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NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DEL ECOSISTEMA DEL POLO NACIONAL DE CONTENIDOS
DIGITALES

El Polo Nacional de Contenidos Digitales y todos los programas adscritos al edificio
denominado E3 del complejo Tabacalera (en adelante, POLO) se ha configurado
como un ecosistema urbano de desarrollo e innovacion en el que diferentes
agentes desarrollan ideas y proyectos pertenecientes al sector media y
entretenimiento y/o generacion de contenidos digitales aplicados, asi como, en
su caso, las tecnologias que contribuyan al desarrollo del Metaverso y sector
DeepTech, y sus tecnologias habilitadoras.

Situado en el edificio denominado E3 del complejo Tabacalera, estd enfocado al
desarrollo de las siguientes actividades en torno a los sectores objeto de actuacion:

e Prestacion de servicios de apoyo al emprendimiento.

e Desarrollo de programas de pre-incubacion, incubaciéon y consolidacion de
proyectos vinculados a los sectores media y entretenimiento y DeepTech,
tal y como se han descrito.

e Redlizacion de acciones formativas para la capacitacion de profesionales.

e Proyectos de Investigacion, Desarrollo e Innovacion (1+D+i).

e Celebracién de actividades que promocionen los sectores anteriormente
citados.

e Demostraciones de productos, servicios o desarrollos en forno a dichos
sectores.

e Exposiciones, ferias, congresos que fomenten el conocimiento en torno a los
sectores mencionados.

e Organizaciéon de visitas divulgativas.

e Apoyo ala produccion de contenido audiovisual digital.

POLO es una iniciativa del Area de Innovacion, Digitalizacion Urbana, Promocion
de la Inversion Tecnoldgica y Empresarial, y Captacion de Inversiones del
Ayuntamiento de Mdlaga, gestionado por la Empresa Municipal de Iniciativas y
Actividades Empresariales de Mdlaga S.A. (PROMALAGA), como instrumento
creado para el impulso empresarial, el fomento del emprendedor, la innovaciéon
tecnoldgica y la promocién de la inversion internacional.

El objeto del presente documento es establecer unas normas bdsicas y criterios de
uso reguladores de la convivencia, las actividades, la adecuada utilizacion de los
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espacios (oficinas, aulas, salas y/o despachos, zonas comunes y laboratorios),
servicios y elementos comunes de POLO. Constituye una guia que recoge las
responsabilidades y obligaciones de los Habitantes, Usuarios y Visitantes de POLO:

- Habitantes: Se considera Habitante toda persona residente en POLO
asociada a un espacio fisico (oficina, puesto de coworking o espacio de
coworking perteneciente a un programa de acompanamiento
emprendedor (incubaciéon, aceleracion, formacion...)) y una actividad
emprendedora especifica. La relacion del Habitante con POLO estd
definida por medio de la firma de un contrato de servicios de promocion de
contenidos digitales o bien por la aceptacion de participacion en un
programa de acompanamiento emprendedor. El titular de dicho contrato
o programa se considerard el Habitante principal mientras que el resto de
miembros del equipo se considerardn Habitantes colaboradores. El
Habitante principal serd el responsable Ultimo de cumplir y hacer cumplir las
normas a todo Habitante colaborador asociado a su actividad
emprendedora.

- Usuarios: Se considera Usuario cualquier persona que hace uso puntual de
cualqguiera de los espacios, servicios, equipamiento o recursos de POLO
previa solicitud, reserva, alta o autorizacién correspondiente (alquiler de una
sala de reuniones, alquiler de un espacio para eventos, reserva de
equipamiento informdtico...).

- Visitantes: Se considera visitante aquella persona que accede a POLO de
manera puntual y con un fin concreto (asistencia a un evento, visita,
formacién, reunién, proveedores...) previa invitacién por parte de un
Habitante o Usuario. El visitante solo podrd hacer uso de los espacios a los
que ha sido invitado y durante el tiempo previsto. Si un visitante accede al
espacio de POLO por invitacidon de un Habitante, este Ultimo se hard
responsable de hacer que el visitante cumpla las presentes normas.

Estas normas de funcionamiento poseen un cardcter evolutivo, por lo que son
susceptibles de sufrir adaptaciones o modificaciones ulteriores, y han sido
redactadas en su integridad por POLO. A tal efecto, POLO se reserva el derecho
de modificar, en caso de considerarlo necesario 0 meramente conveniente para
el mejor cumplimiento de sus fines, las presentes normas de funcionamiento en



cualquier momento, comunicdandolo fehacientemente a los Habitantes o Usuarios
de las instalaciones de POLO.

Las modificaciones de las presentes normas serdn comunicadas por POLO
mediante medios fehacientes o a fravés de sus canales oficiales, y entrardn en
vigor desde su comunicacion o desde la fecha que expresamente se indique.
Dichas modificaciones serdn obligatorias para los Habitantes, Usuarios y Visitantes
gue mantengan una vinculacion activa con POLO o hagan uso de sus
instalaciones, sin que puedan aplicarse retroactivamente a procedimientos
sancionadores ya iniciados, salvo que resulten mds favorables para la persona
afectada.

Cada Habitante o Usuario de las instalaciones de POLO serd responsable de las
faltas, negligencias o infracciones de las disposiciones incluidas en las presentes
normas, tanto de las propias como de las cometidas por sus visitantes, clientes,
proveedores o contratistas.

Estas normas contienen informaciéon que ayudard a los Habitantes y Usuarios a
comprender la operativa diaria de POLO.

POLO pretende la consecucién de un entorno agradable, productivo y seguro
para el desarrollo de la actividad de los Habitantes y Usuarios. Para cualquier
consulta, sugerencia o comentario sobre cémo mejorar el nivel de servicio, no
dude en contactar a través de la web www.polodigital.eu, en la direccion de
correo electrénico hola@polodigital.eu o bien en el teléfono 952026969.

1. Obligatoriedad

Estas normas de funcionamiento tienen cardcter obligatorio para todas aquellas
personas, fisicas o juridicas, que ocupen o usen por cualquier titulo o derecho
cualqguier elemento de las instalaciones de POLO, con los limites establecidos en la
legislacion aplicable.

El incumplimiento de las obligaciones ocasionard las pertinentes medidas
sancionadoras a valoracion de la Oficina Técnica de POLO, incluyendo Ila
limitaciéon temporal o definitiva del uso de espacios, servicios y materiales de POLO
a los Usuarios, asi como la posible rescision del contrato para los Habitantes. Los
Usuarios y Habitantes serdin responsables de hacer cumplir las normas a aquellas
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personas que acudan a POLO en calidad de Visitantes y serdn responsables de las
infracciones en las que incurran.

La normativa contenida en las normas de funcionamiento no podrd ser invocada
en ningun supuesto por los Habitantes o Usuarios de POLO, para amparar el
incumplimiento de obligaciones contractualmente contraidas por los mismos
frente a POLO.

Ninguna autorizacién otorgada con cardcter temporal por POLO podrd
entenderse como un derecho adquirido.

2. Aspectos generales del edificio
2.1. Horario de apertura y de acceso al edificio

POLO permanecerd abierto las 24 horas del dia, de lunes a domingo, excepto en
dias festivos nacionales, festivos de la Comunidad de Andalucia, y festivos de
Mdlaga capital, que permanecerd cerrado o con horario especifico que serd
puesto en conocimiento previamente.

POLO podrd implantar un sistema de identificacién de Habitantes, Usuarios vy
Visitantes de POLO, segun los criterios que estime oportunos. En cualquier caso, serd
obligatoria la correcta identificacion de los Habitantes, Usuarios y Visitantes
mediante lanyard y tarjeta para el acceso al edificio y mientras se deambula por
el mismo. La ausencia de tal identificacion podrd suponer la prohibicidn de la
entrada al edificio hasta que se demuestre tal identificacion.

Queda prohibido el acceso a POLO con animales y mascotas, exceptuando los
animales de servicio o apoyo.

En relacién con el acceso de Habitantes, Usuarios y Visitantes, véase también lo
expuesto en el punto 4.1. Seguridad.

2.2. Zonas del edificio

Todas las zonas del edificio se dividen en dos categorias: espacios privativos
(esencialmente oficinas, puestos de coworking y zona de gestidon) y espacios



comunes. A su vez, podremos diferenciar 6 tipos: zona de laboratorios, zona de
formacidén, zona eventos, zona de reuniones, zonas comunes y zona exterior.

2.2.1. Espacios Privativos
e Zona Empresas

Se considera Zona Empresas a aquellos espacios privativos asignados por el POLO
a las empresas que lo soliciten.

Cada uno de los Habitantes de la zona de empresas tendrd derecho al uso y
disfrute exclusivo sobre su espacio privativo que le pudiera corresponder, con las
limitaciones establecidas en las presentes normas de funcionamiento, el titulo en
virtud del cual ocupe dichos espacios y el respeto a los derechos de los demds
Habitantes.

El Habitante o Usuario deberd utilizar estas zonas privativas en las mismas
condiciones y estado que le son entregadas sin estar autorizado a realizar obra de
ninguna clase, ni a cambiar el mobiliario, ni a realizar alteracion o modificacion de
clase alguna a no ser que cuente con el consentimiento expreso de POLO.

