AYUNTAMIENTO DE CASTRO URDIALEé - CENTRO DE EMPRESAS DE VALLEGON
INFORMACION Y MANUAL DE RESERVAS DE -SALA MULTIUSOS Y ESPACIO COWORKING —

El Centro de Empresas del Ayuntamiento de Castro Urdiales, ubicado en el Poligono Industrial de
Vallegén, dispone de varios espacios de trabajo a disposicion de particulares y/o empresas. A
continuacion se muestra una breve descripcion de los espacios disponibles, junto con los enlaces
web a través de los cuales se puede realizar la reserva o la solicitud, segun los casos.

La normativa de aplicacién y tasas vigentes para el uso de las instalaciones se encuentra regulada
en las correspondientes Ordenanzas municipales.

DESCRIPCION DE LOS ESPACIOS

SALA MULTIUSOS HTTPS://RESERVAS.CASTRO-URDIALES.NET/LOGIN.ASPX

CARACTERISTICAS DE LA SALA
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Sabados (salvo festivas)
De 9:00 a 13:00 h.

Lunes a Viernes
De 8:00 a 20:00 h.

Numero de puestos:
Tamanio del Local:
Bono 2h:

A

Pantalla para proyeccion

Zona de descanso

Ayuntamiento de Castro-Urdiales % adl@castro-urdiales.net

Plaza del Ayuntamiento s/n. 39700 Castro-Urdiales (Cantabria) Y. Teléfono: 942 78 29 44
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ESPACIO COWORKING HTTPS:/RESERVAS.CASTRO-URDIALES.NET/LOGIN.ASPX

CARACTERISTICAS DE LA SALA

Los puestos de |a sala de Co-warking son 12 puestos de trabajo que pueden alquilarse por dias con las siguientes caracteristicas:

Caracteristicas
Lunes aViernes Sabados [salvo festivos)
De 8:00 a 20:00 h. De 9:00 a 13:00 h.

Numero de puestos!

Tamaiio del Local:
Uso por dias!

8o

Mesa de trabajo compartida
Silla de trabajo
Taquilla cerrada

Conexion a Internet

DESPACHOS CERRADOS

SOLICITUD: A través de formulario establecido al efecto. Ver procedimiento solicitud despachos
cerrados. CARACTERISTICAS: 6 despachos cerrados e independientes, de aproximadamente 60
m?2 cada uno. En cada uno de los despachos se dispone de 4 espacios diferenciados que se pueden
solicitar por separado o sumando espacios en funcion de las necesidades.




AYUNTAMIENTO DE CASTRO URDIALES - CENTRO DE EMPRESAS DE VALLEGON

INFORMACION Y MANUAL DE RESERVAS DE -SALA MULTIUSOS Y ESPACIO COWORKING -
1. ALTA E IDENTIFICACION DE USUARI@S

En primer lugar, la persona usuaria debe realizar el registro o alta como usuari@ a través de la
siguiente pantalla donde figura el formulario de “alta de usuario”. A esta pantalla se puede acceder
desde el menud REGISTRO, y es necesario rellenar todos los datos requeridos para poder
registrarse correctamente. A continuacion debemos introducir una CLAVE de 4 digitos que,
posteriormente, introduciremos a la hora de identificarnos. Y para finalizar debemos introducir las
letras y/o numeros que se ven en la imagen. Una vez introducidos todos los datos pulsaremos
sobre el botén GUARDAR.

ENTRAR | REGISTRO

Tras completar el proceso de alta, la persona usuaria recibira un correo electréonico que
contendra su “PIN” y CLAVE elegida. Con estos codigos, una vez realizada y confirmada la
reserva de espacios, debera utilizar en el momento de acceder al Centro de Empresas.
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ENTRAR | REGISTRO

AVUNTAMIENTO

Estiser: | Identficacidn

Bienvenido a la pagina de gestion de
coworking y sala multiusos
del Centro de Empresas de Vallegon.

En ests web pod reslizar cu reservs de forma sencilla y si tiene alguna dude o necesits informecidn sdicionsl limenos al @D

Reservas de Salas - Identificacién

DHI con letra &

IDENTIFICARSE

0 51 2ot dadlo de eite perc no recusrds su cleve puede recuperars squl

 eecureuancne

8 For poder hacer use de este servicio &

25, debe ester registrada como

Sitodavia no estic regizirada arlo shars rellenando el formalaria.

| romuumoscnzcsmo

9 Tamkin puede solicitar cu inscripcidn s trevés del t=léfono [T

Ayuntamiento de Castro-Urdiales & sdi@castro-urdisles.net

Plazz del fyurrtami

kstas en: Recordar clave

RESERVAS

@ En esta pagina podrds recuperar la clave para poder reservar las diferentes instalaciones del

Centro Municipal de Empresas de Vallegn.

