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NOTA MUY IMPORTANTE: Las reservas de espacios que impliquen que
trabajadores ajenos a la UPM desarrollen cualquier tipo de actividad en la
ETSII, tales como la instalacion de stands, servicio de personal de atenciéon al
publico y prestacion del servicio de catering, precisaran realizar la
coordinacién de actividades empresariales, de acuerdo con el Apartado 6 y el
documento de normativa de coordinacion de actividades empresariales UPM.

1. MODO DE SOLICITAR LAS RESERVAS

1.1. En funcién del tipo de actividad a desarrollar, las reservas se solicitaran:

A. Actividades exclusivamente académicas (tutorias, clases, defensa de tesis,
TFGs o TFMs, concursos, consejos de departamento, etc.): los espacios, excepto el
salén de actos, se realizaran a través de Indusnet Personal.

B. Actividades con fines no académicos (jornadas, congresos, encuentros,
conferencias, presentaciones de libros, etc.), se realizaran a través del enlace
REUNIONES/EVENTOS de la web del Escuela. Este enlace debera utilizarse tanto
por el personal de la Escuela como por personas externas interesadas.

C. El Salon de Actos se solicitara exclusivamente a través del enlace
REUNIONES/EVENTOS de la web del Escuela

1.2. Todas las solicitudes de reservas deberan recibirse con una antelacion minima
de 48 horas habiles y, en todo caso, antes de las 12:00 horas del segundo dia habil
anterior a la reserva. No se concederan reservas con mas de 6 meses de antelacion,
ni peticiones de ultima hora, ni verbales.

1.3. Excepciones al apartado 1.2.:

e Si se prevé la instalacion de stands y la prestacion de catering, se debera solicitar
la reserva con antelacion minima de un mes.

e Eventos que por sus caracteristicas (personalidades, numero de asistentes u
otras) impliqguen medidas adicionales de seguridad, deben solicitarse con
antelacion minima de un mes.

e En caso de presencia en el evento de representacion institucional de alto nivel,
la reserva debe solicitarse con antelacién minima de quince dias.
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1.4. En el supuesto de que se instalen o monten stands, paneles, tablones y demas
mobiliario que restrinja el espacio y la circulacibn de personas, resultara
imprescindible presentar la solicitud junto con los planos de situacion y ocupacion
de los elementos previstos para la celebracién del evento que en todo caso
deberan respetar las zonas destinadas a la circulacidn y evacuacion de personas.
En los casos descritos en este apartado, no se tramitara ninguna solicitud si no se
aportara la documentacién necesaria. Si una vez instalados los elementos no se
respetara la ubicacion autorizada, la Direccion de la Escuela podra solicitar al
concesionario la modificacion o retirada a su costa de los elementos no
autorizados.

1.5. La pre-reserva se entendera concedida a partir del momento en que se
comunique su aprobacion expresa al solicitante, normalmente por correo
electrénico.

1.6. La autorizacion se concede para los espacios y equipos asociados en su
estado habitual, no facilitandose elementos adicionales (como bienes muebles) que
no hayan sido solicitados con la debida antelacién y a través de los medios
indicados en el apartado 1.1. Los medios adicionales que precise el evento (sillas,
mesas, tablones, decorados, plazas de aparcamiento y demas) seran a cargo del
concesionario. A este respecto, el personal de la Escuela s6lo atendera las
actuaciones de mantenimiento y apoyo basicas, no encontrandose este personal a
disposicion del concesionario para la ejecucion del evento.

1.7. Mediante la presentacion de la solicitud de reserva de espacios por los medios
previstos, el concesionario manifiesta expresamente conocer y aceptar la totalidad
de la presente Normativa. En el supuesto de que no se cumpliera estrictamente, no
se autorizara al concesionario la reserva de otros eventos, y se le exigira la
responsabilidad por dafios y perjuicios que le corresponda por incumplimiento.

1.8. Para usuarios externos, la reserva no se considerara definitiva hasta que
hayan aprobado el correspondiente presupuesto de alquiler de espacios, de
manera formal por correo electronico. La cuantia presupuestada debe ser abonada
en cuenta 15 dias antes de la celebracion del evento.

1.9. La pre-reserva sera anulada si el solicitante no responde a la oferta de
presupuesto en un plazo maximo de diez dias.

