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INFORMACION GENERAL

El Cibercentro municipal sito en C/ La Lila, n® 17, 33002 OVIEDO, ocupa las instalaciones del conocido como
Palacete de La Lila, que figura en el Inventario municipal como bien de dominio publico de servicio publico,
con la denominacién de “Edificio palacete de La Lila” (categoria “Edificios”, referencia 10261). Esta adscrito
a la Alcaldia y depende organicamente del Servicio de Planificacion Estratégica, Organizacién y TIC.

1. Horario

El horario de apertura al publico es el siguiente:

Todos los dias del afio, de lunes a viernes, excepto festivos, de 9.00 a 14.30 horas, y 15.30 a 20.00 horas.

En el tercer trimestre del afio (julio-septiembre), debido a las vacaciones del personal, se cerrara por las
tardes durante un maximo de cuatro semanas. El calendario de verano se hara publico con suficiente antelacion.
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2. Servicios Prestados

En el edificio se prestan los siguientes servicios:

Telecentro

Esta situado en la planta baja del edificio, entrando izquierda, y ocupa una sala central de ordenadores y un
espacio acristalado lateral, siendo su capacidad maxima estimada de 26 personas.

Cursos de formacién

Se imparten preferentemente en las aulas n° 1 y 2, situadas en la primera planta del edificio, en los trimestres
primero (enero-marzo), segundo (abril-junio) y cuarto (octubre-diciembre) de cada afio.

La convocatoria de los cursos se plasmara en un calendario que se hara publico con periodicidad trimestral
mediante anuncios en las webs municipales, redes sociales, tablones de anuncios y medios de comunicacion.
Todos los cursos seran gratuitos, salvo acuerdo expreso municipal en otro sentido.

Con caracter general, los cursos se referirdn a materias de alfabetizacion digital; iniciacion a Internet, correo
electronico y otros medios de comunicacion en la red; ofimatica basica; tramitaciéon electrénica con la
Administracién; obtencion del certificado digital, alta en el Portal del Ciudadano y uso del canal de denuncias
e incidencias del Ayuntamiento de Oviedo; disefio gréafico y disefio web; redes sociales; almacenamiento en la
nube; manejo de teléfonos y dispositivos méviles; e instalacién y mantenimiento de ordenadores.

Asesoramiento y apoyo en materia de Administracion Electrénica

Orientado especialmente a personas y colectivos con necesidades en la materia, ya sea por carencia de medios
técnicos o de conocimientos, para facilitar su relacién con las Administraciones Publicas.

Sala de estudios

Situada en la planta segunda del edificio, cuenta con 40 pupitres.

Saldn de actos

Situado en el semisétano del edificio, con acceso por el lateral sur, su aforo es de 55 personas, y cuenta ademas
con escenario-presidencia y vestibulo en lateral sur. Su superficie total es de unos 110 metros cuadrados.

Sala de exposiciones

Situado en el semisétano del edificio, con acceso por el lateral norte. Su superficie es de unos 65 metros
cuadrados.

Actividades organizadas por terceros, previa autorizacién municipal.

Podran tener lugar en el salén de actos y la sala de exposiciones, asi como en las aulas de formacién y despachos
gue se encuentren sin ocupacion, requiriéndose en todo caso autorizacién previa y expresa por parte del érgano
municipal competente.
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En el tercer trimestre de cada afio (julio-septiembre) el Ayuntamiento organizara acciones puntuales, cursos
especificos, eventos y otras actividades singulares, relativas al ambito de las TIC, que se haran publicas del
mismo modo antes indicado para los cursos de formacién.

3. Administracién y Gestion

La administracién y gestion de todos los servicios y actividades realizados en el Cibercentro corresponde a la
Seccion de TIC e incluira al menos las siguientes tareas:

Tareas administrativas de caracter general, entre ellas la supervision de equipos, red wifi, material de oficina,
consumibles, suministros y servicios comunes del edificio.

