ORDENANZA DE USO Y FUNCIONAMIENTO DEL
ESPACIO DE TRABAJO COLABORATIVO Y DE
EMPRENDIMIENTO MUNICIPAL DEL
AYUNTAMIENTO DE ZIZUR MAYOR/ZIZUR
NAGUSIKO UDALA, COWORKING ZIZURLAN.

bl

Myuntamiento de

ZIZUR MAYOR

ZIZUR NAGUSIko
Udala




EXPOSICION DE MOTIVOS

| DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.-Concepto de Espacio de Trabajo Colaborativo o Coworking.
SEGUNDA.- Fines del Espacio de Trabajo Colaborativo y de Emprendimiento.

TERCERA.-Objeto de la Ordenanza.

Il. ESTRUCTURA Y ORGANIZACION.

CUARTA.-Organizacion del Espacio de Trabajo Colaborativo y de Emprendimiento, coworking Zizurlan.
QUINTA.-Personas beneficiarias.

SEXTA.- Cartera de servicios del Espacio de Trabajo Colaborativo y de Emprendimiento, coworking Zizurlan.

lll. HORARIO, SEGURIDAD Y USO Y CONSERVACION.

SEPTIMA.- Horario.

OCTAVA.- Cierre Temporal.

NOVENA.- Vigilancia y seguridad.

DECIMA.- Custodia de llaves.

UNDECIMA.- Medidas cautelares.

DECIMO SEGUNDA.- Utilizacién de las superficies comunes.
DECIMO TERCERA.- Derecho de entrada.

DECIMO CUARTA.- Rétulos, sefializacion y elementos ornamentales.

DECIMO QUINTA.- Mantenimiento y limpieza de instalaciones.

IV. DERECHOS Y OBLIGACIONES.

DECIMO SEXTA.- Obligaciones y derechos del Ayuntamiento de Zizur Mayor/Zizur Nagusia.
DECIMO SEPTIMA.- Derechos y obligaciones de de las persona usuarias de los espacios/puestos.
DECIMO OCTAVA.- Proteccién de datos de caracter personal.

DECIMO NOVENA.- Prohibiciones y limitaciones.

VIGESIMA.- Extincién de la autorizacién de uso antes del vencimiento.

VIGESIMO PRIMERA.- Notificacién de la Prestacién del Servicio a la persona beneficiaria.

VIGESIMO SEGUNDA. Duracién del uso del Espacio y de la Prestacion del Servicio.

DISPOSICION FINAL

ANEXOS
ANEXO I. TRAMITACION DE SOLICITUDES.

ANEXO II. CRITERIOS DE VALORACION DE LOS PROYECTOS.



ORDENANZA DE USO Y FUNCIONAMIENTO DEL ESPACIO DE TRABAJO COLABORATIVO Y DE
EMPRENDIMIENTO MUNICIPAL, COWORKING ZIZURLAN

EXPOSICION DE MOTIVOS

El ayuntamiento de Zizur Mayor/Zizur Nagusia esta implementando politicas de promocién
econdmica del municipio dentro de su Plan Estratégico de Desarrollo Local y Empleo 2018-
2021, a través de la realizacion de actuaciones en los ambitos de las infraestructuras
empresariales, el apoyo a la innovacién, el fomento de la competitividad de las PYMEs y
Micropymes y el espiritu emprendedor.

Por ello, tomando en consideracion el Diagndstico DAFO en materia de Desarrollo Local y
Empleo que sefiala una actividad econdmica débil, y las dificultades a las que se enfrentan las
empresas en los primeros afios de funcionamiento para abrirse camino en el mercado a pesar
de las ayudas econdmicas iniciales por parte del Ayuntamiento, y por la dificultad de acceder a
espacios de trabajo habilitados, el Ayuntamiento de Zizur Mayor ha creado el Espacio
Colaborativo y de Emprendimiento Zizurlan.

Este espacio supone una solucién ya consolidada, a través de lo que constituye la filosofia de
un coworking: la dotacion de un entorno de estabilidad y especial proteccidn que permita a
ideas empresariales innovadoras o empresas recién creadas, alcanzar una situacidon que
posibilite su posterior desarrollo independiente. Este recurso, entendido como centro de
apoyo y lanzadera para la creacion de empresas, tiene como finalidad ser el soporte necesario
para personas emprendedoras y empresarias que inician su andadura en la puesta en marcha y
consolidacion de sus proyectos empresariales, con el fin ultimo de promover el desarrollo
econdmico y la creacidon de empleo estable en el municipio.

Se pretende atraer el emprendimiento, innovar y valorizar los recursos locales, y favorecer la
instalacion de profesionales para impulsar la modernizacidn y creacion de pymes y
micropymes en el municipio y de forma prioritaria en torno a los siguientes ambitos:

1) Servicios profesionales relacionados con la consultoria, ingenieria, aspectos legales,
auditorias, formacion.

2) Servicios relacionados con la atencidn a los distintos grupos de la ciudadania (menores,
jévenes, mayores, dependientes,..), las actividades saludables y deportivas, las
actividades culturales y de ocio, los servicios de comunicacién y transporte.

3) Proyectos e iniciativas de ocio saludable y accesible aprovechando el entorno natural y
privilegiado del municipio.



| DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.-Concepto de Espacio de Trabajo Colaborativo y de Emprendimiento o Coworking.

El Espacio de Trabajo Colaborativo y de Emprendimiento, coworking Zizurlan, se constituye
como un espacio fisico de titularidad publica municipal para la promociéon del empleo y
autoempleo. Ofrece el uso temporal de espacio a personas emprendedoras o a Micropymes, y
la prestacién de servicios comunes para cubrir asi las necesidades basicas que permitan el
establecimiento, despegue y consolidacidn de estas empresas durante los primeros afos de su
vida, generando una serie de obligaciones econdmicas.

SEGUNDA.- Fines del Espacio de Trabajo Colaborativo y de Emprendimiento.
Los fines que se pretenden con este espacio son:

e Favorecer el nacimiento, arranque y consolidaciéon de nuevas empresas.

e Favorecer la generacion de empleo.

e Diversificar la estructura productiva local, favoreciendo la instalacién de empresas de
caracter innovador.

e Crear un medio idéneo, en condiciones de precio y servicios, que permita a las
iniciativas empresariales desarrollar su plan de empresa para que, con un tiempo de
estancia limitado, estén en situacién de competir y de actuar en condiciones de
mercado.

