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INSTBUCION DO 4 DE ABRIL DE 2013, POLA QUE SE REGULA A
CESION DE USO DE SALAS E SALONS DE ACTOS DOS EDIFICIOS
ADMINISTRATIVOS DA XUNTA DE GALICIA

O obzxecto da presente instrucién € o establecemento das normas de reserva e o
seu procedemento para a cesion de uso das salas e saléns de actos dos edificios da
Xunta de Galicia.

1.

Procedementio de reserva:
Poderan facer usos das salas e saldns:
1.1.0s Organos e unidades administrativas.

1.2. As organizacions sindicais, para a realizacién de actos relacionados coa sta
participacién nos 6rganos de persoal.

1.3. As entidades e institucions de caracter cultural, educativo ou social, para a
realizacién de actividades relacionadas cos fins para os que se constituiron.

As solicitudes, deberan dirixirse a secrefaria xeral técnica da Conselleria de
Presidencia, Administracions Pablicas e Xustiza, ou 4s secretarias territoriais
das Delegacidns Territoriais correspondentes no modelo que figura como
anexos 4 presente instrucion.

Remitiranse preferentemente via email, ou no seu defecto via fax, na seguinte
direccion:
Santiago de Compostela: oficina.tecnica.santiago@xunta.es (fax 981
544 226)

= A Corufla: oficina.tecnica.corufla@xunta.es (fax 981 182 191)

= Lugo: manuela.nunez.gay@xunta.es (Fax g82 284 067)

«  Qurense: delegado.ourense@xunta.es (fax 988 386 003)

= Pontevedra: mantemento.po@xunta.es (Fax 986 805 046
= Vigo: pilar.maria.mosquera.lopez@xunta.es (Fax 986 817 081)

As solicitudes atenderanse por orde de chegada. Deberan presentarse cunha
antelacién minima de dous dias hébiles 4 celebracién do acto

A solicitude debera estar cuberta en todos os seus apartados e asinada polo
solicitante. Deber4 figurar claramente o motivo do acto para o que se solicita a
sala ou salén, podendo solicitarse as aclaracions que se estime oportunas sobre
a actividade que se pretende desenvolver.

Horario de cesion:

O horario de utilizacién da sala ou salén sera o enire as 8.30 e as 15.00 horas
en dias laborables. Excepcionalmente poderad autorizarse a cesion fora deste
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horario cando esté xustificado pola natureza da actividade que se val a
desenvolver.

O tempoﬁsﬁle reserva da sala ou salon, debe;re"a’incluir 0 tempo destinado para a
preparacion da sala (probas de sun, disposicién de cadeiras ete...) a realizacién
da actividade, o tempo posterior de desmontaxe e peche da sala.

Comunicacion da resolucion das solicitudes :
A resolucion das peticidns serdn comunicadas ao solicitante via email.

Non se autorizard a cesién de salas ou saléns cando a actividade que se
pretenda realizar atente contra a dignidade das persoas ou os dereitos
fundamentais, pofia en perige a seguridade de persoas ou bens no interior do
edificio ou perturbe o normal funcionamento da Administracién Ptblica. de
acordo coa lexislacién vixente. Non se autorizara a cesién de salas on saféns
para fins distintos dos establecidos nesta instrucién.

Desenvolvemento da actividade:

A actividade debera desenvolverse nas condiciéns aprobadas e de acordo coas
instruciéns que se impartan polos responsables da Secretarfa Xeral
Técnica/Secretarfa Territorial durante a preparacién e desenvolvemento do
acto. O incumprimento das condiciéns aprobadas ou das instruciéns
impartidas, implicard a revogacién automatica da autorizacién concedida e por
tanto a suspensién do acto.

A Xunta de Galicia non se fai responsable dos contidos nin da organizacién dos
actos celebrados nas sala ou salén cedido.

Mantemento das instalacions :

O solicitante é responsable do mantemento das instalaciéns no mesmo estado
no que lle foron cedidas, asumindo o custe de calquera desperfecto que se
ocasionara nos espazos ou ho material que se lle cedera.