Asimismo, queda prohibido realizar cualquier tipo de instalacion de elementos de
telecomunicaciones o de ofro servicio, ya sea de antenas o de ofro elemento sin
autorizaciéon previa y por escrito de POLO.

e Zona Coworking

Se considera Zona Coworking aquellos espacios de POLO para el desarrollo de
proyectos en la modalidad de coworking. Estos espacios serdn asignados por
POLO conforme a la correspondiente convocatoria de acceso y a las bases de
funcionamiento de POLO en vigor. Las normas de uso de espacios de coworking
son las contempladas en el presente documento, en las bases de POLO y en el
contrato firmado con el Habitante.

e Zonas de Gestion y Oficina Técnica

Las Zonas de Gestidn y Oficina Técnica son ubicaciones con acceso general
restringido. El acceso a estas zonas por parte de los Habitantes o Usuarios serd
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Unicamente posible mientras estén acompanados por personal de la Oficina
Técnica.

2.2.2. Espacios Comunes
e Laboratorios

POLO cuenta con laboratorios especializados con acceso para los Habitantes o
Usuarios de POLO previa solicitud y aprobacién formal por parte de POLO. El uso
de los laboratorios se hard siguiendo el procedimiento establecido para cada uno
de ellos. (Ver Anexo 1)

e Aulas de formacion

POLO cuenta con aulas para formaciéon a disposicion de los Habitantes o Usuarios
de POLO, el uso de estas se hard previa solicitud y aprobacién formal por parte de
POLO. El uso de las aulas de formacion se hard siguiendo el procedimiento
establecido para ello. (Ver Anexo 1)

e Espacios de Eventos

POLO cuenta con diferentes espacios habilitados para el desarrollo de eventos,
sesiones informativas, talleres, congresos, etc. El acceso a los mismos se hard a
través de la solicitud habilitada para ello y bajo las condiciones establecidas sobre
el uso de las zonas de eventos de POLO. (Ver Anexo 1)

e Salas de reuniones

POLO cuenta con diferentes espacios habilitados para el desarrollo de reuniones.
El acceso a las mismas se hard a través de la solicitud habilitada para ello y bajo
las condiciones establecidas sobre el uso de las salas de reuniones de POLO. (Ver
Anexo 1)

e Zonas comunes
Los elementos comunes de POLO serdn de libre aprovechamiento y utilizacién por

parte de todos los Habitantes o Usuarios del mismo, visitas autorizadas, asi como
personal técnico del edificio.



Con cardcter enunciativo, no limitativo, constituyen elementos comunes: Hall 1y
Hall 2, pasillos interiores, escaleras, ascensores, fachadas, canalizaciones de agua,
electricidad, telecomunicaciones, calefaccién y aire acondicionado, aseos de
hombres, mujeres y personas con movilidad reducida y office-comedor.

La utilizacion y aprovechamiento de los elementos comunes deberd hacerse de
forma que garantice una buena convivencia evitando realizar ruidos y cualquier
actividad que perjudiqgue u obstaculice su utilizacion y aprovechamiento
simultdneo por parte del resto de usuarios o residentes.

NingUun Habitante o Usuario estard facultado para modificar o alterar ninguno de
los elementos comunes que forman parte de POLO ni para ocuparlo de forma
privativa o excluyente respecto del resto de los Habitantes o Usuarios, ni usarlo para
almacenar o acopiar materiales o mercancias.

Las condiciones de utilizacion de ofros servicios que pudieran existir en zonas
comunes de POLO a disposicion de los Habitantes o Usuarios estdn reguladas en
apartados independientes.

e Zonas exteriores

Las zonas exteriores de POLO son de uso exclusivo para el acceso a POLO sin que
esté permitido realizar actividades o ruidos que, de cualquier forma, pueda alterar
o molestar a los Habitantes o Usuarios del resto del complejo Tabacalera.

Toda actividad asociada a POLO que se lleve a cabo en las zonas exteriores
deberd a su vez cumplir con la normativa aplicable a ese espacio.

2.3. Politica de fumadores

No estd permitido fumar, ni vapear, en ninguna zona de POLO, tanto en las zonas
comunes como en las zonas de uso privativo, asi como en ninguna de las puertas
de acceso a POLO. Los Habitantes o Usuarios deben asegurarse de que sus visitas
conozcan esta norma. POLO cuenta con espacios habilitados para los fumadores.
Dichos espacios se encuentran enfrente de la entrada principal y en los laterales
del edificio debidamente senalizados.



2.4. Senalizacion y logotipos

La colocacion de carteles, rétulos y logotipos de imagen corporativa de los
Habitantes o Usuarios en el interior de POLO, tanto en las zonas privativas como en
los espacios comunes, debe tener el visto bueno de POLO, y la propuesta deberd
ser entregada con una antelacion de, al menos, 15 dias por parte del Habitante o
Usuario, en las oficinas de POLO (Oficina Técnica).

En ningUn caso se autorizardn letreros ni carteles (luminosos © no), o signos de
cualguier clase en el interior de POLO vy elementos suscepftibles de
aprovechamiento independiente de forma tal que sean visibles desde el exterior
de POLO. Tampoco podrdan instalarse persianas o parasoles en las ventanas de las
zonas de uso privativo o en los espacios Coworking sin una autorizacion previa de
la Oficina Técnica por escrito.

La colocaciéon de carteles, rétulos y logotipos de imagen corporativa que vulnere
lo establecido en el presente documento dard derecho a POLO a retirarlos por si
misma, sin necesidad de previo requerimiento.

2.5. Actividades no permitidas

POLO ha sido construido y acondicionado al efecto de que su uso sea el de
docencia, oficinas y actividades complementarias relativas a la incubacién de
empresas, coworking para ideas o proyectos relacionados con los contenidos
digitales y, en general, a los sectores definidos en las Bases de POLO y de IAT
Metaverso. Por lo tanto, se prohibe llevar a cabo cualquier otra actividad distinta
de las mencionadas anteriormente.

No podrd llevarse a cabo en el inmueble ninguna actividad que sea molesta,
insalubre, nociva, peligrosa, ilicita o cuya naturaleza no esté relacionada con la
actividad propia de POLO.

El desarrollo de cualquier reunion, evento o actividad IUdica, de ocio o que no esté
relacionada con la actividad propia de POLO solamente se permitird previo
consentimiento expreso y por escrito de POLO (Oficina Técnica).

Igualmente, no podrdn realizarse en el interior de POLO actividades ruidosas o que
produzcan vibracién o que de cualquier modo interfieran con el pacifico uso del
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espacio por el resto de sus Habitantes, Usuarios o Visitantes. Asimismo, no se
permitird el almacenaje, conservacion, uso o exposicion de elementos
potencialmente peligrosos.

POLO podrd realizar las comprobaciones que estime convenientes al objeto de
verificar el estricto cumplimiento de lo establecido en los pdrrafos anteriores.
Cualqguier infraccién detectada en estas comprobaciones dard derecho a POLO
a adoptar las medidas correctivas que estime oportunas incluyendo la posibilidad
de retirar por si misma, sin necesidad de previo requerimiento, cualquier objeto u
objetos de cualquier clase y sin que el Usuario o Habitante tenga derecho a que
le sean devueltos.

3. Mantenimiento
3.1. Mantenimientos en zonas comunes

POLO contratard a las empresas que estime pertinentes para la realizacion del
mantenimiento regular, preventivo y correctivo de las instalaciones comunes de
POLO.

Los servicios técnicos de POLO pueden incluir (lista no limitativa):

e Wi-Fi, acceso a internet y servicios de felecomunicaciones para uso
profesional del Usuario o Habitante.

e Mantenimiento Climatizacién.

e Fontaneria.

¢ Mantenimiento Electricidad.

¢ Mantenimiento Control de Accesos y Sistema de Seguridad.

¢ Mantenimiento de fachadas (Incluido estores).

3.2. Mantenimientos en zonas privativas

El Habitante o Usuario de las diferentes zonas de uso privativo serd responsable del
mantenimiento regular, preventivo y correctivo de los equipos que él mismo haya
instalado, y de aquellos sistemas que queden incluidos en sus zonas privativas, asi
como la limpieza del espacio de manera regular.



3.3. Averias

En el caso de averia de alguna instalacion, el Habitante o Usuario deberd ponerlo
inmediatamente en conocimiento de POLO a través del correo:
serviciosgenerales@polodigital.eu, o visitando la Oficina Técnica en horario de
apertura.

Queda terminantemente prohibido que cualquier Habitante o Usuario del
inmueble proceda a realizar cualquier tipo de reparacién, mejora, modificacion u
operacion de mantenimiento en los elementos comunes del mismo sin autorizacion
previa y por escrito de POLO.

En cuanto a las averias y operaciones de reparacion y mantenimiento de los
equipos propios en espacios privativos y de coworking, éstas serdn de la Unica vy
exclusiva responsabilidad del Habitante.

La sustitucion de elementos comunes en zonas privativas o de coworking deberd
ser aprobada por escrito por POLO.

Los Habitantes o Usuarios de POLO deberdn permitir sin limitacién alguna el paso
de las personas y materiales autorizados por POLO que sean necesarios para
realizar cualquier modificacién, reparacion o comprobacién de elementos
comunes o que puedan afectar a otros Habitantes o Usuarios. Dicha modificacion,
reparacion o comprobaciéon serd comunicada por POLO con una antelacion
minima de 24 horas, salvo en caso de emergencia.

