
 
 
 
   
                                       
                                                                  

 
 
 
 
 
 

 

NORMAS INTERNAS DEL COWORKING AREA DEL COOTMCA 

 

Introducción 

Las presentes normas Internas definen el reglamento aplicable al uso del edificio y de los 
servicios del coworking área del COAATMCA. 

Para poder hacer uso de cualquiera de las modalidades de coworking ofrecidas en el Coworking 
área del COAATMCA, deberá acreditarse la condición de colegiado o precolegiado del 
COAATMCA o estudiante del grado de edificación siempre y cuando como estudiante se haya 
antes precolegiado. 

Si usted o alguno de sus empleados (en caso de ser una empresa) infringe estas normas, 
podemos rescindir nuestro contrato con usted y/o excluirle a usted y a sus empleados del 
coworking.  

Se definen las siguientes estaciones de servicio: 

Existen 12 estaciones de trabajo: 

4 estaciones estarán reservadas para una membresía mensual (enumeradas desde la 1 a la 4). 
Se establecerá una lista de espera en el caso de overbooking por estricto orden de solicitud. 

6 estaciones reservadas para alquiler diario o semanal (enumeradas de la 5 a la 10). 

2 estaciones, que se corresponden con las que incluyen Pc con programas profesionales, solo se 
podrán reservar por horas con un máximo de 4h/día (enumeradas de la 11 a la 12). 

 Adicionalmente se incluyen pertenecientes al servicio de coworking: 

 

Acceso y Horario de servicio del coworking 

1.   El horario previsto para uso de los servicios del coworking área del COAATMCA es de 08:30h 
a 19:30h ininterrumpidamente en días laborables de lunes a viernes (por tanto, quedan 
excluidos, sábados, domingos y festivos). El mes de agosto el coworking área del COAATMCA 
permanecerá cerrado.  

2. La reserva del espacio coworking y el pago se podrá realizar online a través de la web del 
COAATMCA. Para formalizar la reserva deberá aceptar las “condiciones de contratación” y las 
“Normas internas del coworking área del COAATMCA”. 

3.   Para poder acceder a la zona COWORKING AREA, se asignará una tarjeta identificativa a cada 
persona con reserva de puesto, la cual deberá presentar o llevar visible para su acceso y durante 
todo el tiempo que esté en las instalaciones del área coworking. El reponer la tarjeta extraviadas 
conllevará un costo de 20 € + IVA por tarjeta.  



 
 
 
   
                                       
                                                                  

 
 
 
 
 
 

Para obtener la indicada tarjeta identificativa y poder a acceder al área de coworking será 
necesario acreditarse previamente ante el personal de puerta de acceso del coworking 
habilitado a tal efecto, con quien se llevará a cabo el check in del coworker y recogida de la 
correspondiente tarjeta identificativa. 

4.    Las tarjetas identificativas solo podrán ser utilizadas por la persona a la que estén asignadas.  

5.  A su salida/finalización de uso diario del área de coworking se llevará a cabo el check out 
debiendo devolver su tarjeta identificativa al personal de control de acceso. En caso de no 
devolverlas, usted deberá hacerse responsable de cualquier uso indebido. 

El check in y check out diario se establece además de a efectos de acreditación con la finalidad 
de llevar un control de los usuarios que reservan y finalmente acuden o no al espacio coworking, 
de modo que ante una reiteración en dicha conducta pueda privárseles del uso por considerarse 
esta una práctica contraria a la vocación con la que se crea el servicio de coworking área del 
COAATMCA. 

6. Si puntualmente se produjera la circunstancia de que nuestro equipo no esté en la zona 
COWORKING AREA para brindarle asistencia, por motivos de seguridad, no permita que otros 
accedan al edificio sin asegurarse de que tengan el permiso de acceso correspondiente. 

 

Uso del espacio de coworking área 

1.    Tenga a bien utilizar todas las áreas con la debida consideración de los derechos e intereses 
de los demás usuarios, incluidos, entre otros, los niveles de ruido (considerando asimismo el uso 
del teléfono y la música), las molestias, la cantidad de espacio que esté ocupando y el uso de las 
conexiones inalámbricas. 