Non se poderan colgar, cravar ou enganchar ningn tipo de elemento ou
material nas paredes, teito ou chan da sala ou salén sen autorizaciéon expresa,
que se concederd unicamente nos casos nos que se considere que non se vai
producir deterioro nas instalaciéns.

Todo o material que non sexa retirado a finalizacién do acto considerarase
abandonado e procederase por tanto a stia retirada, sendo os gastos que &
mesma ocasione por conta do solicitante da sala ou salén.

Colocacion de anuncios, carteis ou folletos en edificios
adminisirativos.

Nos edificios administrativos, non se poderd pegar, colgar ou enganchar
calquera tipo de elemento (folleto, cartel, anuncio etc) féra dos taboleiros
especificos destinados ao efecto. Calquera elemento situado féra dos mesmos,
sera retirado, sendo o custe da stia retirada ou os desperfectos que se puideran
producir, responsabilidade do anunciante.

Caracteristicas dos saléns e salas:
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SALONS DO EDIFICIO ADMINISTRATIVO DE SAN CAETANO E PAZO
DE SAN ROQUE.

= Salon 1.- salébn grande:

= Capacidade maxima: 250 persoas

= Equipamento:
o 3amplificadores
o 2 micréfonos inaldmbricos cos seus receptores correspondentes.
o 3 micréfonos de mesa.
o 1 reprodutor de discos de vinilo
o treprodutor de son para cintas de 8 mm

1 reprodutor para cintas de casette

O

o 1 equipo de traducién simultdnea cos seus receptores
correspondentes

3 mastiles de pe dourados

0

1 xogo de bandeiras { espafiola, galega e europea)
1 atril metilico

2 cubos de madeira para apoiar proxectores

o & O 0O

1 pantalla de proxecciéon portatil.
o 9 cadeiras
o 4 mesas de madeira
= Salén 2.- Salén Pequeno
= Capacidade maxima: 150 persoas
= Equipamento:
o 1amplificador.
o 1 micréfono inalambrico co seu receptor correspondentes.
o 2 micréfonos de mesa.
o 1reprodutor para cintas de casette de doble pletina.

2 mastiles de pe dourados.

O

1 bandeira espafola antiga.

(o e

1 cubo de madeira para apoiar proxectores.

1 pantalla de proxeccién portatil.

e}

o & cadeiras.
o 2 mesas de madeira.

o 1 atril de madeira.
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»  Saldon 3. Saldon de actos Pazo de San Roque

o O 0

O

o

O

Capacidade méaxima: 111 persoas
Equipamento:
1 amplificador ( amplificador, mesa de mezclas e equalizador)
1 reprodutor de CD
4 micréfonos inaldmbricos cos seus receptores correspondentes.
3 miecrdfonos de mesa.
1 proxector.
1 pantalla fixa de proxeccion.
1 atril de madeira.
8 cadeiras.

1 mesa de madeira.

Salas do edificio administrativo de San Caetano

a2 Sala

o

o}

D
Capacidade maxima: 17 persoas
Equipamento:
1 pantalla de proxeccién portatil .
2 méstiles de pe dourados.
1 xogo de bandeiras (espafiola e galega).
1 cubo de madeira para apoiar proxectores.
19 cadeiras.
1 carro portatil con 11 cadeiras apilables.

1 mesa de madeira ovalada.

= SalaE

o ¢ 0

O

e}

Capacidade maxima: 17 persoas
Equipamento:

1 pizarra portétil para rotuladores.

1 pantalla de proxeccién portatil

19 cadejras.

1 carro portatil con 11 cadeiras apilables.

1 mesa de madeira ovalada.