3.4. Wi-Fi, acceso a internet y servicios de telecomunicacion

Todos los espacios disponen de Wi-Fi y acceso a Internet. El acceso a la Red Wi-Fi
serd Unicamente para dispositivos que no dispongan de adaptador Ethernet como
tablets, teléfonos moéviles u otros dispositivos. Para el resto de equipos, (portdtiles y
sobremesas) es obligatorio el acceso a través de las tomas de red habilitadas all
efecto en todos los espacios de POLO.

El Usuario utilizard el servicio de acceso a internet y/o cualquier otro servicio de
telecomunicacién de forma diligente y correcta y se compromete a no utilizarlo
para la realizacidon de actividades contrarias a la Ley, a la moral, a las buenas
costumbres aceptadas y/o con fines o efectos ilicitos o prohibidos (P2P, streaming
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excesivo, spam, fransmitir un programa u ofro material que contenga algun virus o
cualquier otro elemento danino o destructivo, etc.). POLO declina cualquier
responsabilidad que de todo ello pudiera derivarse.

Cada usuario, es consciente y acepta de forma voluntaria que la ufilizacion de
Internet tiene lugar, en todo caso, bajo su responsabilidad. Asi, y salvo en los casos
en que la ley prohiba de forma imperativa limitar la responsabilidad, POLO frente
al usuario no asume responsabilidad alguna respecto de los usos que haga de este
servicio, ni de los datos o informaciones transferidas desde Internet.

POLO, en el caso de uso indebido del servicio de acceso a Internet, se reserva el
derecho a finalizar las sesiones en cualquier momento.

POLO no se hace responsable de los posibles danos, pérdidas o corrupcion de
datos ocasionados por caidas de red o desconexiones originadas por el proveedor
de los servicios.

4. Servicios y aspectos no técnicos
4.1. Seguridad

Es responsabilidad exclusiva del Habitante o Usuario la apertura y cierre de las
puertas de acceso a sus zonas de uso privativo. Fuera del horario normal de
apertura, fodas las puertas de acceso a zonas de uso privativo deben permanecer
cerradas.

POLO tendrd acceso a las zonas de uso privativo de los Habitantes o Usuarios para
prestar el servicio de limpieza y para la inspeccion periddica de los sistemas de
proteccion contra incendios, asi como de cualquier otro servicio propio de POLO.

Las actividades llevadas a cabo por los Habitantes de POLO se efectuardn en todo
momento de tal forma que la seguridad de estos y del propio POLO no se vea
afectada, respetando cualesquiera normas e instfrucciones que a efecto
comunique POLO o los servicios de conserjeria por ella contratados.

El acceso a POLO se hard por los lugares indicados a tal efecto, y se utilizard el
sistema de control de accesos establecido, pudiendo negarse la entrada a la

14



persona o personas que pretendan acceder sin contar con la previa acreditacion
facilitada por POLO o por cualquiera de los Habitantes.

Siun Habitante o Usuario, recibiera cualquier tipo de amenaza verbal o escrita que
pudiera afectar a ofro Habitante o Usuario del edificio, o al edificio mismo, el hecho
deberd ser reportado inmediatamente a POLO.

4.2. Emergencias y proteccion contra incendios

La seguridad debe ser una preocupacion de todos los Habitantes y Usuarios de
POLO comunicando inmediatamente a POLO cualquier incidencia que pueda
observarse.

Los Habitantes, Usuarios o Visitantes se obligan a cumplir los requerimientos y
recomendaciones de Proteccion Civil, asi como aquellos requerimientos vy
recomendaciones que razonablemente pudiera dar POLO en relacidon con la
proteccion contra incendios u otras situaciones de emergencia que pudieran
afectar a POLO.

Los Habitantes, Usuarios o Visitantes de POLO deberdn respetar en todo momento
la normativa sobre evacuaciéon, manteniendo en todo momento las salidas libres
de obstdaculos.

En ningUn caso los Habitantes, Usuarios o Visitantes de POLO podrdan utilizar las
salidas de emergencia para el acceso o salida del edificio a no ser que esté
justificado por una situacion de emergencia. Las salidas de emergencia de POLO
estdn conectadas directamente con el sistema de seguridad del edificio y
provocardn una situaciéon de alarma si éstas se abren sin haberse dado una
situacién de emergencia.

4.3. Gestion de residuos

No podrd tirarse ningun tipo de basura o desecho generado en POLO en otro lugar
gue no sean contenedores especificos para tal uso habilitados en las diferentes
zonas del edificio. No podrd depositarse ningun tipo de basura o desecho en zonas
comunes de POLO, salvo en el espacio especificamente habilitado para ello en la
cocina.



En las zonas de uso privativo, cada Habitante o Usuario es responsable del
mantenimiento y recogida de basura y desechos de su zona privativa, asi como
del transporte de los mismos al punto comun especificamente senalado al efecto.

La gestion y operacion con las basuras en las zonas comunes corresponde a la
empresa de limpieza de POLO. No estard permitido tener cubos de basura en los
vestibulos y en cualguier ofra zona de POLO que no tuviera una autorizacion
previa.

La gestion y refirada de los residuos producidos en las zonas privativas, y que
requieran ser retirados segun normativa especifica de tratamiento de residuos,
serdn por cuenta del productor de tales residuos, no pudiendo almacenarse en
ningun caso en zonas comunes de POLO, incluso cuartos de basura. Como
ejemplo de tales tipos de residuos se indican los siguientes, sin cardcter limitativo:
tubos fluorescentes, equipos informdticos, teléfonos moviles, pilas, etc.

Por motivos de higiene, los restos de comida y/o residuos propios de cocinag, salvo
autorizaciéon puntual expresa y por escrito de POLO, Unicamente podrdn generarse
en el office/cocina y deberdn recogerse en los puntos senalados al efecto y de
conformidad con las normas establecidas para el office/cocina en las presentes
Normas de Funcionamiento.

En el caso en que un Habitante o Usuario requiera la eliminacién de una cantidad
de basura, papel o cartén, o cualqguier otro tipo de residuo superior a la normal, de
forma ocasional, deberd notificarlo a POLO para que éste tome las medidas
oportunas.

4.4. Servicio de limpieza

POLO tiene contratada una empresa especializada para la limpieza regular de las
zonas comunes y de Coworking de POLO.

El contratista de limpieza se encargard de reponer los elementos consumibles de
los aseos de zonas comunes de forma regular.



4.5. Servicio postal, mensajeria y paqueteria

POLO no se hace responsable de ningun extravio o dano que pudiera sufrir el
correo o paqueteria recibido o entregado. Los paquetes recibidos serdn
custodiados en la recepcion de POLO de no encontrarse el destinatario, sin que
ello suponga responsabilidad alguna por parte del personal de POLO. POLO no
aceptard ni se hard responsable de aquellas comunicaciones fehacientes o
comunicaciones juridicas certificadas que se reciban sin que esté presente su
destinatario.

En los envios procedentes de fuera de la Unién Europea, el Habitante o Usuario,
deberd consignar como destinatario e importador sus propios datos personales o
empresariales, incluido su numero de identificacion fiscal (Tax Identification
Number), quedando expresamente prohibido utilizar los datos fiscales de POLO. La
persona o enfidad que solicite o reciba el envio asumird integramente los
impuestos, gastos, trdmites, incidencias y responsabilidades derivados de la
importacion, incluidos los asociados al Documento Unico Administrativo (DUA), sin
que POLO responda de las consecuencias fributarias, administrativas o
econdmicas ocasionadas por el uso indebido de sus datos fiscales.

4.6. Convivencia

Para la correcta convivencia de todos los Habitantes o Usuarios de POLO se
establecen una serie de reglas generales que deben respetarse:

e Respeto al trabajo ajeno y al resto de Habitantes: mantener un ambiente
que favorezca la concentracion, la colaboracion y el desarrollo de los
proyectos. No serd admitido ningun tipo de discriminacién por ninguna
razon.

e Uso responsable de los espacios compartidos: afendiendo a la
democratizacién de espacios para todos los Habitantes y Usuarios.

e Cuidado de instalaciones y equipamiento: fratar mobiliario, equipos
técnicos, recursos audiovisuales y materiales comunes con diligencia.

e Limpieza y orden: dejar cada espacio en las mismas condiciones en que se
encontrd, especialmente tras reuniones, formaciones o eventos.

e Responsabilidad sobre Visitantes y asistentes: quien organice una actividad
debe velar por que sus invitados conozcan y respeten las normas del
edificio.
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e Confidencialidad y respeto profesional: no interferir en conversaciones,
materiales, prototipos o informacién sensible de otros proyectos.

Todas las personas que accedan a POLO deberdn mantener una conducta
respetuosa, cordial e inclusiva con el resto de Habitantes, Usuarios, Visitantes,
personal técnico, proveedores y organizadores de actividades. No se admitirdn
comportamientos ofensivos, infimidatorios, discriminatorios o contrarios a la buena
convivencia. Cualguier desacuerdo o incidencia deberd canalizarse
preferentemente mediante el didlogo y, en su caso, ponerse en conocimiento de
la Oficina Técnica de POLO.

Las particularidades de cada espacio se describen con mayor detalle en el Anexo
1.

4.7. Sobre privacidad en las instalaciones

Los Habitantes y Usuarios son conscientes de que POLO es un espacio compartido
en el que pueden coexistir zonas privativas, espacios de coworking, salas de
reuniones, laboratorios, aulas, zonas comunes y espacios destinados a eventos o
visitas. En consecuencia, cada Habitante o Usuario serd responsable de adoptar
las medidas necesarias (compatibles con las presentes normas y leyes vigentes)
para preservar la privacidad, confidencialidad y seguridad de la informacién,
documentacién, desarrollos, prototipos, contenidos, materiales, conversaciones,
reuniones o cualquier otro activo propio o de terceros que utilice, exponga, genere
o custodie en las instalaciones de POLO.

