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INSTRUCCION REGULADORA DE LA GESTION PARA LA AUTORIZACION DE
USO DE ESPACIOS MUNICIPALES HASTA UN ANO

Introduccion

En Alcala de Henares existen multitud de locales y espacios de diferente tipologia,
repartidos entre Juntas Municipales de Distrito, Centros Civicos, otras dependencias V%
edificios de titularidad municipal, en los que se vienen desarrollando actividades diversas
por asociaciones, colectivos y personas fisicas. La Junta de Gobierno Local de fecha 26 de
abril de 2019 aprobd la “Instruccién reguladora de la gestién para la utilizacién de uso
puntual de espacios municipales” que es rectora en la actualidad de las cesiones de espacios
que se realizan desde la Concejalia de Participacién, Ciudadanfa y Distritos,
fundamentalmente en las Juntas Municipales de Distrito, salvo las autorizaciones
demaniales del Centro Sociocultural Zulema que se rigen por su propia normativa.

El articulo 58 del Reglamento Orgédnico de Participacién Ciudadana de Alcaléd de Henares
(BOCM 4 de marzo 2019) diferencia las opciones entre la entidades inscritas en el Registro
Municipal de Entidades Ciudadanas (RMEC) y el Censo de Entidades Ciudadanas (CEC) a la
hora del otorgamiento de subvenciones y acceso a espacios municipales, las primeras
podran optar y las entidades inscritas en el CEC Unicamente podran optar a espacios
municipales de uso con cardcter puntual.

A la hora de definir el uso de carécter puntual este se circunscribe al uso ocasional para la
realizacion de una actividad concreta, normalmente en espacios polivalentes y para la que
se instruye la Solicitud de uso de espacio para actividades de duracidn inferior a tres dias en
la que bastara la presentacién de una Declaracién Responsable.

En todos los casos serd de aplicacion las siguientes dos obligaciones para las Asociaciones y
Entidades autorizadas, Articulo 92.7. e) y g) de la Ley 33, de 3 de noviembre de Patrimonio
de las Administraciones Publicas:

» El compromiso de la previa obtencién a su costa de cuantos permisos requiera la
actividad que desempefie.

e La aceptacion de la revocacién unilateral por el Ayuntamiento, sin derecho a
indemnizacion, por razones de interés publico.
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Solicitud de Uso de Espacio para actividades de duracién superior a tres dias

e inferior a un afio

1.a. Convocatoria publica anual “

1.a.1 En el mes de abril del afio en curso, desde la Concejalia de Participacién, Ciudadania y
Distritos se promovera una convocatoria publica para que las entidades inscritas en el RMEC
interesadas, presenten sus solicitudes en el plazo de 30 dias naturales a partir de la fecha de
la convocatoria.

1. 1.a.2 La solicitud se realizara mediante el Registro Municipal o Registro Electrénico,
tal y como establece el Art. 14 de la Ley 39/2015, de Procedimiento Administrativo
Comdn de las Administracion Publicas, seglin modelo del Anexo |, incluyendo la
normativa comin de usos de espacios municipales sujetos a esta instruccidon, una
memoria de Actividades del dltimo afio que incluya presupuesto de gastos (Ver
Anexo ll), y la acreditacién de una Péliza de Seguro de Responsabilidad Civil (Minimo
300.000€), incluyendo recibo en vigor, y compromiso de estar vigente durante la
cesion de uso del espacio, o compromiso en caso de adjudicacidn.

Una vez finalizado el plazo de recepcién de solicitudes por la unidad administrativa
responsable del espacio solicitado (Junta Municipal de Distrito o Concejalia) realizard una
propuesta de cesidn en base a los siguientes criterios:

a)

d)

Criterio de arraigo: Se valorard el arraigo y la experiencia en la Ciudad, y la
repercusion de su labor en la vida vecinal, ya sea en el conjunto de la misma o en
el ambito de proximidad del territorio en el que radique el espacio.