TERCERA.-Objeto de la Ordenanza

Constituye el objeto de la presente ordenanza regular el uso del Espacio de Trabajo
Colaborativo y de Emprendimiento Zizurlan.

El objetivo del Espacio de Trabajo Colaborativo y de Emprendimiento es ofrecer a personas
emprendedoras, auténomas, profesionales y microempresas de Zizur Mayor/Zizur Nagusia un
espacio de trabajo compartido que basandose en un modelo de trabajo colaborativo, sirva
para fomentar la creacion de sinergias, el aprendizaje conjunto, el fomento de relaciones y
compartimiento de proyectos y conocimiento.

En concreto se regulan:

a. Los derechos, obligaciones y responsabilidades de las empresas y personas emprendedoras
que utilicen Zizurlan.

b. La administracién de Zizurlan en orden a su mantenimiento y conservacién, asi como los
espacios, oficinas y despachos de uso comun.

c. Las relaciones de vecindad entre las personas usuarias de Zizurlan y el uso adecuado de
servicios y zonas comunes.

d. Los efectos y consecuencias del incumplimiento de la presente Ordenanza.
e. Las funciones del Servicio de Desarrollo Local y Empleo en relacién a Zizurlan.

f. La tramitacidén de solicitudes y los criterios de valoracion.



Il. ESTRUCTURA Y ORGANIZACION.

CUARTA.-Organizacion del Espacio de Trabajo Colaborativo y de Emprendimiento Zizurlan.

La estructura organizativa de Zizurlan, para garantizar el buen funcionamiento del Espacio de
Trabajo Colaborativo y de Emprendimiento serd gestionado por el Ayuntamiento, a través del
Servicio de Desarrollo Local y Empleo, contando con el apoyo de otros agentes internos

municipales o profesionales expertas o expertos externos dependiendo de las funciones que
conlleve (seleccion proyectos, toma de decisidon sobre prérroga o no de estancia de personas
emprendedoras, acciones de formacion, apoyo y asesoramiento a los mismos, etc.), y

reportando periddicamente al Servicio de Desarrollo Local y Empleo.

Son funciones del Servicio de Desarrollo Local y Empleo:

La gestidn ordinaria de Espacio de Trabajo Colaborativo y de Emprendimiento, de
acuerdo con las presentes instrucciones de funcionamiento y régimen interno de
Zizurlan.

La asignaciéon de puestos y mobiliario.

Examen y evaluacién de solicitudes para la adjudicacién de los puestos del Espacio de
Trabajo Colaborativo y de Emprendimiento, y propuesta al 6rgano competente de la
adjudicacion de espacios.

Elaborar, en su caso, y proponer la aprobacién de la Memoria Anual del Espacio de
Trabajo Colaborativo y de Emprendimiento y del Plan anual de actuaciones para el afio
siguiente.

La tutela y acompafiamiento de personas emprendedoras durante su estancia en el
Espacio de Trabajo Colaborativo y de Emprendimiento o la supervision de tales
funciones si se delegaran a través de un acuerdo con otro organismo, empresa o
institucion.

La propuesta de realizacion de actividades o acciones formativas asi como de
programas de servicios dirigidos al crecimiento profesional de personas
emprendedoras del Espacio de Trabajo Colaborativo y de Emprendimiento.

El estudio y examen de posibles incumplimientos de obligaciones impuestas a las
personas adjudicatarias de espacios en Zizurlan, y su traslado si procede, al érgano
municipal competente.

Otras funciones que le sean atribuidas en la presente Ordenanza.

El proceso de admision de solicitudes y de valoracién de las mismas se realizara a través de

convocatorias anuales de valoracion periddicas que se anunciardn convenientemente, estando
permanentemente abierto el plazo a la recogida de solicitudes.



QUINTA.-Personas beneficiarias
El Espacio de Trabajo Colaborativo y de Emprendimiento esta dirigido a preferentemente a:

1. Personas empadronadas en Zizur Mayor/Zlzur Nagusia.

2. Auténomos y autdonomas, profesionales y microempresas con domicilio fiscal en Zizur
Mayor/Zlzur Nagusia o en otro municipio de la Comarca de Pamplona.

3. Personas empadronadas en otro municipio de la Comarca de Pamplona (en el caso de
proyectos de dos o mas personas sera suficiente con que la persona solicitante esté
empadronada en Zizur Mayor o en la Comarca de Pamplona).

4. En casos excepcionales, personas emprendedoras o auténomas, profesionales vy
microempresas de fuera de la Comarca de Pamplona.

SEXTA.- Cartera de servicios del Espacio de Trabajo Colaborativo y de Emprendimiento,
coworking Zizurlan.

1. El Espacio de Trabajo Colaborativo y de Emprendimiento, Coworking Zizurlan, estd situado
en la calle Belascoain 26, de Zizur Mayor, Navarra, y dispone de las siguientes instalaciones:

a) Planta baja, accesible:

e Espacio para puestos de trabajo individuales: 12.
e Sala para reuniones de 10 metros cuadrados: hasta 6-8 personas.
e 2 Aseos, 1 accesible.

Cada uno de los puestos individuales cuenta con el siguiente equipamiento:

e Mesa personal con 1 silla.

e Tomas de electricidad para conexiéon de equipos informaticos, puntos de luz.
e Acceso a ADSL

e 1armario con llave.

La Sala de reuniones es un espacio que se pone a disposicién de las personas usuarias
del Espacio de Trabajo Colaborativo y de Emprendimiento, Coworking Zizurlan, contando con
el siguiente equipamiento:

e Mesa de reuniones y 8 sillas.

e Pantalla en la pared con posibilidad de conectar ordenadores u otros
dispositivos.

e Tomas de electricidad para conexion de equipos informaticos, puntos de luz.

e Toma de red para conexién a Internet.

b) Primera planta, acceso a través de escaleras:

e Sala diafana de 44 metros cuadrados, con 4 mesas plegables y 24 sillas.
¢ Sala office de 11 metros cuadrados. Espacio de descanso.
* Sala reuniones de 11 metros cuadrados.



c¢) Segunda planta, acceso a través de escaleras:
* Sala didfana de 44 metros cuadrados.