2. CONTENIDO DE LA SOLICITUD DE RESERVA. LIMITACIONES. AFOROS
MAXIMOS. PROTOCOLO ACADEMICO.

2.1. El concesionario debe ser aquella persona que tenga capacidad decisoria y
ejecutiva sobre la organizacion del evento, asi como sobre las empresas
contratadas, por lo que asumira todas las actuaciones que pudieran ser necesarias
a lo largo de la preparacién y ejecuciéon del evento, en coordinacion con los
concesionarios de otros eventos simultaneos y con la Direccion del Centro. El
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concesionario del evento debera poner en conocimiento de las empresas u
organismos que participen en el mismo, y con suficiente antelacion, la obligacion de
respetar en todo momento la presente Normativa y la de la UPM.

2.2. El evento a realizar, asi como los requerimientos adicionales (catering,
preparacion, montajes, desmontajes y otros) deberan ser completados en el horario
de 8:00 a 21:00 horas en dias laborables), no debiendo permanecer ninguna
persona relacionada con el acto a las 21.30 horas.

2.3. Los servicios de la Escuela (mantenimiento, conserjeria, informatica y otros) no
estan disponibles para el apoyo a la preparacién y ejecucion del evento, por lo que
se debera contar con las personas o empresas necesarias para tal fin, siendo en
todo caso a costa del concesionario, salvo para las actuaciones puntuales propias
de la infraestructura habitual de las salas (audiovisuales, redes, iluminacién y
acondicionamiento térmico habituales o similares).

2.4. El concesionario respondera econdomicamente ante la UPM de todos los danos
que se originen como consecuencia de la celebracion del evento, o cualesquiera
otras acciones relacionadas, y debera abstenerse de realizar actividades que no
hayan sido expresamente autorizadas por escrito.

2.5. El concesionario debera informar a los responsables del evento y a los
asistentes al mismo de la obligacibn de mantener en todo momento sus
pertenencias atendidas y vigiladas. En este sentido, la Escuela o la UPM no tendra
responsabilidad alguna en ningun caso.

2.6. La Direcciéon de la Escuela se reserva el derecho de anular la solicitud ya
autorizada en el caso de que se detecte incumplimiento de la presente Normativa,
de la normativa de la UPM o de las medidas de seguridad necesarias.

2.7. Respecto a la entrada principal de la Escuela, se informa de que no se dispone
de rampas para salvar las escaleras ni se permite el aparcamiento de vehiculos
sobre la acera, debiéndose solicitar autorizacion expresa a cualquier uso que se
pretenda dar a dicha entrada diferente del habitual de acceso de personas.
Cualquier desperfecto que se produzca a este respecto debera ser asumido por el
concesionario del evento.

2.8. No estda permitido en modo alguno el aparcamiento de vehiculos o la
instalacion de cualquier tipo de mobiliario en la zona de NO BLOQUEAR EL PASO
sefalizada horizontalmente mediante lineas amarillas. Al tratarse de via publica, la
ETSI-UPM no gestiona ese espacio ni respondera en ningun caso de los
incumplimientos de las normativas de circulacion y avisara a Policia Municipal en el
caso de que se detectara el aparcamiento indebido o la colocacién de mobiliario.

2.9. El aforo maximo permitido de las salas es:

Salén de Actos: 352.
. Sala C: 100
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Sala D: 80

Sala Artigas: 40

Sala Maria Fernandez del Amo: 45
. Aula Puig Adam: 65

2.10. El concesionario queda obligado a controlar que no se supera el aforo de los
locales donde se realizan los eventos.

2.11. En el caso de que se prevea representacion de autoridades de universidades,
Gobierno de la Comunidad de Madrid, Administracion General del Estado,
Ayuntamiento de Madrid, organismos internacionales y otras instancias similares,
se contactara previamente con los Gabinetes de Protocolo de las personalidades
asistentes, y se facilitara la correspondiente informacién a la Direccion de la
Escuela con caracter previo a la correspondiente  autorizacion
(protocolo.rector@upm.es).

3. MONTAJE, DESMONTAJE Y CATERING

3.1. El concesionario velara por la correcta ejecucion de los procesos de transporte,
montaje y desmontaje de instalaciones, equipos externos, sefalizacion y cualquier
otro elemento relativo al acto, y prevera y realizard por anticipado las
correspondientes reservas de espacios y medios.

3.2. El concesionario debera estar presente o localizable durante los procesos de
preparacion, montaje y desmontaje de los elementos asociados, y cuidara de la
actuacion de las empresas contratadas, especialmente en el desmontaje para
asegurarse de que se dejan las instalaciones en un correcto estado.