= Sala G

Capacidade maxima: 12 persoas
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= Equipamento:
o 14 cadeiras

o 1mesa rectangular de madeira.
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= SALAS E SALONS b0 EDIFICIO ADMINISTRATIVO DE
MONELOS (A CORUINA) E EDIFICIO ADMINISTRATIVO DE
FERROL

Edificio administrativo de Monelos (A Coruifia)
* Salon de Actos:

o Capacidade méaxinia: 84 persoas
o Equipamento:

84 butacas

O

6 cadeiras de presidencia

O

o 1atril
o 1 pantalla
o 1 miecrdfono de mesa
o 1 microfono de pé
o 1 micrédfono inaldmbrico
o 1xogo de bandeiras ( espafiola, galega e europea)
o 1 proxector
o 1ordenador
= Aula 1:
o Capacidade maxima: 35 persoas
» Equipamento:
o 35 cadeiras con pala
o 1 pizarra electrénica/pantalla
o 1ordenador
= Aula 2:
o Capacidade maxima: 35 persoas
e Equipamento:
o 35 cadeiras con pala
o 1 pizarra electrénica/pantalla

o 1ordenador
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= Sala de Xuntas A;

o Capacidade maxima: 20 persoas

o Egquipamento:

O

o}

20 cadeiras

1 pantalla

1 xogo de bandeiras ( espafiola, galega e europea)
1 proxector

1 ordenador

Equipo video-conferencia

= Sala de Xuntas B:

o Capacidade maxima;: 20 persoas

» Equipamento:

<

G

20 cadeiras

1 pizarra de pé

=  Edificio administrativo de Ferrol (A Corufia)

=  Salon de Actos:

« Capacidade maxima: 84 persoas

o Equipamento:

¢

Q

84 butacas

5 cadeiras de presidencia

1 pantalla

3 micréfonos de mesa

2 micréfonos inalambricos

1 xogo de bandeiras ( espafiola, galega e europea)
1 proxector

1 ordenador portatil

1 pizarra
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SALAS E SALONS DO EDIFICIO ADMINISTRATIVO DE LUGO:
#  Salon de actos:
= Capacidade méaxima: 391 {aforo sobre 511 persoas).
=  Equipamento:
o Cabina de audio.
o Amplificadores de audio
o 1 Pantalla de proxeccién

o Cafidén de proxeccidén Sony en cabina para uso en diferentes salas(en
mal estado)

o Micréfonos en cabina de audicién
o 3 micréfonos de mesa
o 3 micrdfonos inalambricos
o 1micrdfono de solapa
= Sala de Xuntas “A Muralla”
= Capacidade maxima: .26 prazas.
B Equipamento:
o Pantalla de proxecciéon
s Aula 1- Sala de Prensa
= Capacidade maxima: 25 prazas.
= Equipamento: .
o Pantalla de proxeccién
o Caiidon de proxeccién Sony
s Aula de informatica;
»  Capacidade maxima: .10-12 persoas.
= Equipamento:
o 11 ordenadores
o 1TV

c Cafién de proxeccibn.
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SALAS E SALONS DO EDIFICIO ADMINISTRATIVO DE OURENSE:
Salon de Actos

= Capacidade maxima: 250 persoas

=  Equipamento:

o 1proxector

1 pantalia
1 amplificador
2 micréfonos de mesa

1 micréfono inaldmbrico

o o o 0o 0

1 reproductor de DVD

1 atril

O

o 2 bandeiras (espafiola e galega)
o 2 mastiles metalicos
o 2 mesa rectangular

o 4 cadeiras

= Aula Informatica 72 planta
= Capacidade maxima: 20 persoas
= Equipamento:
o 11 equipos completos
o 1proxector
o 10 mesas pequefias
o 1mesa grande
o 21 cadeiras

o 1pizarra
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SALAS E SALONS DO EDIFICIO ADMINISTRATIVQ DE
PONTEVEDRA:

1

Sala A (92 Planta)
= Capacidade maxima: 24 persoas.

Sala B (32 Planta)

= Capacidade maxima: 14 persoas.
Sala C (32 Planta)

= Capacidade maxima :22 persoas
Sala D (42 Planta)

= Capacidade maxima:10 persoas
Sala E (42 Planta)

« Capacidade maxima: 24 persoas

s Equipamento{ Salas A, B,C,DeE):

o Televisibn de 50 pulgadas que serve para a proxeccién de
presentaciéns en PC’s ou DVD e tomas de conexién a internet.