2. El Espacio de Trabajo Colaborativo y de Emprendimiento, Coworking Zizurlan dispone,
para cumplir los fines antedichos, de los siguientes espacios:

¢ Infraestructuras comunes que faciliten el asentamiento del negocio al compartir
determinados gastos en comunidad.

e 12 puestos de trabajo dotados del mobiliario bdsico necesario para su inmediata
utilizacion: mesa, silla y armario.

e Espacios comunes y aseos propios del edificio en el que estd ubicado.

A nivel de sefalizacidn, dispondra de un panel exterior en el que se expongan los logos o
marca de idea de negocio o empresa que sea usuaria del espacio, asi como acceso a un buzén
fisico para la recogida de correspondencia.

3. Los servicios a prestar en el Espacio de Trabajo Colaborativo y de Emprendimiento,
Coworking Zizurlan, son, en términos generales, los siguientes:
e  Basicos:

- Suministro de agua, luz, climatizacidn, y conexion ADSL Wifi.

- Limpieza, mantenimiento y conservacion del centro.

- Servicio de reprografia que se abonara por consumo individual.
e  Especializados:

- Asesoramiento técnico y profesional en materias de interés para el
desarrollo de actividades empresariales.

- Informacion sobre  programas de financiacion, ayudas
publicas,  tramites administrativos y subvenciones.



lll. HORARIO, SEGURIDAD Y USO Y CONSERVACION.

SEPTIMA.- Horario.

El Espacio de Trabajo Colaborativo y de Emprendimiento Zizurlan estard en funcionamiento
los doce meses del afio, en dias laborales, de lunes a viernes, respetando los festivos
de caracter estatal, foral o local.
El horario general del Espacio de Trabajo Colaborativo y de Emprendimiento, Coworking
Zizurlan, serd, de lunes a viernes, de 08:00 a 21:00 horas. No se podra acceder a los
espacios fuera de este horario salvo autorizacion expresa del Ayuntamiento de Zizur
Mayor/Zizur Nagusia.

Para la utilizacidon de los servicios y zonas comunes, de forma general, se respetard el
horario de apertura general de 08:00 a 21:00 h.

Se podrd modificar los horarios establecidos, notificdndoselo a las personas usuarias,
especialmente durante los meses de Julio y agosto, y épocas de festividad.

La opcidn prioritaria a la hora de contratar un puesto en el Coworking Zizurlan sera de jornada
completa con horario flexible de lunes a viernes, sin perjuicio de la opcidon de contratar el
puesto a media jornada si hubiera disponibilidad de puestos.

Las personas usuarias podran hacer uso del Espacio de Trabajo Colaborativo y de
Emprendimiento en la opcidn contratada, sin posibilidad en ningln caso de pernoctar en el
Espacio.

El uso del espacio es personal e intransferible. Las entradas y salidas tanto al edificio como a
las distintas salas quedaran registradas mediante tarjeta automatica o via registro
administrativo, y se realizard un seguimiento periddico del uso del espacio contratado. El
Ayuntamiento de Zizur Mayor/Zizur Nagusia entregara una llave a cada persona usuaria la cual
no se podra ceder a terceras personas sin el consentimiento expreso del Ayuntamiento.

Por cada empresa o proyecto emprendedor se podran solicitar como mdaximo dos puestos de
trabajo, pudiendo valorarse excepcionalmente la posibilidad de ocupar hasta cuatro. Se
deberd identificar a las personas que solicitan utilizar dichos puestos, entre los que debe
encontrarse la persona que realiza la solicitud.

Para mantener la naturaleza y los objetivos del Espacio de Trabajo Colaborativo y de
Emprendimiento es fundamental la presencia fisica de las personas usuarias. Por ello, se podra
exigir un uso presencial minimo.



OCTAVA.- Cierre Temporal.

Se podrad disponer el cierre en cualquier momento de la totalidad o parte de las zonas
comunes, asi como de los propios despachos del Espacio de Trabajo Colaborativo y de
Emprendimiento Zizurlan para efectuar trabajos de reparacion o modificaciones que sean
necesarias, previa comunicacion a losy las titulares de los puestos o espacios afectados,
con 15 dias naturales de antelacién, salvo en los supuestos de urgencia o fuerza mayor.
En ningln caso este cierre temporal dara derecho a las personas usuarias a la exigencia al
Ayuntamiento de responsabilidad patrimonial e indemnizacién de dafios y perjuicios.

NOVENA.- Vigilancia y seguridad.

El Espacio de Trabajo Colaborativo y de Emprendimiento Zizurlan no dispone de un sistema
de seguridad vy vigilancia especifico. El Ayuntamiento de Zizur Mayor/Zizur Nagusia
quedard liberado y no asumira responsabilidad alguna en lo relativo a la seguridad de
los puestos o espacios cedidos por los danos que pudieran ocasionarse a las personas,
mercancias o cosas, en caso de incendio, robo, fuerza mayor o, en general, accidentes
de cualquier tipo.

Los y las usuarias renuncian a reclamar ningun tipo de responsabilidad al Ayuntamiento
de Zizur Mayor/Zizur Nagusia , al Servicio de Desarrollo Local y Empleo o al personal del
Ayuntamiento, por los dafios ocasionados en objetos, materiales y productos por
medidas de seguridad insuficientes en el Espacio de Trabajo Colaborativo y de
Emprendimiento Zizurlan.

Estd prohibida la utilizacion injustificada de los extintores de incendios, asi como los
dispositivos o medidas de seguridad, debiendo respetarse todas las normas e
instrucciones dictadas o que se dicten en esta materia.

Las zonas de paso, vias, pasos, puertas que puedan usarse como salidas de emergencia
y/o evacuacion deberan permanecer siempre libres y expeditas de obstaculos, de forma
gue sea posible utilizarlas sin dificultad en todo momento.