Sin perjuicio de aquellas responsabilidades que legalmente no puedan excluirse,
POLO no asumird responsabilidad por la pérdida, acceso indebido, difusion no
autorizada, uso, copia, apropiacion o vulneracién de derechos de propiedad
intelectual o industrial que pudiera producirse en relacién con los activos,
informacion o materiales de los Habitantes o Usuarios cuando tales hechos deriven
de la falta de custodia, proteccion, reserva o diligencia por parte de la persona
titular, responsable o usuaria de los mismos.

4.8. Sobre grabaciones, fotografias y uso de imagen.
Cualquier captacion, grabacion, reproduccidn, difusidn o emision de imagenes,

audio o video en los espacios de POLO deberd ser comunicada previamente a
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POLO y cumplir la normativa aplicable en materia de proteccion de datos,
propiedad intelectual, derechos de imagen y cualesquiera otfras obligaciones
legales que resulten exigibles. El Habitante, Usuario u organizador de la actividad
serd responsable de informar a los asistentes cuando proceda, recabar las
autorizaciones necesarias y adoptar las medidas oportunas para que dicha
captacion o difusion no comprometa la privacidad, confidencialidad, imagen,
informaciéon o derechos de otros Habitantes, Usuarios, Visitantes, ponentes,
proveedores o personal de POLO.

5. Servicios y gastos comunes

En general, los costes de todos los servicios de POLO se encuentran incluidos con
el contrato de cesidn de espacio suscrito entre el Habitante y POLO. Las tarifas,
precios o importes asociados al uso, reserva o alquiler de espacios, servicios o
equipamientos de POLO estardn sujetos a las bases vigentes, a los impuestos
aplicables, a la actualizacién que en cada momento apruebe POLO o la entidad
competente y, en todo caso, a la confirmacion previa de la reserva o autorizacion
correspondiente.

6. Seguros

En caso de cualquier tipo de dano al edificio, el Habitante o Usuario deberda
ponerlo en conocimiento de POLO inmediatamente, adoptando las medidas
necesarias para aminorar los posibles danos causados.

7. Domicilio a efecto de notificaciones

A todos los efectos de comunicaciones y noftificaciones que POLO deba realizar
con el Habitante o Usuario, se entiende que cada uno de los Habitantes acepta
como domicilio el indicado en su contrato de cesidn de espacio.

En ningun caso podrd utilizarse el domicilio de POLO como domicilio fiscal de la
empresa o proyecto, ni a efectos tributarios, censales o de relacién ordinaria con
la Administracién tfrioutaria. No obstante, el Habitante podrd hacer uso de la
direccion de POLO como domicilio social de la entidad, y exclusivamente durante
el periodo de vigencia de su vinculacion con POLO. La utilizaciéon del domicilio
social no implicard, en ningun caso, la asuncién por parte de POLO de
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obligaciones fiscales, mercantiles, administrativas, postales o de representacion de
la empresa.

8. Finalizacién de la utilizacion de los espacios de uso privativo y coworking

Una vez finalizado el periodo de utilizacion de los espacios de uso privativo y de
coworking por cualquier causa, el Habitante o Usuario se compromete a:

e Devolver las tarjetas de acceso a POLO.

e Devolver los espacios utilizados en las mismas condiciones en las que fueron
cedidos.

e Nofificar adecuada y diligentemente el cambio de direccién a todas las
Administraciones PUblicas, locales y nacionales, asi como a sus clientes y
proveedores facultando expresamente a POLO a devolver/rechazar
cualquier correspondencia.

e Devolver todo el mobiliario y equipamiento informdtico que pudiese haber
sido cedido temporalmente.

A partir de la fecha de finalizacion del uso del espacio privativo y de coworking, el
Habitante o Usuario autoriza a POLO a retirar cualquier pertenencia que pudiera
ser propiedad del Habitante o Usuario de ese espacio que quedard en depdsito
durante el plazo de un mes. Si transcurrido ese plazo, el Habitante o Usuario no
retira los objetos o documentos depositados, POLO podrd destruirlos o darles el
destino que estime oportuno.

La retirada, depdsito, devolucidon, destruccion o destino final de objetos,
documentacién o pertenencias abandonadas se redalizard, en todo caso, sin
perjuicio de lo previsto en la normativa aplicable y de las responsabilidades que
legalmente no puedan excluirse. POLO podrd repercutir al Habitante o Usuario los
costes razonables derivados de la retfirada, custodia, depdsito, gestion o
eliminacién de dichos bienes cuando proceda.
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ANEXO 1.- Régimen de utilizacion de espacios y equipos de polo
1. Uso de espacios comunes

El permiso que se otorga para reunirse, realizar un evento, impartir una formacion...
en un espacio comun de POLO no constituye ningun derecho adquirido y estd
sometido en todo caso a las disponibilidades y politica de uso que en cada
momento determine libremente POLO.

POLO se reserva el derecho de examinar cada solicitud de uso y determinar si
dicho uso se encuadra denfro de las normas de uso del espacio solicitado. El uso
podrd ser denegado en cualguier momento si la conducta del grupo, o de
cualqguiera de sus integrantes, obstruye el servicio de POLO, dana o pone en peligro
sus instalaciones o de cualquier ofra forma perjudica su uso o utilizacién por los
demds Habitantes o Usuarios de POLO.

Los eventos patrocinados por POLO tendrdn total y plena prioridad.

POLO se reserva el derecho a dar preferencia de uso a criterio de la Oficina
Técnica, y en el caso de que detecte frecuencias o conductas de uso y reserva
que salgan de la normalidad.

La autorizacién para el uso de un espacio comun se limita a los muebles de ese
espacio sin que pueda readlizarse variacion alguna si no ha sido autorizada
previamente y por escrito.

El privilegio de usar los espacios comunes serd revocado si las actividades de los
usuarios impactan negativamente las operaciones normales de POLO. Por
ejemplo:

e La actividad se efectia de manera ruidosa o desordenada.

e Eltamano de la actividad presenta algun peligro para la seguridad personal
o del edificio, o supera la capacidad de la sala asignada.

e Las actividades de los usuarios distraen o alteran el normal funcionamiento
de POLO.

e Los usuarios del espacio no lo dejan en la misma condicién en la que la
encontraron.

e Sino cumplen con alguna de las normas del presente documento.



e Un grupo no se presenta a la actividad programada sin notificacion previa.
e La utilizacion del espacio fuera del horario asignado.
e Uso de los espacios sin reserva previa.

El espacio debe ser devuelto en la misma condicién en la que fue encontrado. El
titular de la reserva es el responsable del cumplimiento de las normas, acepta
recibir las sanciones derivadas de su incumplimiento y pagar los danos que se
pudieran causar.

Si la reserva se lleva a cabo en calidad de Habitante, las sanciones se hardn
extensibles a la empresa titular del contrato o del programa de emprendimiento y
a todos los miembros de equipo asociados al mismo.

Las tarifas asociadas al uso, reserva y alquiler de espacios de POLO estdn descritos
en sus bases (pueden consultarse en la pagina web de POLO).

1.1. Salas de reuniones

La reserva de un espacio en concepto de sala de reuniones tiene la finalidad de
ser usado para el desarrollo de reuniones relacionadas con la actividad
emprendedora. Si su uso fuese a superar las 2 horas y media o si la finalidad de la
reunion fuese una diferente ala descrita, deberd tramitarse una solicitud de reserva
de espacio de eventos para su posterior valoracion.

1.1.1. Reservas

La reserva de la sala de reuniones se readlizard exclusivamente mediante la
herramienta dispuesta en la pdgina web de POLO en su aparfado de
equipamiento o reservas.

Una vez recibida la solicitud, POLO, a través de esta herramienta, confirmard la
disponibilidad o no de la sala apropiada segun lo formulado en la solicitud. En el
caso de que no hubiera disponibilidad, el solicitante podrd plantear una nueva
fecha y/u horario. Las salas de reuniones pueden ser reservadas con hasta una
semana de antelacion.
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1.1.2. Cancelaciones

El Habitante o Usuario deberd cancelar la reserva de la sala en el momento en el
que le conste que no va a celebrarse la reunién programada para facilitar que
otros Habitantes o Usuarios de POLO puedan utilizarla.

Esto debe hacerse mediante la opcidn habilitada en la herramienta de reservas.

1.1.3. Comida y bebidas

El consumo de comida y bebida solo serd permitido previa autorizacion expresa
de la Oficina Técnica de POLO por escrito, y siempre que este consumo sea el
propio de pequenas reuniones de trabajo.

Los alimentos y bebidas requeridos para las reuniones deberdn ser provistos por el
ocupante o Usuario. POLO no asume ninguna responsabilidad ni deber respecto a
los servicios de catering externos que puedan utilizarse en las salas de reuniones.

La sala deberd quedar perfectamente limpia y en las missas condiciones en las
que fue enfregada para su uso por la siguiente reunion.

1.2. Espacios de eventos y de formacion

Lareserva de un espacio en concepto de espacio de eventos tiene la finalidad de
ser usado para el desarrollo de eventos relacionados con los sectores descritos en
las Bases de POLO e IAT Metaverso.

La reserva de un espacio en concepto de aula de formacion tiene la finalidad de
ser usado para la imparticion de formaciones relacionadas con los sectores
descritos en las Bases de POLO e IAT Metaverso.