Gestion de la base de datos de usuarios (altas, bajas y modificaciones), que permitiréd su conexién con el
sistema de control de tiempos del telecentro.

Agenda de reservas de espacios a peticiéon de terceros.

Contenidos para la pagina web municipal, y en su caso para anuncios y convocatorias a publicar en las webs
municipales, redes sociales, tablones de anuncios y medios de comunicacién.

Elaboracién de la memoria anual de actividades del Cibercentro.

4. Normas especificas de acceso y estancia en el Telecentro

Sera requisito previo darse de alta en la base de datos del Cibercentro.

Los usuarios se identificaran al entrar en la sala, mostrando al monitor el DNI, pasaporte, permiso de
conducir o, en su caso, tarjeta ciudadana, siempre original.

Los usuarios podran acudir con su propio ordenador portéatil o tableta, hasta un maximo de cuatro personas
al mismo tiempo, y utilizar la red wifi del telecentro. Estos puestos no son para utilizar teléfonos méviles ni para
rellenar documentos o esperar turno para un equipo.

No se podran consumir alimentos ni bebidas dentro del telecentro.
Esta prohibido el uso del teléfono.
Se guardara el méaximo respeto y silencio.

Esta prohibido descargar o instalar software en los equipos, al igual que la utilizacién de chats, juegos, y
paginas de contenidos pornograficos o delictivos.

Los menores de 16 afios no podran acceder a las instalaciones durante horario escolar lectivo.

Deberan seguirse las instrucciones del monitor.

Tiempo de conexion

El tiempo de estancia maximo por usuario sera de dos horas, salvo disponibilidad de puestos libres.

Las prioridades de conexién seran: 1) Busqueda de empleo, 2) Elaboracién de trabajos, 3) Estudios y 4)
Ocio.
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En caso de que el ordenador muestre el aviso “tiempo superado”, el usuario guardara los documentos que
necesite y saldra de la sesién antes de que el terminal quede bloqueado.

Impresiones
Cada usuario podra imprimir diariamente un maximo de 10 hojas distintas.

Si el documento es un curriculum vitae, podréan imprimirse varias copias iguales, hasta el maximo de 10
hojas.

Solamente se imprimira en color el curriculum vitae que contenga una foto en color, el resto se realizara
siempre en negro.

No se imprimiran fotografias o imagenes.
El servicio de impresion finalizara 15 minutos antes del horario de cierre del telecentro.
Las impresiones se realizaran cuando el usuario finalice con el uso del equipo y haya dejado éste libre.

Los documentos escaneados no podran imprimirse, se consideran fotocopias.

5. Normas especificas de acceso y estancia en la sala de estudios

Sera requisito previo darse de alta en la base de datos del Cibercentro.

Los usuarios se identificaran al entrar en la sala, mostrando el DNI, pasaporte, permiso de conducir o, en su
caso, tarjeta ciudadana, siempre original.

No se podran consumir alimentos ni bebidas dentro de la sala.

Esta prohibido el uso del teléfono.

Se guardara el maximo respeto y silencio.

Los menores de 16 afios no podran acceder a las instalaciones durante horario escolar lectivo.

Deberan seguirse las instrucciones del ordenanza o monitor.

6. Normas especificas para solicitar el uso de espacios

Las solicitudes para organizar actividades en el salén de actos o en la sala de exposiciones, asi como en
las aulas de formacién y despachos que se encuentren sin ocupacién, se formalizaran por escrito en el modelo
disponible en el propio Cibercentro y en los registros municipales, o bien utilizando el tramite electrénico
existente en el Portal del Ciudadano.

En el caso de cursos de formacion, se facilitara la identificacion del profesor/a que los impartira, siendo
estos/as los responsables del uso de la sala, asi como, antes de iniciarse la actividad, el nimero de alumnos
inscritos y el contenido del curso.

No se podra realizar ninglin uso o actividad en el Cibercentro sin contar con la autorizacién previa y expresa
aprobada por el érgano municipal competente.
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