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INTRODUCCION

Esta normativa tiene como objeto describir las reglas que regulan el uso de los espacios de la Escuela.
Queda, por tanto, fuera del ambito de la misma la organizacién de eventos, simposios, conferencias,
etc., aunque si estos eventos necesitaran espacios, tendran que solicitarlos y atenerse a esta normativa.

1. ESPACIOS ETSIT

1.1 Se entiende por espacios ETSIT a todas las aulas de docencia, salas especiales (Sala de Juntas, Aula
Magna, Salén de Grados, Sala de Profesores (Edificio C) y Salén de Actos (Edificio A y Edificio C), y salas
de reuniones, asi como el Hall del Edificio A y el Hall del Edificio C.

1.2 Todas las reservas y solicitudes de reserva de los espacios ETSIT seran gestionados por Direccion.

2. MODO DE SOLICITAR LAS RESERVAS

2.1 Las solicitudes de reservas de los espacios ETSIT se gestionardn sin excepcion a través de la aplicacion
disponible al efecto accesible desde los portales de PDI y PAS alojados en la web de la Escuela
( ) o directamente desde los siguientes enlaces:

(https://portal.etsit.upm.es/pdi/reserva-espacios y https://portal.etsit.upm.es/pas/reserva-espacios).

2.2. No se tramitaran solicitudes de reservas verbales o fuera del sistema de solicitud.
2.3. Las solicitudes de reserva seran resueltas en horario de 9:00h a 15:00h.

2.4 La Sala de Juntas tendrd un tratamiento especial. En caso de convocatoria de Junta de Escuela, tendra
prioridad sobre cualquier reserva, solicitada o confirmada.

2.5. Todas las reservas de espacios relativas a asuntos docentes (asignaciéon de aulas, examenes,
actividades formativas) recogidas en la planificacion docente de los programas de la Escuela tendran
prioridad sobre el resto de solicitudes y se gestionardn en la semana siguiente de la aprobacion de la
programacion docente.

2.6. Las actividades docentes puntuales como revision de examenes, etc., serdn tramitadas como
solicitudes normales por el profesor que necesite el espacio.

2.7 El Aula HP (A037) requiere un protocolo especial, dadas las caracteristicas especificas de la misma,
en particular la necesidad de instalar software en los equipos disponibles.

2.8. Todos los miembros del PDI y del PAS podran solicitar reserva de espacios ETSIT.
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2.9. Los Estudiantes podran canalizar solicitudes de reserva a través de la Subdireccién de Promocién
Institucional y Extension Universitaria. Esta subdireccidn estudiard y, en su caso, aprobara la solicitud de
reserva, en cuyo caso gestionara dicha solicitud en el sistema de reserva.

Los alumnos podran consultar en Conserjeria la disponibilidad de las salas.

3. FECHAS HABILES Y HORARIO DE UTILIZACION DE ESPACIOS

3.1. La franja horaria en la que pueden utilizarse los espacios reservados serd de 8:00 a 21:30, de lunes
a viernes, salvo los dispuesto en el Articulo 3.2.

3.2. Se someteran a aprobacion por la Direccion de la Escuela las solicitudes de reserva en los siguientes
Casos:

a) solicitudes de lunes a viernes fuera del horario contemplado en el articulo 3.1,

b) solicitudes en sabados, domingos o festivos,

c) solicitudes en el mes de agosto,

d) periodos en los que por Resolucion Rectoral se cierren las instalaciones de la Universidad,

e) periodos de vacaciones oficiales y cierres de la Escuela por Resolucion del Director de la Escuela,
f) solicitudes con mas de 6 meses de antelacidn,

g) solicitudes repetitivas en el tiempo o masivas (varios espacios).

4. INFORMACION DE LA SOLICITUD DE RESERVA

4.1 Al realizar una solicitud de reserva, se debera incluir obligatoriamente la siguiente informacién:
espacio solicitado, hora de comienzo y finalizacion de la reserva, titulo de la reserva y uso de la reserva.

El campo “titulo de la reserva” sera una descripcidn razonable. El campo “uso de la reserva” se podra
seleccionar: “Docencia”, “Examenes”, “Reunion”, “Jornadas”, “Oposicion externa”, “Actividades
Estudiantiles”, “Teatro”, “Otros”. Opcionalmente, se podra incluir una “Descripcidn de la reserva”, para
ampliar informacién pertinente, seleccionar si se requieren Medios Audiovisuales y adjuntar
documentacion adicional.

Nota 1: Los conceptos “Oposicién externa”, “Actividades Estudiantiles” y “Teatro” sélo podra gestionarlo
la Subdireccidon de Promocidn Institucional y Extension Universitaria.

Nota 2: Ver Articulo 2 para reserva aula HP.
Nota 3: En caso de requerir Medios Audiovisuales, se indicara en la solicitud de la reserva. Cuando la

reserva sea aprobada, el solicitante deberd ponerse en contacto con el Gabinete de Medios
Audiovisuales para coordinar los medios requeridos con antelacion al evento.
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5. RECOGIDA DE LLAVES Y APERTURA DE AULAS

5.1. El personal de Conserjeria abrird y cerrard los espacios reservados por Jefatura de Estudios para
actividades docentes y examenes.

5.2. Para el resto de reservas aprobadas, las llaves del espacio reservado se recogeran en la Conserjeria
del Edificio correspondiente. La llave sdlo se entregara al titular de la reserva (persona que realizo la
solicitud). Si se requiere que otra persona recoja la llave, se debera indicar en el campo “Descripcion de
la reserva” al hacer la solicitud como se indica en el Articulo 4.

6. RESERVA DE AULAS PARA USOS NO DOCENTES

6.1 Los huecos en los que queden libres las aulas dedicadas a docencia podran usarse para otros
menesteres, mediante el procedimiento de solicitud descrito anteriormente, y nunca en fecha anterior
a la aprobacion de la programacion docente en Junta de Escuela.