1.2.1. Reservas

La reserva de un espacio de eventos o de formacién se realizard mediante una

solicitud online en la pdgina web de POLO, bajo el procedimiento habilitado en
cada momento por la Oficina Técnica.
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Una vez recibida la solicitud, POLO confirmard la disponibilidad o no del espacio
apropiado segun lo formulado en la solicitud. En el caso de que no hubiera
disponibilidad, el solicitante podrd plantear una nueva fecha y/u horario.

El precio por uso del espacio serd el aplicable segun lo descrito en las Bases de
POLO y/o IAT Metaverso.

1.2.2. Cancelaciones

La cancelacidn de una reserva deberd comunicarse por escrito con una
antelacién minima de 3 dias laborables respecto a la fecha prevista para la
celebracion del evento.

e En el caso de reservas de espacios sujetas a coste, se aplicardn las
condiciones de cancelaciéon, devolucidn o, en su caso, los gastos de
cancelacion establecidos en el presupuesto aceptado y firmado por la
persona o entidad solicitante.

e En el caso de reservas de espacios sin coste, la cancelacion deberd
comunicarse igualmente por escrito con una antelacion minima de 3 dias
laborables. En caso de no respetarse este plazo, la cancelacidén deberd
estar debidamente justificada.

e Asimismo, cuando la cancelacion fuera comunicada fuera del plazo
establecido y hubiera generado gastos previamente asumidos por la
organizacion para la preparacion o desarrollo del evento, la persona o
entidad solicitante deberd asumir el importe de dichos gastos. Estos podrdn
incluir, entre ofros, los costes derivados de horas de personal destinadas al
montaje o preparaciéon de las salas, ampliaciones del horario del personal
técnico audiovisual o cualquier otro servicio que hubiera sido contratado o
dispuesto especificamente para la celebracion del evento.

1.2.3. Contratacion de proveedores y coordinacion de actividades empresariales
La contratacion de cualquier proveedor externo que vaya a prestar un servicio
durante la celebracion del evento deberd ser comunicada previamente a la

Oficina Técnica. Esta comunicacion serd necesaria con independencia del tipo de
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servicio confratado, incluyendo, a modo de ejemplo, servicios de catering,
fotografia, video, montaje, produccion, audiovisuales u otros servicios auxiliares.

Con cardcter previo al acceso a las instalaciones, serd necesario que la empresa
proveedora aporte la documentacion requerida en materia de Coordinaciéon de
Actividades Empresariales (CAE) y que esta haya sido revisada y validada
conforme al procedimiento establecido. El acceso a las instalaciones quedard
condicionado al cumplimiento de estos requisitos y a la correspondiente
autorizacién por parte de la Oficina Técnica.

POLO no se responsabiliza de las pérdidas o danos que puedan ocasionarse por
no cumplir los requerimientos de este punto o de las presentes normas.

1.2.4. Comida y bebidas

El consumo de comida y bebida solo serd permitido previa autorizacidon expresa
de la Oficina Técnica de POLO por escrito, y siempre que este consumo sea el
propio de la actividad a realizar en el espacio.

Los alimentos y bebidas requeridos deberdn ser provistos por el ocupante o Usuario.
POLO no asume ninguna responsabilidad ni deber respecto a los servicios de
catering externos que puedan utilizarse en los espacios de eventos.

El consumo de comida y bebida no estd permitido en las aulas de formacion.

1.3. Laboratorios

La reserva de un laboratorio tiene la finalidad de ser usado para el desarrollo de
actividades relacionadas con los sectores descritos en las Bases de POLO e IAT
Metaverso.

1.3.1. Reservas

La reserva de un laboratorio se realizard exclusivamente mediante la herramienta
dispuesta en la pagina web de POLO en su apartado de equipamiento o reservas.
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Una vez recibida la solicitud, POLO, a través de esta herramienta, confirmard la
disponibilidad o no del laboratorio segun lo formulado en la solicitud. En el caso de
gue no hubiera disponibilidad, el solicitante podrd plantear una nueva fecha y/u
horario.

Los laboratorios pueden ser reservados con hasta dos semanas de antelacion y
con no menos de 48 horas de antelacion.

Si se requiere la presencia del técnico de POLO para la actividad a desarrollar, se
deberd reservar con suficiente antelacion para la coordinacion de los horarios. No
se garantiza la disponibilidad de técnico en periodos de alta demanda.

1.3.2. Cancelaciones

El Habitante deberd cancelar la reserva del laboratorio en el momento en el que
le conste que no va a celebrarse la actividad programada. Esto debe hacerse
mediante la opcidn habilitada en la herramienta de reservas.

1.3.3. Uso de equipamiento técnico

Para poder realizar uso del equipamiento técnico que estd dispuesto dentro de los
laboratorios es necesario indicarlo en la solicitud o hacer reserva del mismo por
separado en la plataforma de reservas (en caso de estar reflejodo este
equipamiento en el listado de equipamiento).

El control técnico de los laboratorios solo puede ser operado por personal de
POLO.

En caso de aportar material técnico propio, deberd ser comunicado en la reserva
del laboratorio y coordinarse con el personal de POLO para organizar el espacio.
No se garantiza que se pueda conectar el equipamiento externo a los
equipamientos existentes.

1.3.4. Comida y bebida

Queda terminantemente prohibido el consumo de comida y bebida dentro de los
laboratorios.

Se deberd contar con autorizacién expresa por escrito de la Oficina Técnica de
POLO para poder hacer consumo de comida y/o bebidas en los laboratorios.
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1.4. Office / Comedor

Los Habitantes o Usuarios podrdn utilizar gratuitamente la zona de office/comedor
especificamente habilitada. Con las excepciones establecidas para las zonas de
eventos, no se permitird el consumo de comida y bebidas en ninguna ofra zona
comun de POLO.

Cada Habitante o Usuario tfraerd su comida y bebida salvo la que pueda
dispensarse por las mdaqguinas establecidas en la propia zona de office/comedor y
realizard la limpieza de las mesas y espacios que utilice cada vez que haga uso de
ellos.

Se establecen como normas generales del uso del Office:

e Tirar la basura en su correspondiente contenedor.

e No tirar basura en los paragueros.

e Poner el nombre alos alimentos que se dejen en la nevera.

e Los alimentos de la nevera serdn tirados cada lunes por higiene, por lo que
deberdn retirarse antes.

e Los alimentos perecederos que se dejen en la nevera deberdn ser bien
envueltos para que se mantengan.

e Al acabar, las mesas deberdn dejarse limpias.

e Usar el microondas con precaucion y usando la tapadera de pldstico.

e Lo que selave en el fregadero deberd ser recogido.

e Dejar el material de cocina (escoba, fregona, recogedor, etc.) en su lugar.

e Apagarlas luces al salir.

1.5. Area de baiios
Se establecen como normas generales del uso de los banos:
e Mantener cerradas las puertas de los banos.
e Utilizar eficientemente los recursos que se proveen en los banos.

e Ser cuidadoso en el uso del lavamanos, dispensador de jabdn, etfc.
e Prohibido firar papel, objetos, sobras de comida en el inodoro y lavamanos.
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2. Uso de espacios privativos

Se consideran espacios privativos aquellos espacios de trabajo asignados por
POLO a los Habitantes para el desarrollo habitual de su actividad emprendedora,
empresarial, tecnoldgica, creativa o profesional vinculada a los sectores definidos
en las Bases de POLO. Estos espacios incluyen oficinas, despachos, estudios,
puestos o zonas de coworking y aquellos otros espacios especificamente
destinados al alojomiento de proyectos, empresas o programas de
emprendimiento.

La adjudicacion de los espacios privativos se realizard conforme a las Bases de
Acceso y Funcionamiento de POLO, quedando vinculada al proyecto, empresa o
iniciativa que haya sido admitida por POLO. El derecho de uso conferido tendra
cardcter temporal, personal e intransferible, y no otorgard ningin derecho real o
posesion distinta de la expresamente autorizada por POLO.

Los espacios privativos deberdn destinarse exclusivamente al desarrollo de la
actividad para la que fueron concedidos, respetando en todo momento Ias
presentes Normas de Funcionamiento, las Bases de POLO, las condiciones
particulares de adjudicacion y los derechos del resto de Habitantes, Usuarios y
Visitantes.

El uso de un espacio privativo lleva asociado el acceso a los servicios generales y
recursos que POLO pone a disposicion de los Habitantes, asi como la posibilidad
de participar en las actividades, programas, servicios de acompanamiento,
reservas de espacios y utilizacion de equipamiento conforme a los procedimientos
establecidos en cada momento por la Oficina Técnica.

Los Habitantes serdn responsables de mantener los espacios privativos en
adecuadas condiciones de orden, limpieza, conservacion y seguridad, asi como
de garantizar que cualquier persona asociada a su proyecto, actividad o empresa
respete las normas aplicables durante su permanencia en las instalaciones de
POLO.
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2.1. Zona de oficinas

Ademdads de las obligaciones generales contenidas en las presentes Normas de
Funcionamiento, los Habitantes que dispongan de oficinas o espacios privativos
deberdn respetar las siguientes normas especificas:

Mantener el espacio en adecuadas condiciones de orden, limpiezaq,
conservacion y seguridad.

Utilizar la oficina exclusivamente para el desarrollo de la actividad
emprendedora, empresarial, tecnoldgica, creativa o profesional autorizada
por POLO.