No se permite utilizar elementos que puedan alterar las instalaciones de la Escuela
(clavos, grapas, tornillos, adhesivos y otros) ni la fijacion de carteles en las
paredes, puertas y mobiliario mediante algunos de los elementos anteriores. El
concesionario debera eliminar completamente a su cargo las moquetas, cintas
adhesivas, carteles y demas elementos que puedan permanecer tras el acto.

3.3. Debera informarse y solicitarse un permiso adicional en el caso de que se
pretendan colocar elementos voluminosos, pesados o de dificil acceso a los
locales, o aquellos que obstaculicen vias de evacuacion.

3.4. A los efectos de la necesaria coordinacion entre los servicios de la Escuela y
UPM, el concesionario debera comunicar por adelantado a los servicios afectados
(conserjeria, mantenimiento, seguridad, audiovisuales, comunicacion u otros) si su
presencia o actuaciéon se considera que puede estar afectada.

3.5. El concesionario debera solicitar la correspondiente autorizacion para los
periodos de tiempo previstos, los espacios y medios que pudieran ser necesarios
para los requerimientos adicionales (catering, preparacion, montajes, desmontajes,
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decorados y otros). En estos casos se indicara de forma explicita en la solicitud:
numero de personas implicadas, lugar en donde se realizara, tipo de actuacion,
horario, empresa suministradora y posibles afectaciones al normal funcionamiento
de la Escuela.

3.6. El concesionario se compromete a no realizar acciones de convocatoria del
evento antes de haber sido autorizado el mismo.

3.7. En el caso de la realizacion de catering, debera asegurarse en todo momento
una correcta manipulacion y conservacion de los alimentos y bebidas, y el personal
que lo preste debera poseer los certificados adecuados para tal actividad, todo ello
de acuerdo con la normativa de higiene y seguridad de aplicacion. Es de aplicacion
también el apartado 7 de la presente Normativa. El concesionario debera aportar
toda la documentacion requerida por la Escuela.

3.8. Cuando se prevea la instalacion de catering se debera consultar previamente
con la Direccién de la Escuela la colocacién y el aforo maximo permitido. En
cualquier caso, la duraciéon maxima de cada sesion de catering sera de 60 minutos,
y su colocacion fisica no debera obstaculizar el libre acceso a los medios de
extincion ni a las vias de evacuacion. Su funcionamiento no debera generar humos.

3.9. El proveedor del servicio de restauracion, y subsidiariamente el concesionario,
se responsabilizara de la limpieza de posibles derramamientos de bebidas, caida
de comida etc., asi como de la retirada de todo el material empleado en dicho
servicio, incluyendo los residuos generados que deberan ser convenientemente
reciclados, y de la limpieza de la zona utilizada.

3.10. El concesionario debera asegurarse de que las instalaciones y el
equipamiento se dejan en el mismo estado de limpieza y conservaciéon que al inicio
de las actividades solicitadas.

4, NORMATIVA DE ESPECIAL APLICACION AL SALON DE ACTOS

4.1. En ningun caso se superara el aforo permitido (352 personas). Las actividades
de control de entrada y aforo se realizaran en la Sala de la Maquina, fuera del
pasillo de acceso al Salon de Actos.

4.2. Es necesario definir previamente un responsable del evento ante la Direccion
de la Escuela y el Servicio de Vigilancia de la UPM, indicando un numero de
teléefono movil en el que estara localizable durante la preparacion, el montaje,
celebracion del acto y el desmontaje. Se requiere del concesionario el
establecimiento de un servicio de orden para eventos que, por su naturaleza, el
numero de asistentes o por cualquier otra causa asi se precise, debiéndose
comunicar su composicion y funciones a Direccion y al Servicio de Vigilancia UPM.

4.3. El concesionario debe mantener obligatoriamente libres de obstaculos las vias
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de evacuacion, salidas y pasillos, en especial los accesos a las 3 salidas
principales del Salén de Actos, asi como los pasillos central y lateral. A este
respecto, no se permitira la instalacién de cableado, obstaculos o estructuras en las
indicadas zonas. La instalacion de paneles que dificulten la salida por la puerta que
da a la Sala de la Maquina se realizara bajo la total responsabilidad del
concesionario, no estando permitido en todo caso la obstruccion de esta salida.