Criterio de representatividad: Se valorard el nimero de socios que pertenezcan a
la entidad

Criterio de cualificacion por especial interés: Se valorara que los proyectos
presentados se ajusten a los principios de la Declaracidon de los Derechos
Humanos, que estén orientados a la cooperacién social, promuevan la
participacion ciudadana, el desarrollo comunitario o estan dirigidos a mejorar la
calidad de vida urbana, a defender la igualdad de oportunidades, a luchar contra
la exclusién social, la no discriminacién, o que persigan fines de interés social que
redunden en beneficio de los habitantes de Alcald de Henares y que se estimen
de interés general por el Ayuntamiento de Alcala de Henares.

Criterio de cooperacién y colectividad: Se valorard que la solicitud de
autorizaciéon de uso sea para el desarrollo, por parte de las entidades, de un
proyecto comunitario, siendo una de ellas emergente, es decir, de nueva

res. felefono: 91.88
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conjunto de entidades.

e) Criterio de apertura: Se valorard que las actividades que desarrollen las

entidades sean, mayoritariamente, abiertas, gratuitas e inclusivas.
Estard permitida la organizacién de eventos solidarios, previa presentacién de
proyecto, y aprobacion por parte de la Concejalia de Participacién, Ciudadania y
Distritos. En cualquier caso se estara a lo establecido en el Articulo 20.Uno.142
de la Ley 39/1992, de 28 de diciembre, del Impuesto sobre el Valor afiadido (BOE
de 29 de diciembre 1992).

f) Criterio de Necesidad: Se valorara que la entidad solicitante no disponga de otros
espacios en propiedad o cedidos por el Ayuntamiento o cualquier tercero, en los
que desarrollar su actividad

g) Otros Criterios establecidos en la convocatoria.

La convocatoria publica, promovida desde la Concejalia de Participacién, Ciudadania y
Distritos, incluira la baremacién de estos criterios.

1.a.3 En el mes de junio, la unidad administrativa responsable de la gestion deberd
comunicar la autorizacién o la denegacién motivada de la solicitud, previa resolucién de la
Concejalia, la Junta Municipal de Distrito, por delegacién, o en su caso por la Junta de
Gobierno Local, previos los informes correspondientes. -

1.a.4 En el mes de Julio, la unidad administrativa responsable enviard la informacién a la
Concejalia de Participacion, Ciudadania y Distritos para que, con el fin de dar transparencia
a la gestion de espacios municipales, el Ayuntamiento haga publico, en el Portal Municipal
de Participacion, el listado de todas las entidades y espacios que tengan autorizados para su
uso, al dia de la fecha, siguiendo el modelo de gestién de espacios establecidos en esta
Instruccion.

1.a.5 A partir del 1 de septiembre, las entidades deberdn tener acceso a los espacios
autorizados , salvo causa mayor, y se abrird un expediente individualizado por cada entidad,
que contendrd: Solicitud, documentaciéon aportada por la entidad y resolucién del
expediente, asi como cualquier otra documentacién vinculada con el mismo.

1.b Solicitudes a lo largo del aio, fuera de la Convocatoria Publica.

De manera independiente a esta convocatoria publica de solicitud de espacios, cualquier
entidad inscrita en el RMEC, podra solicitar un espacio que no haya resultado asignado tras
el proceso de convocatoria publica, en cualquier momento del afio.
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La solicitud se realizard mediante el Registro Municipal o Registro Electrénico, tal y como
establece el Art. 14 de la Ley 39/2015, de Procedimiento Administrativo Comun de las
Administracion Publicas, segtin modelo del Anexo |, incluyendo la normativa comidn de usos
de espacios municipales sujetos a esta instruccién, una memoria de Actividades del Gltimo
afio que incluya presupuesto de gastos (Ver Anexo Il), y la acreditacién de una Péliza de
Seguro de Responsabilidad Civil (Minimo 300.000€), incluyendo recibo en vigor, y
compromiso de estar vigente durante la cesién de uso del espacio, 0 compromiso en caso
de cesion.

Para resolver esta solicitud, la unidad administrativa responsable de la gestién deberd
comunica, en el plazo de un mes, la autorizacion o la denegacién motivada de la solicitud,
previa resolucion de la Concejalia, la Junta Municipal de Distrito, por delegacién, o en su
caso por la Junta de Gobierno Local, previos los informes correspondientes.