Respetar la convivencia con el resto de Habitantes, Usuarios y Visitantes,
evitando actividades que generen molestias por ruido, vibraciones, olores o
cualquier ofra circunstancia que pueda afectar al normal funcionamiento
de POLO.

No utilizar pasillos, zonas comunes, salidas de emergencia u ofros espacios
compartidos como almacén o extension de la oficina.

Cuidar el mobiliario, equipamiento, instalaciones y elementos comunes
puestos a disposicion por POLO.

Mantener despejados los accesos, recorridos de evacuacion y elementos
de proteccion contra incendios.

No realizar modificaciones, instalaciones, obras, perforaciones, alteraciones
de mobiliario, cableado, electricidad, climatizacién, telecomunicaciones o
cualquier otro elemento de la oficina sin autorizacion previa y por escrito de
POLO.

No instalar aparatos eléctricos que, por su potencia, naturaleza o uso,
puedan suponer un riesgo para la seguridad de las instalaciones o afectar
al suministro eléctrico del edificio, salvo autorizacion expresa de POLO.
Custodiar adecuadamente documentacién, equipos, prototipos,
desarrollos y cualguier informacién sensible o confidencial propia o de
terceros.

Garantizar que los miembros del equipo, colaboradores y visitantes
vinculados a la actividad respeten las presentes normas durante su estancia
en las instalaciones.

Mantener cerrada la oficina cuando permanezca desocupada y adoptar
las medidas razonables de seguridad para proteger los bienes y equipos
ubicados en su interior.

No fumar ni utilizar dispositivos equivalentes en el interior de las oficinas.
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2.2. Areas de Coworking

e Mantener el puesto de trabajo y el espacio utilizado en adecuadas
condiciones de ordeny limpieza.

e Respetar el espacio de trabajo, pertenencias y actividad del resto de
personas usuarias del drea de coworking.

e Utilizar exclusivamente el puesto o zona asignada por POLO, salvo
autorizaciéon expresa.

e Cuidar el mobiliario, equipamiento y recursos compartidos puestos a
disposicion de los Habitantes.

e No ocupar pasilos, zonas de circulacidn o espacios comunes con
materiales, cajas, equipos o efectos personales.

e Mantener un nivel de ruido compatible con el trabajo del resto de usuarios
del espacio.

e No utilizar aparatos eléctricos con resistencia o generacion de calor
(tostadoras, planchas, calefactores, microondas, hervidores o similares),
salvo autorizacion expresa de POLO.

e Respetarlas normas de convivencia, colaboracion y uso responsable de los
espacios compartidos.

e Custodiar adecuadamente los equipos, documentacidn y objetos
personales, siendo cada Habitante responsable de los mismos.

e No fumar ni utilizar dispositivos equivalentes en el drea de coworking.

3. Préstamo y uso de equipamiento

El presente apartado regula el préstamo temporal y uso del equipamiento que
POLO ponga a disposicion de Habitantes y Usuarios a través de la pdgina o
plataforma oficial de reservas de POLO, o de cualquier ofro canal que POLO
habilite en cada momento. A estos efectos, se entenderd por equipamiento
cualquier material informdatico, audiovisual, tecnoldgico, periférico, accesorio,
pantalla, dispositivo, componente o recurso material que figure disponible para
reserva o préstamo por parte de POLO.

Quedan excluidos de este régimen general aquellos préstamos de equipamiento
que, por su naturaleza, duracién, finalidad o vinculacion a una oficina, programa,
actividad o proyecto concreto, requieran un procedimiento especifico,
autorizacién singular o condiciones particulares aprobadas por POLO. En defecto
de condiciones particulares aprobadas por POLO, dichos préstamos quedardn
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sometidos supletoriamente a las presentes normas en todo aquello que resulte
compatible con su naturaleza, finalidad y duracion.

3.1. Personas autorizadas y alta en la plataforma

Podrdn solicitar el préstamo de equipamiento los Habitantes y Usuarios que se
encuentren previamente dados de alta en la pdagina o plataforma oficial de
reservas de POLO y que cumplan las condiciones de acceso establecidas en cada
momento. Los Habitantes podrdn acceder, en su caso, a la reserva de espacios y
equipamiento conforme a las condiciones que les resulten aplicables. Los Usuarios
podrdn acceder a la reserva de equipamiento, sin que ello implique
necesariamente derecho de reserva de espacios, salvo autorizacion especifica de
POLO. El alta en la plataforma serd condicion necesaria para realizar solicitudes de
préstamo, pero no supondrd por si misma derecho alguno a obtener la reserva del
equipamiento solicitado.

3.2. Equipamiento disponible y prioridad de POLO

El equipamiento disponible serd el que figure en cada momento en la pdgina o
plataforma oficial de reservas de POLO, sin que su aparicion en dicha plataforma
garantice necesariamente su disponibilidad efectiva. POLO tendrd prioridad de
uso sobre todo el equipamiento por razones operativas, técnicas, organizativas,
institucionales, formativas, de mantenimiento, seguridad, eventos, programas,
actividades propias o necesidades del servicio, pudiendo reservarlo, limitarlo,
bloguearlo, reasignarlo, suspender su disponibilidad o reclamar su devolucion
cuando resulte necesario.

La disponibilidad del equipamiento podrd variar por razones de inventario,
mantenimiento, incidencias técnicas, necesidades operativas, actividades
propias, usos institucionales, eventos, programas, prioridades infernas de POLO o
cualquier ofra circunstancia apreciada por POLO.

3.3. Solicitud y confirmacion de reservas

La solicitud de préstamo de equipamiento deberd realizarse a través de la pagina
o plataforma oficial de reservas de POLO, o mediante el canal que POLO habilite
en cada momento. En la solicitud deberdn indicarse el equipamiento solicitado, la
fecha y hora de retirada, la fecha y hora de devolucidon, nombre de la actividad,

31



la finalidad del préstamo y cualquier otra informacion requerida por POLO o por la
propia plataforma.

La solicitud no implicard la concesion automdatica del préstamo. La reserva solo se
entenderd concedida cuando POLO la confirme expresamente a través de la
plataforma o mediante autorizaciéon expresa por escrito. POLO podrd denegar
cualquier solicitud de préstamo, sin que ello genere derecho a indemnizacion,
compensacion o reserva alternativa, por falta de disponibilidad, solicitud
incompleta, uso no vinculado a la finalidad autorizada, incumplimientos previos,
sanciones activas, uso no adecuado, riesgo para el equipamiento, uso
desproporcionado o abusivo; o cualquier otra razén organizativa o técnica
apreciada por POLO.

Queda prohibido realizar reservas utilizando datos, credenciales, perfiles o
autorizaciones de terceros, asi como permitir que otra persona reserve material en
nombre propio cuando el uso real vaya a corresponder a un tercero no autorizado.

3.4. Duracion del préstamo y reservas consecutivas

Con cardcter general, la duracién mdéxima del préstamo de equipamiento serd de
7 dias naturales. El Habitante o Usuario podrd realizar una nueva reserva sobre el
mismo equipamiento por un nuevo plazo maximo de 7 dias naturales, siempre que
dicho equipamiento se encuentre disponible y no exista otra reserva o necesidad
prioritaria de POLO. No podrdn realizarse mds de dos reservas consecutivas sobre
el mismo equipamiento por parte del mismo Habitante o Usuario, salvo autorizacion
expresa de POLO.

Excepcionalmente, POLO podrd autorizar un plazo de préstamo superior, previa
solicitud por escrito debidamente justificada por la actividad que se pretenda
desarrollar. Dicha solicitud no conferird derecho alguno a la ampliacion del plazo,
pudiendo POLO denegarla liboremente. Incluso en caso de autorizacion de un
plazo ampliado, POLO podrdreclamar la devolucién anticipada del equipamiento
cuando lo necesite por razones operativas, técnicas, organizativas, institucionales
o de cualqguier otfra naturaleza.

La concesidn de una reserva, renovacion o ampliacion del préstamo no constituird
derecho adquirido ni precedente exigible para futuras solicitudes.
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3.5. Retirada y devolucion del equipamiento

La retirada y devolucidon del equipamiento deberd realizarse en las fechas, franjas
y horarios habilitados por POLO, conforme a lo indicado en la plataforma de
reservas o en la autorizacion correspondiente. El Habitante o Usuario deberd firmar
o aceptar el documento, registro, justificante o comprobante de retirada del
equipamiento, momento a partir del cual asumird la plena responsabilidad sobre
el material entregado, incluidos sus accesorios.

No podrd retirarse equipamiento sin reserva confirmada vy sin la correspondiente
firma, aceptacion o constancia de retirada por parte del Habitante o Usuario. La
devolucion deberd realizarse dentro del plazo autorizado y en las condiciones
establecidas por POLO. La devolucion fuera de plazo activard el régimen
sancionador previsto en el Anexo 2, sin perjuicio de la obligacion de restituir el
equipamiento y asumir los danos, costes o perjuicios que pudieran derivarse.

3.6. Cancelaciones y falta de retirada

El Habitante o Usuario deberd cancelar la reserva tan pronto como tenga
conocimiento de que no va a ullizar el equipamiento solicitado v,
preferentemente, con una antelacién minima de 24 horas respecto de la franja
prevista para su retirada. La falta de retirada del equipamiento en la fecha y franja
autorizadas, sin cancelacién previa suficiente, podrd conllevar la anulacién de la
reserva y la aplicacién del régimen sancionador.