4.4. Se deben mantener practicables las puertas del Salén de Actos durante el
tiempo del evento y durante una hora anterior y otra posterior al comienzo y
finalizacion del mismo.

4.5. Debe garantizarse el acceso a los medios de extincion del Salon de Actos, y la
visualizacion de la sefalética de emergencia.

4.6. Con caracter previo al inicio de cada evento, debera comunicarse verbalmente
a los asistentes la localizacion de las salidas y la ubicacion de los planos de
evacuacion instalados en la entrada del salon de actos y de la entrada principal de
la Escuela.

4.7. El concesionario debera establecer cualquier otro tipo de prevencion que
pueda resultar aplicables a los eventos que consiga garantizar la seguridad tanto
de los asistentes como de las instalaciones.

4.8. Para la celebracion de eventos culturales (conciertos, representaciones de
teatro, musicales y otros) debera cumplimentarse, ademas, el formulario de
solicitud de reserva de espacios.

4.9. El concesionario debera aceptar expresamente la presente Normativa
especifica con caracter previo al inicio de las actividades solicitadas.

5. NORMATIVA DE ESPECIAL APLICACION A LA SALA DE LA MAQUINA

5.1. No podra sobrepasarse el aforo de la misma: maximo 350 personas si no hay
instalaciones adicionales.

5.2. Los montajes deben respetar los planos del plan de autoproteccién de la
Escuela (ANEXO 1). Sera responsabilidad de la entidad contratante la no
observacion de los mismos.

5.3. Las tomas de corriente eléctrica son solo para los aparatos relacionados
directamente con las actividades autorizadas. Se prohibe su uso para otros fines.

5.4. El concesionario de la reserva asegurara el cumplimiento del apartado 6 de
esta Normativa.
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6. OBLIGACION DE REALIZAR LA COORDINACIC:)N DE ACTIVIDADES
EMPRESARIALES ANTE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE MADRID

NOTA IMPORTANTE: Este apartado 6 se aplicara a las reservas que impliquen
que trabajadores ajenos a la UPM desarrollen cualquier tipo de actividad en la
ETSII, tales como la instalacion de stands, servicio de personal de atencién al
publico y prestacion de catering. No se aprobara la reserva si no se presentan
los documentos necesarios para realizar la preceptiva coordinacion de
actividades empresariales.

6.1. En los casos en que trabajadores ajenos a la UPM, ya sea por cuenta ajena o
propia, vayan a desarrollar sus actividades en cualquiera de los espacios e
instalaciones de la ETSII-UPM, el concesionario del evento, como contratista
principal, de acuerdo con el articulo 24 de la Ley 31/1995, de Prevencién de
Riesgos Laborales, y el Real Decreto 171/2004, debera aportar Ia
documentacion preceptiva que se indica en el documento de normativa de
coordinacién de actividades empresariales UPM, al menos 15 dias antes de la
celebracion del evento.

6.2. El concesionario debera facilitar con suficiente antelacion toda la informacion
relacionada con los riesgos asociados a la actividad que se vaya a desarrollar, las
subcontrataciones que se prevean, asi como cualquier dato, documentacion o
informacion que le sea requerido por la UPM.

6.3. Sin la aprobaciéon expresa de la coordinacion de actividades empresariales por
parte del Servicio de Prevencion de la UPM, conforme a este apartado y al
documento (Coordinacion de actividades empresariales), los trabajadores de
empresas externas a la UPM tienen prohibida la realizacion de cualquier actividad
en los espacios de la Escuela, tales como, por ejemplo, el montaje y desmontaje de
stands, carpas, mobiliario, moquetas y equipos.

6.4. Igualmente, no se permite la realizacién de catering o la prestacion del servicio
de personal de atencion al publico, técnicos de sonido y luces, trabajadores de
empresas de traduccion simultanea, técnicos de grabacién y fotografos, o similares
por empresas externas a la UPM que no hayan realizado la preceptiva coordinacion
de actividades empresariales ante el Servicio de Prevencion de la UPM.

6.5. El concesionario, como contratista principal, sera la persona encargada de
garantizar los requerimientos indicados en este apartado, asi como los deberes
indicados en el Real Decreto 171/2004.
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En cualquier caso, entre lineas de Stands
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Se ideraran otras opciones de
implantacion, debiendo  aportar el
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distribucion a la Gerencia del Centro, que
debera ser aprobado.
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