No podrd ser colocado o depositado en el interior del Espacio de Trabajo Colaborativoy
de Emprendimiento, Coworking Zizurlan ningin objeto cuyo peso sobrepase el limite de
carga de suelos y paredes.

El almacenamiento y conservacidn de cualquier clase de bienes, géneros o elementos,
se efectuard siempre contando con las maximas condiciones de seguridad, bajo Ia
responsabilidad de los vy las titulares o, en su caso, de sus empleados y empleadas; en
especial, la documentacién mercantil, contable, fiscal y laboral, con excepciéon de aquella
qgue la normativa vigente exija que este en un lugar concreto.

Queda prohibida la utilizacién inadecuada de cualquier elemento que genere ruido y
molestias al resto de personas usuarias del Espacio de Trabajo Colaborativo y de
Emprendimiento, Coworking Zizurlan, asi como la introduccién de cualquier animal
(excepto perros guia) y/o material peligroso. Queda prohibida la realizacion de cualquier
actividad en el recinto que sea diferente a la empresarial y/o formativa.



DECIMA.- Custodia de llaves.

Por razones de seguridad y para su utilizacion en casos de emergencia o en cualquier
circunstancia que asi lo requiera, el Ayuntamiento de Zizur Mayor/Zizur Nagusia
dispondra de una copia de las llaves de acceso a los espacios/armarios de cada puesto,
en las dependencias del Espacio de Trabajo Colaborativo y de Emprendimiento, Coworking
Zizurlan y a disposicion del personal municipal.

UNDECIMA.- Medidas cautelares.

Cualquier situacién o indicio razonable que pudiera relacionarse o afectar
previsiblemente a la seguridad en el edificio deberd ser puesto en inmediato
conocimiento del Ayuntamiento de Zizur Mayor/Zizur Nagusia, sin perjuicio de la adopcién
de las medidas cautelares que pudieran aplicar quienes lo adviertan.

El Ayuntamiento de Zizur Mayor/Zizur Nagusia se reserva el derecho a denegar la
admisién al Espacio de Trabajo Colaborativo y de Emprendimiento, Coworking Zizurlan, de
cualquier persona cuya presencia pueda ser considerada perjudicial para la seguridad,
reputacién e interés del mismo, del Ayuntamiento de Zizur Mayor o de sus personas
usuarias. Las personas adjudicatarias deberan colaborar en esta acciéon, cuando sean
requeridas para ello.

Cualquier persona que acceda o permanezca en el Espacio de Trabajo Colaborativo y de
Emprendimiento, Coworking Zizurlan, estard obligada a identificarse y a justificar su
presencia alli ya sea por su vinculo con las personas usuarias o con el Servicio de Desarrollo
Local y Empleo.

DECIMO SEGUNDA.- Utilizacion de las superficies comunes.

Las superficies comunes del edificio, se utilizaran Unicamente para los usos previstos sin
que, en ningln caso, puedan mantenerse sobre ellas materiales o elementos ajenos a
su propia estructura. De producirse este hecho, todo material o elemento que se
encuentre situado en superficies comunes podrad ser retirado por el Ayuntamiento de
Zizur Mayor/Zizur Nagusia con notificaciéon a la persona propietaria del mencionado material
o elemento.

Cada persona usuaria de los espacios del Espacio de Trabajo Colaborativo y de
Emprendimiento Zizurlan tendrd el libre uso de las zonas comunes, segin su destino,
siempre y cuando se respeten las normas de uso especificas de cada espacio, cuando
las haya, asi como que no se impida con ello los mismos derechos de los restantes
usuarios y usuarias, y su buen funcionamiento.

Cualquier circunstancia que implique el no cumplimiento de los requisitos recogidos en
las normas generales de uso de los espacios comunes supondra la imposibilidad de
utilizacion de dichos espacios. No obstante, la figura de Desarrollo Local y Empleo
estudiard cada situacién de forma particular, pudiendo articularse soluciones alternativas
para la utilizacién del espacio.



Respecto a los espacios de uso compartido, para asegurar una correcta convivencia deben
respetarse las siguientes condiciones de acceso:

e La sala de reuniones de la planta baja pretende ofrecer a las personas usuarias un
espacio de uso individual para garantizar la privacidad en reuniones internas,
presentaciones a clientesy cualquier otra circunstancia que se adapte a la instalacion. Las
reservas de esta sala de reuniones, de forma general, tendran una duracion maxima de
2 h. con el objetivo de asegurar el acceso a la misma de todas las empresas o personas
emprendedoras.

e Las personas usuarias del coworking Zizurlan tendran también derecho dentro del mismo
precio publico a un uso de hasta 4h al mes de la sala de 44 mts del primer piso, pudiendo
ampliar dicha disponibilidad hasta 8h si la demanda del total de personas usuarias lo
permitiera.

e El uso del resto de espacios tendrdn un precio publico diferenciado para su disfrute.

e Las reservas de los espacios compartidos se realizaran al Servicio de Desarrollo Local y
Empleo siguiendo el sistema que establezca para ello, manteniéndose el cuadrante
actualizado, para que, en cualquier momento, todas las personas emprendedoras puedan
conocer la disponibilidad de uso del espacio.

e Las personas usuarias deben comprometerse a respetar las normas basicas de civismo
y convivencia, para permitir un uso compartido del espacio, debiendo dejarse Ila
instalacion en las mismas condiciones en las que se encontré al comienzo de la sesion.

e Cuando se esté haciendo uso de la sala deberd sefializarse debidamente en la puerta
exterior. Igualmente se debera retirar la sefializacion cuando se finalice la reserva. El
uso adecuado de esta sefializacion evitara molestias e interrupciones innecesarias.

e Es estrictamente necesario cumplir con las reservas de sala realizadas o, en su
defecto, cancelar aquellas que no vayan a utilizarse.

e El Ayuntamiento de Zizur Mayor/Zizur Nagusia podria retirar el derecho de uso de la
sala de reuniones a las empresas y personas emprendedoras alojadas en el Espacio de
Trabajo Colaborativo y de Emprendimiento Zizurlan que no hagan un uso correcto de la
misma.



DECIMO TERCERA.- Derecho de entrada.