2.    Por favor, no deje esparcidos papeles, abrigos, bolsos y carteras de manera que impida a 
otros miembros trabajar desde otros asientos y mantenga el espacio ordenado y libre de 
residuos y obstáculos. Sírvase hacer uso de los casilleros o los percheros que se encuentran 
disponibles para mayor comodidad. 

3.    Tenga presente utilizar los espacios comunes para el consumo de alimentos y bebidas. 
Quedan terminantemente prohibidas las bebidas (salvo el agua) en la zona coworking. 

4.    Tenga en cuenta hacer un buen uso y dejar debidamente limpia y ordenada la zona de office 
después de su uso retirando sus utensilios y o cualquier elemento o resto usado por usted. 

 

Llaves y pertenencias  

1.    Hay taquillas disponibles a pedido en recepción y son gratuitas. Se recomienda no dejar 
afuera artículos de valor, sino guardarlos en las taquillas NOTA LAS TAQUILLAS DEBERÁN 
DEJARSE LIBRES A SU SALIDA/FINALIZACION DIARIA DE ESTANCIA EN AREA COWORKING. 
COAATCA NO ASUME FUNCIONES DE VIGILANCIA NI DE NINGÚN OTRO TIPO EN RELACION A 



 
 
 
   
                                       
                                                                  

 
 
 
 
 
 

DICHAS TAQUILLAS MAS ALLÁ DE SU PUESTA A DISPOSICIÓN GRATUITA A QUIENES LO 
SOLICITEN. 

2.    Si quedan artículos personales en la zona coworking área los retiraremos y guardaremos por 
el plazo de seis semanas, luego del cual serán considerados abandonados por usted y los 
desecharemos o destruiremos en consecuencia. No aceptamos asumir responsabilidad alguna 
por dicha eliminación o destrucción, independientemente del valor de esas pertenencias. 

3.    En el caso de que pierda la llave de alguno de nuestras taquillas gratuitas, deberá hacerse 
cargo de reponerla al costo de 20 € + IVA. 

4.    Usted es el único responsable de sus pertenencias personales, incluso de todo lo que elija 
guardar en nuestros casilleros, así como también de todo equipo que pida prestado a nuestro 
equipo de recepción.  

5.    No nos hacemos cargo ni aceptamos asumir responsabilidad alguna por las pertenencias 
personales perdidas o dañadas. 

 

Área de descanso y zona comunes 

Existen un área común a la vez que de acceso consistente en el Hall de entrada en planta baja, 
y un área denominada de descanso consistente en el Hall/distribuidor de planta piso primero.   

1. Podrá llevar hasta 2 invitados a las áreas de descanso compartidas en cualquier momento 
durante un máximo de dos horas (a modo de encuentro) y es su responsabilidad asegurarse de 
que cumplan con estas normas. Tenga presente avisar a recepción antes de traer invitados para 
que se pueda llevar a cabo el adecuado control de acceso. 

2.    Se les pedirá a sus invitados que se identifiquen y registren en recepción a la entrada y a la 
salida cada vez que ingresen y se retiren.  

3.    Podemos permitirle, a nuestro exclusivo criterio, traer más invitados a las áreas de descanso. 
Nos reservamos el derecho de negarle el ingreso a invitados en el caso, por ejemplo, de que 
estemos con los espacios a tal efecto saturados, muy ocupados o haya eventos. 

4.    El área de descanso (Hall/distribuidor de planta piso) podrá usarse para fines de recreación, 
o reuniones informales breves. 

5.    El área de descanso Hall/distribuidor de planta piso no está diseñada para mantener 
reuniones prolongadas. 

6.    Tenga a bien no utilizar tanto el área común (Hall de entrada en planta baja) como el área 
de descanso (Hall/distribuidor planta piso primero) para llevar a cabo reuniones formales y 
tenga en cuenta que es posible que le pidamos que se traslade a una sala de reuniones (a su 
entero cargo) si descubrimos que está usando el espacio de manera inapropiada o impidiendo 
a otros miembros y sus invitados disfrutar del espacio. 



 
 
 
   
                                       
                                                                  

 
 
 
 
 
 

7.    Las áreas comunes y de descanso están a disposición para que los miembros las disfruten 
por lo que debe tener en cuenta hacer un buen uso y dejar debidamente limpia y ordenada la 
zona tras su marcha. 