Datos personales

CIF/ NIF
Email @
Clave onee (La clave deben ser 4 digitos, e]. 1234)
Confirmar
clave
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ENTRAR | REGISTRO

AYUNTAMIENTO

A Menu Reservas B sala Multiusos & Co-Working Creativo Ordenanza del Centro [3 Ordenanza de Tasas

Estdsen: | Recordar clave

RESERVAS

El clave se ha modificado correctamente. Haga click en "IDENTIFICARSE" para acceder a la web de reservas de las instalaciones del Centro
Municipal de Empresas de Vallegén

Ayuntamiento de Castro-Urdiales = adl@castro-urdiales.net
Plaza del Ayuntamiento s/n. 39700 Castro-Urdiales . Teléfono: 942 78 29 44

(Cantabria)

2. PROCESO DE RESERVAS

Para comenzar con la Reserva de Salas se accedera directamente a través de la pantalla de
IDENTIFICACION del mend ENTRAR, introduciendo el DNI con letra y CLAVE elegida, y a
continuacion pulsando sobre el boton IDENTIFICARSE.

Al identificarnos, automaticamente accedemos al Menu Reservas, permitiendo reservar en la Sala
Multiusos o en el Espacio Co-Working, a través de la siguiente pantalla:
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Estasen: | Identificacion /' Mend

MENU

Proceso de Reserva

1. Seleccione la sala o puesto de trabajo que desee.
2. Escoja el diay numero de horas que quiere contratary confirme.
3. Obtenga el documento de pago.

Sala Multiusos Espacio Co-Working

Desde este punto de MENU RESERVAS seleccionaremos la sala o puesto de trabajo que
deseemos, para ello bastard con pulsar sobre una de las dos opciones; Sala Multiusos o Espacio
Co-Working.

2.1. RESERVAS SALA MULTIUSOS

Opciones de uso y tarifas: Se puede utilizar en las franjas de dos horas consecutivas diarias
establecidas en la web. De lunes a viernes entre las 8 y las 20 horas, y los sabados entre las 9 y
las 13 horas. El precio por persona y franja horaria seria de 6 euros, a abonar en el momento de
realizar la reserva a través de la pasarela de pagos, tal como establece el procedimiento que se
expone a continuacion.

Procedimiento: Al pulsar sobre esta opcidn, se visualiza la pantalla de RESERVA DE SALA
MULTIUSOS con un calendario mensual, seguido de las caracteristicas de la sala, tales como;
horario, capacidad, dimension, tarifa... Para realizar la reserva de la sala multiusos, en primer
lugar seleccionaremos el dia y a continuacién, seleccionaremos el horario a contratar, en
franjas de dos horas minimo. Se pueden seleccionar tantos dias y horas como queramos siempre
que estén disponibles. Al marcar un dia se visualiza el apartado DIAS SELECCIONADOS que nos
indican los dias y horas de nuestras reservas. Inicialmente, antes de seleccionar, los horarios
disponibles aparecen de color negro; en naranja aparecerian en caso de horario NO disponible y
tachado para el horario transcurrido.
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Procedimiento de Reserva

1. Seleccione el dia deseado y el horario, siempre que esté disponible.
2. Para cualquier consulta pueden dirigirse mediante el envio de un email 2 adl@castro-urdiales.net.

< abril 2022 >
lu ma mi ju vi sa do
28 29 20 31 1 2 3
4 5 8 7 8 9 10
u 12 13 14 15 16 17
18 19 20 2 2 , = 24
% 27 2 29 30 1
2 3 4 5 8 7 8

SALA MULTIUSOS - SALA MULTIUSOS

108:00 - 10:00 |:| 12:00- 14:00 14:00- 16:00
16:00 - 18:00 18:00 - 20:00

DiAS SELECCIONADOS

’ De 10h a 12h del 25 de Abril

1reserva(s) seleccionada(s) |:|
-~
| |

En este momento tenemos la opcién de no continuar con la reserva, pulsando la opcion QUITAR
RESERVAS o bien continuar con la misma, pulsando la opcion CONFIRMAR RESERVAS. En
caso de confirmar la reserva aparece la pantalla de FICHA DE RESERVAS que se muestra a
continuacion, donde es necesario cumplimentar el OBJETO DE LA RESERVA.
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FICHA DE RESERVA

Confirmacion de la Reserva

« En esta pdgina podris ver el resumen de tus Reservas seleccionadas asf como el importe total.

= Sialguna de las Reservas que tenfas seleccionadas no aparece en la lista quiere decir que dicha hora ya no esté disponible.