El Ayuntamiento de Zizur Mayor/Zizur Nagusia se reserva, a través del Servicio de
Desarrollo Local y Empleo o de cualquier persona debidamente autorizada por ella, el
derecho a entrar en cualquiera de las superficies del Espacio de Trabajo Colaborativo y de
Emprendimiento Zizurlan ocupadas por las personas usuarias de forma individualizada,
para poder vigilar el cumplimiento de las obligaciones impuestas a las personas
empresarias o emprendedoras autorizadas para el uso de oficinas, asi como para poder
efectuar, en su caso, las reparaciones ordinarias necesarias. En caso de urgencia o
fuerza mayor el Ayuntamiento de Zizur Mayor/Zizur Nagusia, podrd acceder a todos los
espacios del Espacio de Trabajo Colaborativo y de Emprendimiento Zizurlan, incluso con
rotura de puertas, para atender reparaciones de urgencia, fuera de las horas de
apertura o en ausencia de la persona empresaria o emprendedora autorizada para el uso
de puesto/espacio, comunicandole inmediatamente el hecho.

DECIMO CUARTA.- Rétulos, sefializacién y elementos ornamentales.

No se permitird ningln tipo de rdtulo en las zonas comunes o exteriores del edificio
fuera de los establecidos, teniendo que adaptarse las personas usuarias del Espacio de
Trabajo Colaborativo y de Emprendimiento a los modelos de directorios y sefializacién que
se establezcan.

En cuanto a la rotulacién y sefalizaciones publicitarias en los espacios/puestos, las
personas usuarias del Espacio de Trabajo Colaborativo y de Emprendimiento Zizurlan se
atendran a la regulacién que, por razones de compatibilizacion con los criterios
constructivos y de racionalizacién en el conjunto del espacio se establezca.

No esta permitido a las personas usuarias, en ningun caso y en ningun lugar, la
colocacién de vinilos ni ningun formato similar que quede adherido de forma definitiva
y modifique la estética del espacio.

DECIMO QUINTA.- Mantenimiento y limpieza de instalaciones.

Las personas usuarias del Espacio de Trabajo Colaborativo y de Emprendimiento Zizurlan
deberdan mantener en todo momento los despachos vy superficies cedidas y sus
equipamientos en buen estado de funcionamiento, presentacién y limpieza. Los dafios o
desperfectos que la actividad de la persona usuaria cause en los elementos estructurales
del espacio, en las instalaciones generales, en las zonas de uso comun, en sus
despachos o espacios cedidos o en el mobiliario, seran reparados por la persona usuaria
causante directamente ya su costa. De no hacerlo en el plazo requerido se procedera a
dejar sin efecto la autorizacion de uso del espacio pudiendo repercutir el coste que haya
supuesto la reparacion a la persona responsable. El Ayuntamiento de Zizur Mayor/Zizur
Nagusia se reserva acudir a las acciones legales que correspondan, independientemente
de las responsabilidades civiles o penales que puedan reclamarse.



El Ayuntamiento de Zizur Mayor/Zizur Nagusia velard por el permanente estado de
limpieza de las zonas e instalaciones de todo el edificio. A estos efectos, las personas
usuarias del espacio se someteran a los horarios que disponga el Ayuntamiento de Zizur
Mayor/Zizur Nagusia, obligandose a facilitar la limpieza de los espacios utilizados. Los
términos y condiciones para la limpieza de los despachos deberdn ser respetados por las
personas usuarias, sobre todo en lo relativo a la evacuacién de basuras.

IV. DERECHOS Y OBLIGACIONES.

DECIMO SEXTA.- Obligaciones y derechos del Ayuntamiento de Zizur Mayor/Zizur
Nagusia.

1.- Obligaciones:

e Comunicar a la persona empresaria o emprendedora el uso de un puesto de trabajo en el
Espacio de Trabajo Colaborativo y de Emprendimiento, Coworking Zizurlan, y su puesta a
disposicion, tras la fecha de la notificacion, y desde la constitucion de la garantia
correspondiente solicitada, en su caso.

e Prestar los servicios puestos a su disposicion en el Espacio de Trabajo Colaborativo y de
Emprendimiento Coworking Zizurlan.

2.- Derechos:

e Poner fin a la autorizacién del uso de la oficina por las causas previstas, previa
tramitacién del pertinente procedimiento, en el que se dard audiencia al interesado/a.

e Solicitar la informacién necesaria para velar por el cumplimiento de la presente
Ordenanza de funcionamiento.

DECIMO SEPTIMA.- Derechos y obligaciones de las persona usuarias de los
espacios/puestos.

El Ayuntamiento de Zizur Mayor/Zizur Nagusia adoptara un acuerdo de adjudicacion en el que
se especificaran todas las condiciones de la misma. La persona usuaria adquirird el
compromiso de cumplir con todas las cldusulas previstas en dicho acuerdo.

Las personas usuarias deberan seguir las directrices marcadas por la persona responsable del
Espacio de Trabajo Colaborativo y de Emprendimiento en cuanto a metodologia vy
procedimientos y en relacion al uso y cuidado de las instalaciones del mismo.

Las personas promotoras deberan abonar a las instituciones publicas los impuestos, precios
publicos y precios a los que estén obligados.

El Ayuntamiento de Zizur Mayor/Zizur Nagusia podra solicitar en cualquier momento a las
personas usuarias la documentacién necesaria para acreditar que cumplen con sus
obligaciones legales.



1.-Derechos de las personas empresarias y emprendedoras.

a) Recibir, a través de los recursos municipales, los suministros y servicios que se
detallan a continuacién:

e Agua, luz, climatizacion y ADSL Wifi.

e Conservacién, mantenimiento y limpieza del Espacio de Trabajo Colaborativo y de
Emprendimiento.

e Aquellos otros que requieran la buena marcha del Espacio de Trabajo Colaborativo y de
Emprendimiento, que sean de necesidad general y conforme a los fines propuestos.

b) Utilizar el mobiliario asignado al puesto (mesa, silla y armario), las instalaciones y los
espacios comunes, cuidando su mantenimiento y respetando las normas de uso de las
mismas.

c) Participar en las actividades programadas por el Ayuntamiento de Zizur Mayor/Zizur
Nagusia, siempre que se cumplan los requisitos establecidos para ello.

d) Utilizar la marca " Espacio de Trabajo Colaborativo y de Emprendimiento, Coworking
Zizurlan” en la imagen grafica de la empresa, como reconocimiento al espiritu
emprendedor y al esfuerzo y entrega que implica la puesta en marcha de una idea de
negocio.