Una vez comunicado, se procedera a publicar en el Portal Municipal de Participacién, el
espacio autorizado a la entidad solicitante.

Solicitud de Uso de Espacio para actividades de duracion inferior a tres dias

En el caso de solicitudes de espacio para un uso inferior a 3 dfas, las entidades deberan
presentar una Declaracion Responsable seglin modelo (Anexo 3), con una antelacidon de 15
dias hébiles.

La eleccion del espacio segln distintos criterios: fecha, horario tipo de espacio, distrito; se
realizara por Registro Municipal o Registro Electrénico, tal y como establece el Art. 14 de la
Ley 39/2015, de Procedimiento Administrativo Comtn de las Administracién Publicas. La
Declaracion responsable incluye el cumplimiento de la normativa comin de usos de
espacios municipales sujetos a esta instruccién

La Declaracién Responsable se enviard a la unidad administrativa responsable, para que en
el plazo de 7 dias habiles, verifiqgue que no existe causa para denegar su autorizacién. En
caso de denegacién vendra motivada por el incumplimiento de las condiciones establecidas
0 por no tener disponibilidad el espacio, previo informe municipal o comunicacion en el
segln caso.

La solicitud se entendera autorizada si transcurridos 15 dias habiles no ha habido respuesta.

Una vez aprobada esta Instruccién por la Junta de Gobierno Local quedara sin aplicacién la
anterior, aprobada en la Junta de Gobierno Local de fecha 26 de abril 2019.

AlaniA Aasa Lla m~rme T
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Normativa comtin de usos de espacios municipales sujetos a esta instruccién
Deberes de los usuarios.
Constituyen deberes de los usuarios, que habran de respetarse en todos los casos:

1. Respetar los horarios de utilizacion establecidos.

2. Cuidar de los locales, del mobiliario existente y comportarse con el debido civismo.

3. Poner en conocimiento del Ayuntamiento de Alcald de Henares la existencia de cualquier deficiencia o deterioro.

4. Responsabilizarse de los dafios causados en los locales y en los enseres en ellos existentes; a tal efecto el Ayuntamiento
podrd exigir su reparacidn.

5. Velar por la limpieza y orden de edificios, locales e instalaciones municipales; a tal efecto, después de cada periodo
ordinario de uso o después del uso puntual para el que se cedid, procederan a la limpieza y ordenacién del mobiliario y
elementos interiores, de forma que puedan ser inmediatamente utilizados por otros solicitantes.

6. No causar molestias al resto de usuarios, al vecindario ni perturbar la tranquilidad de la zona durante los horarios de
utilizacién.

7. Garantizar la seguridad de las personas y los bienes.

7. Cumplir en cada momento la normativa higiénico-sanitaria vigente.

8. Suscribir una pdliza de seguro de responsabilidad civil, de al menos 300.000 €/afio en el caso de uso de duracién de tres
dias y hasta un afio, para responder de los dafios y perjuicios que puedan causar.

Actividades no autorizadas
Constituyen actividades no autorizadas en el uso de los locales municipales:

1. El uso de los locales para otra finalidad distinta a la autorizada.

2. El uso de los locales para actividades que vulneren la legalidad.

3. El uso de los locales para aquellas actividades que fomenten la violencia, el racismo, la xenofobia y cualquier otra forma
de discriminacidn o que atenten contra la dignidad humana.

4. El uso de los locales para aquellas actividades que impliquen crueldad o maltrato para los animales, puedan ocasionarles
sufrimientos o hacerles objeto de tratamientos antinaturales.

5. Negar la entrada a cualquier vecino o vecina del municipio que se interese por una actividad realizada en un local,
edificio o instalacién municipal.

6. Fumar en el interior de los locales del Centro.

7. El acceso a las Salas citadas por menores de edad, salvo si van acompafiados por los responsables de la actividad.

8. Manipular aparatos relacionados con el equipamiento de las salas.

9. Reproducir las llaves de acceso a los locales.

10. Efectuar cualquier tipo de venta en el interior de los recintos.

12. Queda prohibida la utilizacién de los espacios publicos cedidos mediante cualquier tipo de autorizacidn para la
realizacién de actividades econdmicas que no hayan sido expresamente autorizadas, especialmente aquellas consideradas
como molestas, insalubres, nocivas o peligrosas.