La reiteracidn de reservas no retiradas, cancelaciones tardias, bloqueos
injustificados de equipamiento o conductas que impidan su uso por otros
Habitantes o Usuarios podrd ser considerada incumplimiento sancionable
conforme al Anexo 2.

3.7. Responsabilidad del titular de la reserva

El titular de la reserva serd responsable del equipamiento desde el momento de su
retrada hasta su efectiva devolucidon y comprobacion por POLO. Dicha
responsabilidad comprenderd la custodia, conservacion, uso diligente, correcta
utilizacion, devolucion en plazo, devolucién en el mismo estado en que fue
entregado, conservacién de accesorios, respeto a la configuracién original,
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eliminacion de datos personales o profesionales, cierre de sesiones y cumplimiento
de cualqguier instruccién facilitada por POLO.

El Habitante o Usuario deberd transportar, conservar y custodiar el equipamiento
con la diligencia debida, utilizando fundas, embalajes, maletines, protecciones o
instrucciones facilitadas por POLO cuando proceda.

La responsabilidad ordinaria finalizard con la devolucion efectiva del
equipamiento, sin perjuicio de las incidencias, danos, pérdidas, alteraciones o
incumplimientos detectados por POLO con posterioridad y que resulten imputables
al periodo de préstamo.

La devolucion parcial del equipamiento o la falta de devolucidn de alguno de sus
accesorios no se considerard devolucion completa a efectos de cierre del
préstamo y podrd devengar las consecuencias sancionadoras o econdmicas
correspondientes.

Cuando el préstamo incluya consumibles, baterias, tarjetas de memoria,
elementos desmontables u otros componentes auxiliares, deberdn devolverse en
las condiciones indicadas por POLO, salvo autorizacion expresa de consumo o
sustitucion.

El titular de la reserva responderd del uso que realicen del equipamiento otras
personas, miembros de su equipo, colaboradores, asistentes, proveedores o
terceros a los que permita el acceso o utilizacidn del material.

Queda prohibido retirar, alterar, ocultar o manipular etiquetas, cédigos, nUmeros
de serie, identificadores, precintos, configuraciones de inventario o sistemas de
seguimiento incorporados al equipamiento.

3.8. Uso permitido, cesion a terceros y salida del edificio

El equipamiento deberd utilizarse exclusivamente para fines vinculados a la
actividad, proyecto, evento, formacién, programa o uso autorizado por POLO. El
material no podrd ser alquilado, cedido, subcontratado, transmitido, puesto a
disposicion de terceros, trasladado a terceros o usado por personas ajenas a la
reserva sin autorizacién expresa de POLO.
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El equipamiento podrd salir de las instalaciones de POLO Unicamente cuando la
reserva o autorizacion correspondiente lo permita. Determinados materiales, por
su naturaleza, valor, configuracion, fragilidad, finalidad o vinculacidon a las
instalaciones, podrdn estar limitados a uso interno dentro del edificio. El Habitante
o Usuario serd responsable de comprobar las condiciones aplicables al material
reservado y de respetar cualquier limitacidon de salida, ubicaciéon, transporte,
manipulacién o uso establecida por POLO.

3.9. Software, configuracion, datos y estado de devolucion

El equipamiento deberd devolverse en el mismo estado fisico, técnico, funcional y
de configuracion en que fue entregado, salvo el desgaste derivado de un uso
ordinario, diligente y autorizado. El Habitante o Usuario podrd ufilizar el
equipamiento para la finalidad autorizada, y dentro de las condiciones de uso
establecidas por POLO. Queda prohibido modificar, sustituir, reinstalar o alterar el
sistema operativo del equipo, instalar sistemas operativos adicionales, infroducir el
equipo en dominios de empresa, desactivar sistemas de seguridad, manipular
configuraciones esenciales, alterar hardware o realizar cualquier modificacién que
comprometa la seguridad, estabilidad, integridad o configuracion del
equipamiento.

Queda prohibida la instalacion o uso de software no licenciado, ilicito, malicioso,
inseguro, destinado a vulnerar sistemas, eludir medidas de seguridad o
comprometer la intfegridad del equipamiento o de las redes de POLO.

El Habitante o Usuario serd responsable de eliminar antes de la devolucion
cualquier archivo, dato personal o profesional, credencial, contrasena, sesidn
abierta, contenido, configuraciéon propia, cuenta de usuario o informaciéon
incorporada durante el préstamo. Sin perjuicio de las responsabilidades que
legalmente no puedan excluirse, POLO no serd responsable de la pérdida,
conservacion, acceso, difusion o utilizacion de datos, archivos, sesiones,
credenciales o contenidos que el Habitante o Usuario deje en el equipamiento tras
su devolucién. POLO podrd eliminar sin previo aviso cualquier dato, archivo,
cuenta, sesion, configuracidn o contenido encontrado en el equipamiento
devuelto, sin asumir responsabilidad por dicha eliminacion.
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POLO tampoco asumird responsabilidad si el Habitante o Usuario deja datos,
archivos, credenciales o sesiones abiertas en el equipo y un tercero accede a ellos
en una reserva posterior.

El Habitante o Usuario no podrd acceder, copiar, conservar, difundir o utilizar
informacion, configuraciones, credenciales, archivos, datos, licencias o contenidos
que no le pertenezcan y que pudieran enconftrarse en el equipamiento por error,
configuracion previa o cualquier otra circunstancia.

3.10. Revision del equipamiento, danos, pérdida y accesorios

POLO podrd comprobar el estado del equipamiento en el momento de su retirada
y devolucién, pudiendo documentar su estado mediante inventario, registro
técnico, fotografias, checklist, frma de entrega y devolucién o cualquier otfro
medio que estime adecuado. El equipamiento se entenderd compuesto tanto por
el dispositivo principal como por todos sus accesorios, cargadores, cables, fundas,
adaptadores, mandos, soportes, tarjetas, periféricos, componentes o elementos
auxiliares entregados junto con el mismo.

La falta, dano, deterioro, pérdida o no devolucidn de cualquier accesorio se
considerard dano o pérdida parcial del equipamiento y podrd dar lugar a la
obligacién de reparacion, reposicion o abono del coste correspondiente. El
Habitante o Usuario deberd asumir los costes de reparacién, reposicidn, sustitucion,
limpieza técnica, recuperaciéon o restitucion del equipamiento cuando el dano,
pérdida, deterioro, alteracién o falta de accesorios le sea imputable por dolo,
culpa, negligencia, uso indebido, incumplimiento de estas normas o falta de
custodia.

En caso de pérdida, robo, sustraccion, desaparicion, dano relevante o incidencia
grave sobre el equipamiento, el Habitante o Usuario deberd comunicarlo
inmediatamente a POLO vy colaborar en las actuaciones de investigacion,
recuperacion, denuncia, reparacidon o reposicidn que resulten necesarias.

POLO podrd determinar el coste de reparacion, reposicidon o sustitucidon conforme

a presupuesto técnico, factura, valor de mercado, valor de reposicidon o informe
interno razonado.
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ANEXO 2.- Régimen sancionador por incumplimiento de normas

El presente Anexo tiene por objeto ordenar las consecuencias aplicables ante el
incumplimiento de las Normas de Funcionamiento de POLO.

Las infracciones de las normas podrdn dar lugar a amonestaciones o medidas
sancionadoras proporcionales a la gravedad de la conducta, al perjuicio
causado, al riesgo generado para personas, instalaciones, equipamiento,
actividad ordinaria o imagen de POLO, asi como a la existencia de reincidencia o
acumulaciéon de incumplimientos por parte del Habitante, Usuario o personas bajo
su responsabilidad.

1. Disposiciones generales
1.1. Procedimiento de aplicacién del régimen sancionador

Con caracter previo a la imposicion de una sancion, POLO podrd comunicar al
Habitante o Usuario los hechos apreciados, la norma presuntamente incumplida.
En el caso de sanciones graves, muy graves, expulsion o pérdida definitiva de
derechos de uso, se procurard otorgar a la persona afectada la posibilidad de
exponer lo que estime oportuno antes de la adopcién de la decision final. No
obstante, POLO podrd adoptar medidas inmediatas de cardcter preventivo
cuando resulte necesario para preservar la seguridad, la convivencia, la
continuidad del servicio, la integridad de las instalaciones, la actividad ordinaria o
los derechos de terceros. La decision final serd comunicada al Habitante o Usuario
afectado por los medios habituales de comunicaciéon de POLO o por aquellos que
permitan dejar constancia suficiente.

1.2. Criterios de graduacion

Para determinar la sancién aplicable, POLO podrd valorar, entre otros criterios, la
infencionalidad o negligencia apreciada, la entidad del dano o perjuicio
causado, el riesgo generado, la rapidez en la subsanacion del incumplimiento, la
colaboracion del Habitante o Usuario, el nimero de personas afectadas, la
existencia de advertencias previas, la reincidencia en conductas similares y la
acumulacién de infracciones o sanciones dentro de un mismo periodo de
vinculaciéon con POLO.
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1.3. Reincidencia y acumulacion

La comision reiterada de incumplimientos podrd determinar la elevacion de la
sancién al grado inmediatamente superior, aunque las conductas individualmente
consideradas pudieran tener menor gravedad. La acumulaciéon de 3 infracciones
o sanciones leves dard lugar a una infraccién o sancion grave; la acumulacion de
2 infracciones o sanciones graves dard lugar a una infraccién o sancidén muy grave;
y la acumulacién de 2 infracciones o sanciones muy graves podrd justificar la
expulsion del Habitante o Usuario de POLO. Las sanciones leves, graves y muy
graves impuestas en los apartados 2 y 3 computardn a efectos de reincidencia y
acumulacién previstos en este apartado.