2.-Obligaciones de las personas emprendedoras y empresarias.
a) Usar y mantener en perfectas condiciones las instalaciones y mobiliario del Espacio.

b) Cumplir con las obligaciones econémicas derivadas del acuerdo de adjudicacion
(garantia econdmica inicial equivalente a dos cuotas; y precio publico mensual).

c) Satisfacer a su exclusiva costa las cargas, impuestos y gravdmenes que pesen sobre
la actividad empresarial que se desarrolle en el espacio.

d) Con la finalidad de disponer de una imagen fiel de la realidad de las empresas del
Espacio de Trabajo Colaborativo y de Emprendimiento, Coworking Zizurlan, las mismas
estaran obligadas a aportar toda la informacién requerida por el Ayuntamiento de Zizur
Mayor/Zizur Nagusia. En todo caso, se deberda poner a disposicién del Ayuntamiento cada
seis meses los recibos del pago al régimen especial de trabajadores y trabajadoras auténomas.

e) Devolver los elementos propios de titularidad municipal a la finalizacion de Ia
autorizacién de uso de la oficina, por la causa que fuere, en las mismas condiciones de
uso que lo recibié, salvando el uso normal y diligente y el menoscabo por ello
producido.

f) Tener contratado un seguro de responsabilidad civil, con una cobertura minima de
50.000,00 €, para dar cobertura a los dafios ocasionados a terceros, con cobertura de
responsabilidad civil profesional. Asi mismo deberdn incluir los dafos a sus bienes
personales y equipos informaticos depositados en los espacios, por el valor que cada
uno tenga depositado, con cobertura de robo, incendio y danos por agua. El recibo del
pago del seguro debera presentarse anualmente.



g) Notificar al Ayuntamiento de Zizur Mayor/Zizur Nagusia por escrito, con un mes de
antelacién como minimo, la intencién de abandonar el espacio antes del cumplimiento
del periodo maximo establecido. Si no se respeta dicho plazo de notificacion debera
satisfacerse la obligacion econdmica mensual correspondiente, aun cuando la estancia
efectiva en las instalaciones del Espacio de Trabajo Colaborativo y de Emprendimiento haya
finalizado.

h) Colaborar en el desarrollo de los programas y actividades que organice el
Ayuntamiento de Zizur Mayor/Zizur Nagusia , cuando estén vinculados directamente con
el Espacio de Trabajo Colaborativo y de Emprendimiento, Coworking Zizurlan, y asi sea
solicitado.

i) En cuanto al mantenimiento del espacio, las personas usuarias deberdn mantener en buen
estado de conservacién las instalaciones, equipamiento y mobiliario y se haran cargo de los
desperfectos que un mal uso de éstas pueda ocasionar.

i) En cuanto a la limpieza, cada persona usuaria se responsabilizard de mantener limpio su
puesto de trabajo y dejard la mesa libre de papeles y otros objetos tras finalizar la jornada de
trabajo. Queda prohibido comer en el puesto de trabajo y se utilizara la zona de descanso o
encuentro para tomar café o té, etc. Cuando se utilice este espacio se dejard todo limpio y
recogido.

Serd causa de pérdida del derecho de uso exclusivo del local el incumplimiento de cualquiera
de las obligaciones establecidas en la presente Ordenanza.

DECIMO OCTAVA.- Proteccion de datos de caracter personal.

Las personas empresarias y emprendedoras alojadas en el Espacio de Trabajo Colaborativo y
de Emprendimiento, Coworking Zizurlan, autorizan el tratamiento de sus datos personales
y la incorporacién de los mismos a un fichero titularidad del Ayuntamiento de Zizur
Mayor/Zizur Nagusia.

De la misma manera, las personas empresarias y emprendedoras, autorizan a que se
proceda a la grabacidon o captacion de imagenes durante su estancia en el Espacio de
Trabajo Colaborativo y de Emprendimiento o su participacion en actividades, encuentros
y/o reuniones del Ayuntamiento de Zizur Mayor/Zizur Nagusia , por medio de
videocamaras o camaras fotograficas. Las imdagenes resultantes podrdn usarse a modo de
documentacion para hacer referencia a Zizur Mayor/Zizur Nagusia en diferentes medios asi
como en sus boletines, pagina web y demads elementos de difusion.
Las personas empresarias y emprendedoras podran ejercer los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacién y oposicion al fichero de los datos titularidad del Ayuntamiento
de Zizur Mayor/Zizur Nagusia .



DECIMO NOVENA.- Prohibiciones y limitaciones.

Queda expresamente prohibido en el Espacio de Trabajo Colaborativo y de Emprendimiento,
Coworking Zizurlan, el ejercicio por las personas usuarias de los espacios para las
siguientes actividades:

¢ El uso de cualquier material no permitido por las normas de Seguridad e Higiene.

e Ejercer en el Espacio de Trabajo Colaborativo y de Emprendimiento toda actividad que
pueda considerarse peligrosa, insalubre y nociva o que perturbe la actividad del resto de
ocupantes. El uso de cada espacio/puesto no debe implicar ninguna molestia anormal
(aunque fuese excepcional), en relacidon con las actividades proyectadas en el mismo.

e El uso de todo o parte de cualquier puesto/espacio como vivienda u otro uso no
permitido.

¢ Introducir en los despachos, mobiliario ajeno al cedido por el Ayuntamiento Zizur
Mayor/Zizur Nagusia, salvo solicitud previa y concesion expresa de autorizacidn.

e De forma general, las personas usuarias de los despachos/puestos no deben en forma
alguna perturbar el ambiente del centro, mediante ruidos, vibraciones, olores,
temperaturas o cualquier otra causa que pueda afectar o producir molestias a las otras
personas usuarias

VIGESIMA.- Extincion de la autorizacion de uso antes del vencimiento.