8.    Por favor utilice el área común, área de descanso y de trabajo con la debida consideración 
a los demás usuarios; en particular, tenga en cuenta sus niveles de ruido. Si está haciendo 
demasiado ruido, es posible que le pidan retirarse del área común pertinente. 

9.    Si bien es nuestro deseo que usted pueda utilizar las áreas comunes y de descanso 
libremente, tenga en cuenta respetar que otros miembros pueden estar usando estos espacios 
por otros motivos y es posible que necesiten cierto grado de privacidad y tranquilidad. 
Asimismo, si el espacio resulta ruidoso y necesita un lugar tranquilo para concentrarse, 
posiblemente necesite trasladarse a otro sector. 

10. No todo el mundo comparte el mismo gusto musical, de modo que tenga en cuenta no 
escuchar música ni cualquier otro audio a un volumen que sea audible para las demás personas 
que estén en las áreas comunes, descanso. Es recomendable el uso de los cascos. 

11. Tenga presente respetar a los demás cuando utilice su teléfono móvil en áreas comunes y 
evitar conversaciones telefónicas ruidosas. Siempre que se lo soliciten, por favor, abandone la 
zona del coworking. 

 

Salas de reuniones 

Existen dos salas de reuniones asociadas al area del coworking. “Sala Labartec” con capacidad 
máxima para 6 personas y “Sala Geprese” con capacidad máxima para 10 personas. En la tarifa 
del área coworking COAATMCA no está incluido el uso y acceso a las indicadas salas de reuniones 
que se ofrecen como un servicio opcional que se reserva online a través de la web del 
COAATMCA. Para formalizar la reserva deberá aceptar el contrato y el reglamento de conducta 
interna. 

RESERVA DE SALAS DE REUNIONES 

1.    Las salas de reuniones se reservan a través del portal web COAATMCA.  

2.    Al reservar una sala de reuniones, se le notificará la tarifa a pagar por esa reserva. 

3.    Le enviaremos una confirmación de su reserva con los detalles correspondientes (incluido 
el precio a pagar). 

4.    Las salas de reuniones deberán pagarse al momento de la reserva, a través de la pasarela 
de pago. Posteriormente se emitirá la factura. 

  

CANCELACIÓN DE RESERVAS DE SALAS DE REUNIONES 

1.    Las cancelaciones se pueden realizar personalmente en recepción y/o online a través de la 
web.  



 
 
 
   
                                       
                                                                  

 
 
 
 
 
 

2.    No se cobrará cargo alguno por cancelación si la reserva se cancela hasta 48 horas antes del 
horario de la reserva. Si se cancela con menos de 48 horas de anticipación a la hora de reserva, 
se deberá pagar el 100% de la tarifa correspondiente. 

  

Precios y servicios 

1.- Precios: Se establecen las siguientes tarifas para el AÑO 2025 (que resultarán de aplicación 
también para el año 2026 hasta tanto no se publiquen tarifas que las sustituyan): 

Precio día 15.-euros/día (precio mínimo aunque se reserven por horas). 

Precio semana 50.- euros/semana. 

Precio mes 100.-euros/mes. 

Adicionalmente se incluirán los impuestos obligatorios. 

Servicios incluidos: 

Wifi/internet de alta velocidad 

Puesto de trabajo dotado de: 

- Mesa y silla ergonómicos 
- Monitor 25”, teclado y ratón 
- Regleta eléctrica con un mínimo de un enchufe disponible y conexión a red 

cableada. 
 

Cocina office (de planta primera) equipada con nevera, microondas, cafetera eléctrica 
mesa común y sillas 

Agua / café en cápsulas 

Climatización 

Taquillas según disponibilidad 

Impresora / Escáner incluidas un total de 50 copias mensuales 

Zona común (Hall entrada planta baja) y área de descanso (Hall distribuidor planta piso 
primero) 

Aparcamiento exterior para bicicletas y patinetes  

 

Precio salas de reuniones: Se establecen las siguientes tarifas para el AÑO 2025 (que resultarán 
de aplicación también para el año 2026 hasta tanto no se publiquen tarifas que las sustituyan): 

Sala Labartec (máx. 6 personas) 10€/hora, con un máximo de 3 horas días por coworker, y 
siempre comprendidas dentro del horario habitual de apertura del coworking área COAATMCA. 