1.4. Medidas asociadas

Ademads de la sancidn correspondiente, POLO podrd acordar medidas correctoras
o preventivas proporcionadas al incumplimiento, tales como requerimiento de
subsanacion, retirada de elementos no autorizados, limitaciéon temporal o definitiva
del uso de defterminados espacios, servicios, equipamientos o plataformas,
obligacién de reparar danos o asumir costes derivados, suspension temporal del
acceso a actividades o reservas, o cualquier ofra medida necesaria para preservar
la seguridad, convivencia, funcionamiento ordinario e imagen de POLO.

1.5. Expulsion y rescision contractual

Cuando la gravedad del incumplimiento, la reincidencia o la acumulacion de
infracciones y sanciones asi lo justifique, POLO podrd acordar la expulsion del
Habitante o Usuario de las instalaciones. En el caso de Habitantes con contrato,
convenio, autorizacion o participaciéon en un programa de emprendimiento, dicha
expulsion podrd conllevar la rescision anticipada del contrato o la finalizacién de
la vinculacion correspondiente, sin perjuicio de la reclamacién de los danos,
perjuicios, costes o responsabilidades que pudieran derivarse de la conducta
sancionada.

2. Préstamo de equipamiento

El titular de la reserva serd en todo caso el responsable del material cedido y, por
lo tanto, el que recibird las sanciones por incumplimiento de las normas. Si el Usuario
titular de la reserva, efectia la reserva en calidad de Habitante, las sanciones
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podrdn hacerse extensivas al Habitante principal, empresa, proyecto o miemlbros
asociados al contrato o programa de emprendimiento de POLO al que
pertenecen, cuando exista participacion, beneficio, falta de supervision,
autorizacién, tolerancia, negligencia o incumplimiento del deber de control.

Las sanciones por incumplimiento de las normas de préstamo de equipamiento
pueden ser:

e Leves: Se suspenderd el acceso a la plataforma de reservas durante una
semana.

e Graves: Se suspenderd el acceso a la plataforma de reservas durante 1 mes.

e Muy graves: Se suspenderd el acceso a la plataforma de reservas durante
3 meses.

e Expulsion o pérdida definitiva de derechos de uso: Podrd acordarse la
suspension indefinida del acceso a la plataforma de reservas, la pérdida
definitiva del derecho de uso del equipamiento o la finalizacién de la
vinculacion con POLO, cuando proceda conforme al ftitulo juridico
aplicable.

La plataforma de reservas de POLO contempla el acceso a reserva de espacios y
equipamiento (para Habitantes y Usuarios, en su caso). La suspensidn del acceso
a la plataforma conllevard la pérdida del derecho de reserva de aquellos
espacios, servicios o equipamientos a los que el Habitante o Usuario estuviera
autorizado a acceder.

2.1. Devolucién del equipo en mal estado

La entrega del equipo con danos leves o desperfectos menores supondrd una
infraccion leve cuando el dano sea informado de forma inmediata, no impida el
uso ordinario del equipamiento y el Habitante o Usuario asuma los gastos de
reparacion o restitucion que procedan.

Se considerard infraccion grave la devolucion del equipo en condiciones de

limpieza y datos diferentes de coémo fue recibido (eliminacién de programas
instalados, con datos del usuario, inusual suciedad fisica y digital...).
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Se considerard infraccion muy grave la alteracion del sistema operativo o de la
configuracion esencial del dispositivo (la infroducciéon del mismo en un dominio de
empresa, instalacion de programas que acarreen riesgo virico...).

La entrega del equipo con danos relevantes, no informados, o que afecten a su
funcionamiento ordinario supondrd una infraccidn grave, sin perjuicio de la
obligacion de asumir los gastos de reparacion o restitucion.

La pérdida, sustracciéon, destruccidon, dano intencionado, negativa a asumir la
reparacion o restitucion, o cualqguier actuacion que impida la recuperacién o uso
del equipamiento podrd considerarse infraccion muy grave o justificar la expulsiéon
o pérdida definitiva de derechos de uso, segin la entfidad del perjuicio y las
circunstancias concurrentes. En estos casos, POLO podrd adoptar las medidas
legales necesarias para asegurar la reparacion, reposicidn o devolucion del
material.

2.2. Devolucién del equipo fuera de plazo

La no devoluciéon del equipo en el plazo estipulado supondrd la suspension en la
plataforma de reservas hasta la recepcion del equipamiento y una vez cumplida
la sancién impuesta, comenzando la misma a partir del dia de devolucién de los
equipos.

Se considerard infraccion leve la entrega del equipamiento en las 12 horas
posteriores al fin del plazo de préstamo.

Se considerard infraccidén grave la devolucidon del equipamiento en los 3 dias
posteriores al fin del plazo de préstamo.

Se considerard infraccién muy grave la devolucion del equipamiento hasta los 30
dias posteriores al fin del plazo de préstamo.

La devoluciéon del equipamiento después de los 30 dias posteriores al fin del plazo
de préstamo podrd justificar la expulsion o pérdida definitiva de derechos de uso.
En este caso, POLO ademds podrd tomar las medidas legales necesarias para
asegurar su devolucion.
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2.3. Utilizacion del equipo para fines distintos de los permitidos

Se considerard infraccion grave el uso del equipo para actividades no
relacionadas con la actividad emprendedora reportada por el Habitante o
Usuario.

El uso del equipo para el desarrollo de actividades que no cumplan con las leyes
y normativas vigentes podrd justificar la expulsion o pérdida definitiva de derechos
de uso, sin perjuicio de las responsabilidades legales que pudieran corresponder.

3. Uso de espacios comunes

El titular de la reserva serd en todo caso el responsable del cumplimiento de las
normas de POLO en el espacio cedido, de la devolucion de éste en las mismas
condiciones en las que fue entregado vy, por lo tanto, el que recibird las sanciones
por incumplimiento de las normas. Si el Habitante o Usuario titular de la reserva,
efectUa lareserva en calidad de Habitante, las sanciones recaerdn sobre todos los
Habitantes asociados al contrato o programa de emprendimiento de POLO al que
pertenecen.

Las sanciones por incumplimiento de las normas de cesién de espacios comunes
pueden ser:

e Leves: Se suspenderd el acceso a la plataforma de reservas durante una

semana.

e Graves: Se suspenderd el acceso a la plataforma de reservas durante un
mes.

e Muy graves: Se suspenderd el acceso a la plataforma de reservas durante
fres meses.

e Expulsion o pérdida definitiva de derechos de uso: podrd acordarse la
suspension indefinida del acceso a la plataforma de reservas, la pérdida
definitiva del derecho de uso de espacios comunes o la finalizacién de la
vinculacion con POLO, cuando proceda conforme al titulo juridico
aplicable.



La plataforma de reservas de POLO contempla el acceso a reserva de espacios y
equipamiento (para Habitantes y Usuarios, en su caso). La suspensidon del acceso
a la plataforma conllevard la pérdida del derecho de reserva de aquellos
espacios, servicios o equipamientos a los que el Habitante o Usuario estuviera
autorizado a acceder.

3.1. Incumplimientos aplicables al uso de espacios comunes

Se considerard infraccion leve la falta de cancelacién o aviso suficiente cuando
no vaya a utilizarse un espacio comun previamente reservado, siempre que no se
hayan generado perjuicios relevantes para POLO ni para otros Habitantes o
Usuarios.

Se considerard infraccién grave el consumo de comida o bebida en espacios
comunes cuando no esté permitido por las normas especificas del espacio o no
haya sido autorizado previamente y por escrito por POLO, especialmente en
laboratorios, aulas de formacién o espacios con equipamiento técnico sensible.

El incumplimiento de la obligacion de devolver el espacio en condiciones
adecuadas de limpieza, orden, montaje, seguridad y conservacién podrd dar
lugar a la suspension temporal del acceso a la plataforma de reservas. El plazo
sancionador serd proporcional al nivel de danos, costes, molestias o desperfectos
ocasionados.

Se considerard infraccion grave el uso inadecuado de cualquier espacio comun
cuando cause molestias por ruido, alteraciones del orden, interrupciones de
actividades, ocupacién indebida, bloqueo de accesos, perjuicios a otros
Habitantes, Usuarios o Visitantes, o afectacién al normal funcionamiento de POLO.

Se considerard infraccién grave o muy grave el uso del espacio para una finalidad
distinta de la autorizada o reservada. La gravedad dependerd del impacto que
dicho incumplimiento tenga para el resto de Habitantes, Usuarios o Visitantes, para
la seguridad, para la imagen de POLO, para la correcta utilizacion del espacio o
para su funcionamiento ordinario.

La negativa injustificada a abandonar cualquier espacio comun cuando el equipo
de POLO lo solicite por motivos de incumplimiento de normas, seguridad,
reparacion, revision, reorganizacion del servicio u ofros motivos justificados podra
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considerarse infraccion muy grave y, en supuestos de especial gravedad o
reiteracion, justificar la expulsién o pérdida definitiva de derechos de uso.

Las conductas descritas en el presente apartado serdn aplicables a todos los

espacios comunes de POLO, sin perjuicio de las condiciones especificas
establecidas en el Anexo 1 o en la autorizacion de uso correspondiente.
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