Conforme a lo establecido en el presente documento, el plazo de duracién de uso de
cada uno de los puestos/espacios del Espacio de Trabajo Colaborativo y de
Emprendimiento, Coworking Zizurlan, sera por el plazo sefialado mas adelante.

Dicho plazo hace referencia a la estancia maxima, pero el dérgano competente del
ayuntamiento podra dejar sin efecto la autorizacién de uso antes del vencimiento y
previa tramitacién del procedimiento que corresponda, en el que, en todo caso, se dard
audiencia a la persona interesada, por las siguientes causas:

¢ Si lo justificasen circunstancias sobrevenidas de interés publico.

e Por la utilizacion inadecuada por parte de las personas emprendedoras de
cualquier elemento que genere ruido y molestias al resto de usuarios del Espacio
de Trabajo Colaborativo y de Emprendimiento, asi como la introduccion de
cualquier animal y/o material peligroso, incomodo o inflamable.

e Si se realiza en el recinto cualquier actividad que sea diferente a la
empresarial y/o formativa.

e Por no reparar, a su costa, los dafios o desperfectos causados en los
elementos estructurales del Espacio de Trabajo Colaborativo y de Emprendimiento,
en las instalaciones generales, en las zonas de uso comun, en sus despachos o
espacios cedidos o en el mobiliario.



e Si se incumple alguna de las obligaciones derivadas del presente documento,
del procedimiento de selecciéon para entrar al Espacio de Trabajo Colaborativo y de
Emprendimiento y/o de las que se recojan en la notificacidon de autorizaciéon de
uso de oficinas/despachos.

¢ Solicitud de las personas emprendedoras, conforme a lo recogido en la presente
Ordenanza.

VIGESIMO PRIMERA.- Notificacion de la Prestacion del Servicio a la persona beneficiaria.

Una vez aprobada la concesion de la autorizacién para el uso del Espacio de Trabajo
Colaborativo y de Emprendimiento por Alcaldia del Ayuntamiento Zizur Mayor/Zizur Nagusia,
se notificard la misma a la persona beneficiaria.

VIGESIMO SEGUNDA. Duracién del uso del Espacio y de la Prestacion del Servicio.

El uso del Espacio de Trabajo Colaborativo y de Emprendimiento serd temporal y variara segun
el tipo de persona solicitante:

1. Personas emprendedoras con una idea de negocio que quieran desarrollar:
Podran utilizar el espacio mientras estén realizando el plan de viabilidad o dando pasos
para poner en marcha la empresa. Podran utilizarlo como maximo hasta cumplir un
afio y no podrd ser prorrogado. En el momento en que se constituya la empresa se
aplicaran las condiciones que se especifican en el punto siguiente y tendran prioridad
para seguir utilizando el espacio frente al resto de solicitudes.

2. Personas auténomas, profesionales y microempresas:
El contrato inicial tendrd una duracidn de 2 afos con posibilidad de prérroga. Para ello
se deberad solicitar con antelacidon de un mes y tendrd que ser aceptada por Alcaldia del
Ayuntamiento de Zizur Mayor previo informe emitido por el Servicio de Desarrollo
Local.

Las prérrogas de contratos tendran una duracién de un afo, no obstante, las
solicitudes sdlo se podran aceptar mientras existan plazas libres. Cuando las plazas del
Espacio de Trabajo Colaborativo y de Emprendimiento se encuentren ocupadas,
tendran prioridad las solicitudes que se encuentren en lista de espera y las nuevas
solicitudes.

Cuando se den este tipo de situaciones y haya mds de una persona usuaria con
vencimiento de contrato en ese momento, para determinar qué persona usuaria
estaria obligada a dejar su plaza, se tendrd en cuenta el tiempo que han permanecido
en el Espacio de Trabajo Colaborativo y de Emprendimiento. De tal forma que la
persona usuaria con mayor antigliedad tendra que dejar su plaza libre.

No obstante, estos casos se analizaran uno por uno por parte del Servicio de Desarrollo
Local y Empleo, que valorard también otros aspectos (las necesidades del o la
promotora entrante, la actividad que vaya a ejercer,..).



3. Las personas usuarias que quieran dejar de utilizar el espacio antes de finalizar el
periodo de vigencia del contrato tendran que notificarlo por escrito, segun el modelo
de solicitud normalizado y detallando la fecha en la cual la plaza quedara en manos del
Ayuntamiento. El cese anticipado en el uso del Espacio de Trabajo Colaborativo y de
Emprendimiento no conllevara penalizacién alguna.

4. Después de dejar de ser usuario o usuraria del Espacio de Trabajo Colaborativo y de
Emprendimiento tendran que transcurrir al menos 2 afios para que se le pueda volver
a aceptar una nueva solicitud.

DISPOSICION FINAL

Esta Ordenanza entrara en vigor una vez transcurrido el plazo previsto en art. 326 de la Ley
Foral 6/1990, de la Administracidn Local de Navarra.



ANEXO |

TRAMITACION DE SOLICITUDES.

Las solicitudes de autorizacidon para el uso de locales seran analizadas y evaluadas, segun los
criterios de valoracion recogidos a continuacién por el Servicio de Desarrollo Local y Empleo.

Una vez analizadas y evaluadas las solicitudes, se elevara a Alcaldia del Ayuntamiento de Zizur
Mayor/Zizur Nagusia, la propuesta de acuerdo junto con el correspondiente dictamen, en su
caso, de la Comision Informativa competente en la materia, al objeto de su resolucion.

Tramitacion de las solicitudes.

Las solicitudes para el uso del Espacio de Trabajo Colaborativo y de Emprendimiento se hardn
por escrito, segin modelo normalizado. Una vez rellenada y firmada, se entregara en el
Registro General del Ayuntamiento o en los registros previstos en el articulo 16.4 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

Las personas solicitantes deberan presentar la siguiente documentacion:
¢ Para acreditar la personalidad de quien solicita:

= Tratdndose de personas fisicas: fotocopias compulsadas o copia auténtica del
DNI/NIE.

= Tratdndose de personas juridicas: fotocopias compulsadas o copia auténtica
del DNI/NIE. de la persona solicitante en nombre de la empresa.