13. El consumo de bebidas alcohdlicas en general y sustancias estupefacientes.

Responsabilidad civil.

Cada usuario serd responsable directo de los dafios y perjuicios ocasionados a terceros en los espacios cedidos causados
por asistentes a la actividad, bien por accién o por omisién, dolo o negligencia. Esta prevision no se aplicara en el caso de
que los deterioros sobrevengan al local por el solo efecto del uso y sin culpa de la entidad beneficiaria o por fuerza mayor.

Facultades y obligaciones del Ayuntamiento.
El Ayuntamiento podrd ejercer en cualquier momento la potestad de inspeccidn. Si de su ejercicio se derivara la

comprobacidn de incumplimientos graves por parte de la entidad beneficiaria, el Ayuntamiento podrad exigir su
cumplimiento o extinguir la cesidn o autorizacién de uso.
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SOLICITUD DE USO DE ESPACIOS MUNICIPALES
PARA ACTIVIDADES DE DURACION SUPERIOR A 3 DIAS HASTA UN ANO

REPRESENTACION

NOMBRE Y APELLIDOS

DNI

TELEFONO

DIRECCION

CORREO ELECTRONICO

ENTIDAD / COLECTIVO

NOMBRE ENTIDAD

Ne. RMEC - CIF
(REGISTRO MUNICIPAL DE ENTIDADES CIUDADANAS)

DIRECCION

TELEFONO

CORREO ELECTRONICO

¢LA ASOCIACION HA CAMBIADO ALGUN DATO EN EL ULTIMO ANO?

[0 No [ Si. En este caso, debe proceder a la modificacion de datos en el RMEC

DESCRIPCION DE ESPACIO Y ACTIVIDAD A DESARROLLAR

DENOMINACION DEL ESPACIO

DIRECCION

DIA/S

HORA INICIO HORA FINALIZACION
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SOLICITUD QUE FORMULA {marque con una X}

1 NUEVO USO [0 CAMBIO DE ESPACIO 0 RENOVACION

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD QUE SE DESARROLLARA EN EL ESPACIO SOLICITADO

DOCUMENTACION NECESARIA PARA TRAMITE {Imprescindible adjuntar)

[ Acreditacion de la Péliza de Seguro de Responsabilidad Civil {(Minimo 300.000€), incluyendo recibo en
vigor, y compromiso de estar vigente durante la cesién de uso.

0 Memoria de Actividades del dltimo afio que incluya presupuesto de gastos.

1 Otro/s (voluntario)

[ Acepto la Normativa de uso de Espacios Municipales Instruccién reguladora de la gestién para la
autorizacion de uso de espacios municipales,(marque con una x)

O Acepto y aseguro el cumplimento de las medidas higiénico sanitarias vigentes en el momento.

O Acepto la comunicacién y notificacién a través de correo electrénico {marque con una x)

Alcala de Henares, de de20__

Firma del representante de la Asociacion/Entidad

PROTECCION DE DATOS: Los datos de cardcter personal recabados, serén tratados por el Ayuntamiento de Alcald de
Henares como responsable e incorporados al tratamiento “Solicitud de uso de espacios municipales hasta un afio”, cuya
finalidad es la promacién de la participacién ciudadana a través de la cesién de uso de espacios municipales a las
asociaciones, colectivos y entidades ciudadanas de cualquier tipologia (culturales, recreativos, deportivos, etcétera)
existentes en la ciudad de Alcald de Henares. La base juridica de legitimacidn para el tratamiento de los datos personales
radica en el cumplimiento de una obligacién legal aplicable al responsable del tratamiento y cumplimiento una misién
realizada en interés publico o en el ejercicio de poderes publicos conferidos al responsable del tratamiento. No se prevén
transferencias de datos y solo se llevardn a cabo las comunicaciones a las Juntas Municipales de Distrito y otras Concejalias
del Ayuntamiento de Alcald de Henares. Los datos se mantendran en el sistema de forma indefinida en tanto el interesado
no solicite su supresién o ejercite su derecho de oposicidn. Usted podré ejercitar los derechos de Acceso, Rectificacidn,
Limitacion del tratamiento, Supresién o, en su caso, Oposicién, conforme a la informacién disponible en la Politica de
Privacidad https://www.avto-alcaladehenares.es/politica-de-privacidad/ ante el Ayuntamiento de Alcald de Henares, Plaza
de Cervantes, 12, 28801 Alcala de Henares o en la direccidn de correo dpd@ayto-alcaladehenares.es
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ANEXO I

