 
de 
Planificación 
Económica y 
Estratégica, 
que regula el 
Protocolo 

https://www.uma.es/media/files/PROTOCOLO_USO_ESPACIOS_UMA_7pQCWxu.pdf   

Coordinación 
de 
Actividades 
Empresariales 

prevencion.prevengos@uma.es  www.prevenweb.uma.es      Solo cuando la 
naturaleza de 
la actividad lo 
requiera. 

 

 

8. Cierre del procedimiento de solicitud 
La cesión no se entenderá definitivamente autorizada hasta que se hayan cumplido todos los requisitos 
aplicables: disponibilidad, aceptación del presupuesto, abono de importes, documentación, fianza, 
tramitación preventiva y resolución de cesión. La Universidad podrá dejar sin efecto la reserva cuando 
sobrevengan necesidades institucionales preferentes, la actividad no se ajuste a lo autorizado o se 
incumplan las condiciones establecidas. 

https://www.uma.es/media/files/PROTOCOLO_USO_ESPACIOS_UMA_7pQCWxu.pdf
mailto:prevencion.prevengos@uma.es
http://www.prevenweb.uma.es/