¢ |dea de Negocio en la que conste: la actividad que se desea desarrollar, el ambito geografico
de actuacion, posible clientela destinataria, volumen econédmico esperado, justificacion de la
necesidad de trabajar en el Coworking Zizurlan para la viabilidad del negocio, previsién de
creacion de empleo.

e Documento con los datos necesarios para proceder a la domiciliaciéon bancaria.

El Servicio de Desarrollo Local y Empleo analizard todas las solicitudes recibidas para ello
dependiendo de la tipologia de proyectos.

En el caso de que el numero de solicitudes sea mayor que el nimero de puestos de trabajo
disponibles, los puestos se adjudicardn en funcién de la puntuacién obtenida segun los
criterios de valoracion. Estas solicitudes se elevaran a Alcaldia del Ayuntamiento de Zizur
Mayor/Zizur Nagusia, junto con la propuesta de acuerdo y, en su caso, el correspondiente
dictamen de la Comisién Informativa competente en la materia, al objeto de su resolucién.



En el plazo de 1 mes desde la adjudicacidn, la persona beneficiaria deberd presentar la
siguiente documentacion:

o Pdliza de responsabilidad civil por el ejercicio de actividad profesional por importe
minimo cubierto de 50.000€

o Tratdndose de personas fisicas: alta en Hacienda y alta en el régimen especial de
trabajadores y trabajadoras auténomas de la Seguridad Social o equivalente.

o Tratandose de personas juridicas: el alta en Hacienda y Seguridad Social, escritura de
constitucién, CIF, fotocopia compulsada de la escritura publica de poder y en la que
conste las facultades para contratar con la administracion por parte de la persona
solicitante.

Aquellos proyectos que no hayan logrado obtener plaza en el Espacio de Trabajo Colaborativo
y de Emprendimiento se incorporaran a una lista de espera en base al orden de puntuacién
obtenida. Cuando una plaza quede vacante, las solicitudes en lista de espera concurriran junto
con las nuevas solicitudes que puedan existir, a la adjudicaciéon de los mismos, resolviéndose
su asignacién en base al orden de puntuacion.

Aquellas personas emprendedoras y empresas cuya solicitud se encuentre en lista de espera,
podran solicitar una nueva valoracidn en caso de justificar cambios sustanciales en su proyecto
inicial.



ANEXO 1l

CRITERIOS DE VALORACION DE LOS PROYECTOS.

Los proyectos seran valorados y dictaminados segun los siguientes criterios:
1. IDEA DE NEGOCIO: Puntuacion maxima de 30 puntos.

Indicadores:

- Viabilidad del proyecto.

- Coherencia del mismo con la estrategia municipal.

- Grado de maduracidn del proyecto.

- Estrategia de financiacién del proyecto (autofinanciacidn).
- Capacidad relacional.

- Generacién de nuevos puestos de trabajo y empresas a partir de la puesta en marcha
del proyecto.

- Atencidén a colectivos que precisen mayor atencién y apoyo en el municipio (menores,
dependencia).

- Impacto de género.

- Innovacion social: servicios o ideas de negocio novedosas en el municipio,
colaboracién o trabajo en red a la hora de prestar los servicios,..

- Grado de respuesta o de transferencia del proyecto a la sociedad.

2. CAPACIDAD TECNICA Y PROFESIONAL de los y las promotoras. Puntuacién maxima
de 20 puntos.

Indicadores:

- Formacién relacionada con el proyecto empresarial.
- Experiencia y trayectoria profesional relacionada con el proyecto emprendedor.
- Conocimiento en el ambito de desarrollo del proyecto.

- Entrevista personal con el Servicio de Desarrollo Local y Empleo.

3. SECTOR EN QUE SE DESARROLLE LA ACTIVIDAD EMPRESARIAL. Puntuaciéon mdaxima
de 10 puntos:

Indicadores:

- Servicios profesionales relacionados con la consultoria, ingenieria, aspectos legales,
auditorias, formacion.

- Servicios relacionados con la atencidn a los distintos grupos de la ciudadania (menores,
jovenes, mayores, dependientes,..), las actividades saludables y deportivas, las
actividades culturales y de ocio, los servicios de comunicacién y transporte.



4.

Proyectos e iniciativas de ocio saludable y accesible aprovechando el entorno natural y
privilegiado del municipio.

SOLICITANTES PERTENECIENTES A PERFILES POBLACIONALES PREFERENTES.
Puntuacién maxima de 20 puntos.

Indicadores:

Personas desempleadas de larga duracidon (encontrarse inscritos y desempleados
ininterrumpidamente durante los 12 meses inmediatamente anteriores al alta en el
Régimen Especial de Trabajadores de Autonomos), 4 puntos

Personas con edades comprendidas entre 18 y 30 anos, o personas mayores de
cuarentay cinco afios, 4 puntos

Personas con discapacidad igual o superior al 33% , 4 puntos
Personas con necesidades especiales, 4 puntos

Mujeres, 4 puntos

En estos supuestos para proceder a la baremacidn se aportara la documentacién acreditativa
de pertenencia al colectivo.

5.

Proyectos promovidos por PERSONAS EMPADRONADAS EN EL MUNICIPIO.
Puntuacién mdéxima de 5 puntos.

Empresas con DOMICILIO FISCAL EN ZIZUR MAYOR/ZIZUR NAGUSIA. Puntuacion
maxima de 5 puntos.

Proyectos SOCIALMENTE RESPONSABLES en ambitos social, econdmico y ambiental
(perspectiva de género, economia social, sostenibilidad ambiental). Puntuacion
maxima de 5 puntos.

Proyectos que planteen PROPUESTAS DE DINAMIZACION DEL ESPACIO DE TRABAJO
COLABORATIVO Y DE EMPRENDIMIENTO y que aporten valor aiiadido al resto de
integrantes. Puntuacién maxima de 5 puntos.

Para obtener una resolucion favorable o poder ser incluido en la bolsa de solicitantes en
espera serd necesario obtener un porcentaje minimo del 50% (50 puntos).

La baremacion de los proyectos se llevara a cabo por el Servicio de Desarrollo Local y Empleo
con apoyo interno o externo dependiendo del tipo de Proyectos a valorar.