= Aula1:
=  Capacidade maxima: 40 persoas
Aula 2:
=  Capacidade maxima :40 persoas
»  Aula 3:
= Capacidade maxima: 34 persoas
= Aula 4:
= Capacidade maxima:32 persoas.
Equipamento (Aulas1,2,3e4 ):
o Proxector para a presentacién en PC’s
o 1micréfono
o Amplificacién de audio
c DVD

o PC con pantalla tactil para 0 manexo dos equipos e controlado
polo programa “Séneca” . Este programa fai posible a conexion
das salas e o ordenador central situado na cabina de control do
Salén de Actos, podendo gravar os cursos que se imparten en
ditas salas.
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o Tomas de conexién a Internet.

v+ Aula Informéatica;

= Capacidade maxima: 30 persoas

=  Equipamento:

(@]

Ademais de estar dotada cos mesmos equipos que as aulas
antes descritas, conta con 10 PC’s para poder impartir os
cursos de informaética. Tomas de conexioén a Internet.

Sala ou salén de Conferencias: 72 persoas

= Capacidade méaxima :72 persoas

= Equipamento:

o}

O

0]

o]

Proxector
3 mierdfonos de mesa (“cuello de ganso™)

Amplificacién de audio e 1 distribuidor de audio para medios
informativos con 10 tomas.

Tomas de conexion a Internet.

Salén de Actos:

= Capacidade maxima: 400 persoas.

= Equipamento:

Q

@]

o}

Proxector
3 micréfonos de mesa (“cuello de ganso™)

Amplificacién de audio, distribuidores de audio para medios,
mesa de control de audio.

DVD, Videoconferencia, PC de control de sala, PC para
gravacién de actos

2 micrdfonos sen fios

Equipamento completo para actos que necesiten traducién
simultanea (200 petacas)

Moble Rac de son con 2 altofalantes e 1 proxector e pantalla

Portétiles para apoio de actos fora do edificio.
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EQUIPAMENTO SALAS E SALONS DO EDIFICIO ADMINISTRATIVO
DE PONTEVEDRA: SALAS:

e Salas “A” a “E” Estas salas de rcunidons estan equipadas con una
television de 50 pulgadas que serve para a proxeccion de presentacions
en PC’s ou DVD e tomas de conexion a internet.

o Aulas 1 a 4: As aulas estan equipadas con un Proxector para a
presentacion en PC’s, 1 micréfono, amplificacion de audio, DVD, un
PC con pantalla tactil para o manexo dos equipos € controlado polo
programa “Séneca” . Este programa fai posible a conexidn das salas ¢ 0
ordenador central situado na cabina de control do Saléon de Actos,
podendo gravar os cursos que se imparten en ditas salas. Tomas de
conexidn a Internet.

e Aula Informatica: Ademais de estar dotada cos mesmos equipos que as
aulas antes descritas, conta con 10 PC’s para poder impartir 0s cursos
de informatica. Tomas de conexion a Internet.

e Sala de conferencias: Proxector, 3 microfonos de mesa (“cuello de
ganso™), amplificacién de audio ¢ 1 distribuidor de audio para medios
informativos con 10 tomas. Tomas de conexion a Internet.

e Saldn de actos Proxector, 3 micréfonos de mesa (“cuello de ganso™),
amplificacién de audio, distribuidores de audio para medios, mesa de
control de audio, DVD, Videoconferencia, PC de control de sala, PC
para gravacién de actos, 2 micréfonos sen fios e o equipamento
completo para actos que necesiten traducion simultanea (200 petacas).1
Moble Rac de son con 2 altofalantes e 1 proxector e pantalla portatiles
para apoio de actos fora do edificio.
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SALAS ¥ SALONS EDIFICIO ADMINISTRATIVO DE VIGO:

Sala A:

#= Capacidade maxima :29 persoas
Sala B:

* Capacidade maxima; 14 persoas
Sala C:

=  Capacidade maxima: 10 persoas
Sala D:

* Capacidade maxima:i4 perscas
Sala E:

Capacidade maxima: 14 persoas
Sala G:

= Capacidade maxima: 14 persoas
Aula de Formaceion (F):

= Capacidade maxima: 25 persoas
Salon de Actos:

Capaci%de maxima: 157 persoas
Aula: / /

@ Cap?ifiade maxima: 20 persoas

-