 
 
 
   
                                       
                                                                  

 
 
 
 
 
 

Sala Geprese (máx. 10 personas) 20€/hora, con un máximo de 3 horas días por coworker, y 
siempre comprendidas dentro del horario habitual de apertura del coworking área COAATMCA. 

 

Uso del COWORKING AREA 

1.    No deberá mostrar ningún anuncio, letrero, placa de identificación, inscripción, banderín, 
pancarta, póster, cartel o aviso en ningún lugar de la zona de coworking área (ni en puertas ni 
ventanas). 

2.    Usted y sus empleados nos ayudarán a cumplir con nuestras obligaciones según se describen 
en nuestros términos y condiciones. Dicha cooperación incluirá el acceso razonable a cualquier 
espacio y equipamiento de oficina. 

3.    No deberá ingresar en la zona de coworking área, ni disponer que se entregue, ningún 
objeto nocivo, dañino o peligroso.  

4.    No deberá encender velas ni quemar incienso ni encender ningún tipo de fuego. 

5.    Está prohibido fumar, incluso cigarrillos electrónicos. 

6.    Está prohibido hacer promociones de venta, captación de clientes y ventas de cualquier tipo 
de productos, salvo aprobación previa de nuestra parte por escrito. 

7.    Usted y sus empleados tendrán prohibido: 

o   Consumir cualquier tipo de droga ilícita. 

o   Involucrarse en comportamientos inapropiados, sexuales, ofensivos, intimidantes o 
discriminatorios del tipo que sean. 

● Estar bajo la influencia del alcohol. 

● Estar bajo la influencia de las drogas. 

 

Respeto 

1.    Esperamos que todos los miembros interactúen entre sí y con nuestro personal de manera 
respetuosa y profesional. Cualquier incidente de acoso o comportamiento y lenguaje 
inapropiados llevará a que se prohíba el acceso de la persona involucrada y (en caso de 
corresponder) a que se le cancele su membresía. 

2.    La zona Coworking área es un espacio que valora la diversidad y no permitirá ninguna forma 
de discriminación o abuso por motivos de raza, género, orientación o identidad sexual, religión, 
discapacidad o de otro tipo. A cualquier persona que muestre este comportamiento se le pedirá 
que se retire de inmediato y, si es miembro, se le cancelará su membresía.  

 

 



 
 
 
   
                                       
                                                                  

 
 
 
 
 
 

Circuito Cerrado de Televisión (CCTV) 

1.    Tenemos instalado un circuito de grabación de imágenes en zonas estratégicas de nuestro 
edificio para salvaguardar a nuestro personal, nuestros miembros y nuestros bienes y así 
colaborar con la prevención de delitos. Con la firma de estas normas de conducta nos da permiso 
para realizar dicha grabación y se podrán grabar imágenes de alta resolución en cualquier 
momento, pero el acceso estará restringido y las imágenes solo se divulgarán a los fines para los 
que se hayan recopilado originalmente. 

 

Datos personales 

1.    Es posible que recopilemos datos personales en forma periódica en cuanto a la ocupación 
de la zona coworking área por parte de los miembros. Esto es necesario por motivos de 
seguridad a fin de tener en todo momento conocimiento de la cantidad e identidad de los 
ocupantes. El acceso a dicha información estará restringido y solo podrá divulgarse por razones 
de salud, seguridad y protección. 

 

Salud y seguridad 

1.    Las alarmas de incendio y las evacuaciones deberán tratarse como una emergencia en 
tiempo real y se deberá seguir el procedimiento de evacuación adecuado para desocupar el 
edificio. 

2.    Excepcionalmente caso de acudir con niños éstos deberán estar supervisados en la zona de 
coworking área en todo momento y solo podrán ingresar como invitados por un tiempo limitado 
y siempre y cuando no molesten al resto de los usuarios. 

 

Guarda de bicicletas y patines. 

1.    Las bicicletas y patines deberán dejarse en las áreas de estacionamiento exterior del edificio 
designadas a tal efecto, a su propio riesgo. No somos responsables por los daños o artículos 
perdidos. 

 

Baños. 

Tener presente utilizar esta área con respeto por la higiene y orden. 

 

 

Enero 2026 