Modelo de dossier de Actividad

Proyecto de Actividades que incluira:

=N

sl Mol 2

Descripcion del proyecto ( lo que se quiere hacer)

Justificacion del proyecto ( por qué es importante)

Objetivos ( generales y especificos, qué solucionaria este proyecto)

Actividades (descripcion de las diferentes acciones a realizar, calendarios y horarios
de preferencia para las actividades.

Caracteristicas del espacio que se necesita y justificacién.

Personas a las que van dirigidas

Resultados esperados ( qué se quiere conseguir)

Recursos ( materiales, personales, etc ..con los que cuenta)
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DECLARACION RESPONSABLE RELATIVA A LA SOLICITUD DE LA AUTORIZACION DE
ESPACIOS MUNICIPALES PARA ACTIVIDADES DE DURACION INFERIOR A 3 DIAS

REPRESENTACION

NOMBRE Y APELLIDOS
DNI DIRECCION
TELEFONO CORREQ ELECTRONICO

ENTIDAD / COLECTIVO

NOMBRE ENTIDAD

N2, RMEC / CEC_ CIF ( En su caso)

(REGISTRO MUNICIPAL DE ENTIDADES CIUDADANAS/CENSO DE ENTIDADES CIUDADANAS)
DIRECCION

TELEFONO CORREO ELECTRONICO

¢LA ASOCIACION o ENTIDAD HA CAMBIADO ALGUN DATO EN EL ULTIMO ANO?

I No [ Si. En este caso, debe proceder a la modificacion de datos en el RMEC y en CEC .

DESCRIPCION DE ESPACIO Y ACTIVIDAD A DESARROLLAR

DENOMINACION DEL ESPACIO

DIRECCION

DIA/S

HORA INICIO HORA FINALIZACION
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[0 Acepto la Normativa de uso de Espacios Municipales Instruccion reguladora de la gestion para la
autorizacion de uso de espacios municipales,(marque con una x)

O Acepto y aseguro el cumplimento de las medidas higiénico sanitarias vigentes en el momento.

I Acepto la comunicacién y notificacién a través de correo electrénico (marque con una X)

Alcald de Henares, de de20

Firma del representante de la Asociacién/Entidad

PROTECCION DE DATOS: Los datos de cardcter personal recabados, serdn tratados por el Ayuntamiento de Alcald de
Henares como responsable e incorporados al tratamiento “Solicitud de uso de espacios municipales hasta un afio”, cuya
finalidad es la promocién de la participacién ciudadana a través de la cesién de uso de espacios municipales a las
asociaciones, colectivos y entidades ciudadanas de cualquier tipologia (culturales, recreativos, deportivos, etcétera)
existentes en la ciudad de Alcald de Henares. La base juridica de legitimacidn para el tratamiento de los datos personales
radica en el cumplimiento de una obligacion legal aplicable al responsable del tratamiento y cumplimiento una misién
realizada en interés publico o en el ejercicio de poderes publicos conferidos al responsable del tratamiento. No se prevén
transferencias de datos y s6lo se llevaran a cabo las comunicaciones a las Juntas Municipales de Distrito y otras Concejalias
del Ayuntamiento de Alcald de Henares. Los datos se mantendrén en el sistema de forma indefinida en tanto el interesado
no solicite su supresion o ejercite su derecho de oposicion. Usted podrd ejercitar los derechos de Acceso, Rectificacion,
Limitacién del tratamiento, Supresién o, en su caso, Oposicién, conforme a la informacién disponible en la Politica de
Privacidad https://www.ayto-alcaladehenares.es/politica-de-privacidad/ ante el Ayuntamiento de Alcald de Henares, Plaza
de Cervantes, 12, 28801 Alcald de Henares o en la direccién de correo dpd@avto-alcaladehenares.es