« Siestd de acuerdo con las reservas seleccionadas, pulse en el botén 'CONFIRMAR RESERVA' que le abrird una ventana emergente con &l documento
bancario para hacer efectivo el pago.

« Pulsa en "VOLVER" si deseas maodificar tu reserva actual.

SALA RESERVAS FECHAS IMPORTE

SALAMULTIUSOS - SALA MULTIUSOS 1 De 10h a 12h del 25 de Abril 6,00€

;Cudl es el objeto dela reserva?

Seleccione la forma de pago: Tarjeta de crédite a través de |z Pasarela de Pago v

Ayuntamiento de Castro-Urdiales & adl@castro-urdiales.net

Plaza del Ayuntamiento s/n. 38700 Castro-Urdiales (Cantabria) . Teléfono: 942 78 29 44

Para finalizar el proceso de reservas, el sistema visualiza una ventana emergente con el
documento bancario para hacer efectivo el pago de nuestra reserva, mediante la pasarela de pago,
detallada en el punto 3 sobre proceso de pago.

2.2. RESERVAS ESPACIO CO-WORKING

Opciones y tarifas: En este espacio se ofrece la posibilidad de realizar la reserva haciendo click
sobre UNO O VARIOS DIAS, o también por periodos mas amplios desde 1 MES hasta 6
MESES, en cuyo caso se ofrecen tarifas bonificadas con descuentos, tal como se especifica
en las Ordenanzas correspondientes.

Tarifas, segun Ordenanza: diaria 5 €; mensual: 35 €; trimestral: 100 €; semestre: 150 €
Procedimiento: Al pulsar sobre esta opcién, entramos en la pantalla de RESERVA DE CO-
WORKING CREATIVO, y al igual que en la opcion de Sala Multiusos, nos visualiza un calendario
mensual diario, seguido de las caracteristicas de la Sala; horario, capacidad, dimension, tarifa...
En este caso, sin diferenciacién de franjas horarias.

En el caso de seleccionar reserva de Co-Working un dia en el cual estan todos los puestos
reservados nos visualizara el siguiente mensaje: “En el dia seleccionado no existen puestos
disponibles.”
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# Menl Reservas & Mis Reservas 1B Sala Multiusos & Co-Working Creativo [A Ordenanza del Centro [3 Ordenanza de Tasas

Estdsen: | Identificacion = Mend ' Blsqueda por Actividad

RESERVA DE CO-WORKING CREATIVO

Procedimiento de Reserva

1. Seleccione los das deseados siempre que estén disponibles.

2. También puedes hacer reservas de meses completos a precio reducido seleccionando el primer dfa y después pulsando en alguno de los botones
con los meses.

3. Para cualquier consulta pueden dirigirse mediante el envio de un email 3 adl@castro-urdiales.net.

< junio 2022 >
lu ma mi ju vi sa do
31 1 2 3 4 5
] T 8 9 10 11 12
13 14 135 16 7 18 19
20 21 22 23 24 25 26

27 % 20 1

5 8 7 8 g
4 meses - 135,00 € 5 meses - 150,00 €

En el dia seleccionade no existen puestos dispenibles.

En el caso de escoger periodos por meses, el sistema reserva de fecha a fecha, con exclusién de
los domingos y festivos. Y detalla exactamente cuales son las fechas en las que no existe reserva.
En caso de que el usuari@ no estuviera de acuerdo con el periodo completo por meses en esas
condiciones, siempre podria optar por reservar dias sueltos. Una vez, seleccionados
definitivamente los dias o periodos, a continuacién hay que pulsar en CONFIRMAR RESERVA.
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RESERVA DE CO-WORKING CREATIVO

Procedimiento de Reserva

1. Seleccione los das deseados siempre que estén disponibles.

2. También puedes hacer reservas de meses completos a precio reducido seleccionando el primer dia y después pulsando en alguno de los botones
con los meses.

3. Para cualquier consulta pueden dirigirse mediante el envio de un email 2 adl@castro-urdiales.net.

< abril 2022 >
u ma mi ju vi sa do
28 29 30 31 1 2 3
1 5 6 7 8 9 10
1 12 13 14 15 16 17
18 19 20 2n 2 2
25 26 27 28 29 30 1
2 3 4 5 8 7 8

Imes- 35006 2 meses-70,00€ | 3meses-100,00€
4 meses - 135,00 € 5 meses - 150,00 € 6 meses - 150,00 €

Los dfas 24/04/2022, 01/05/2022, 08/05/2022, 15/05/2022 et cerrado el centro.
Si contintia con [a reserva se excluirdn estos dfas de la misma.

DiAS SELECCIONADOS

DIAS SELECCIONADOS

é 22 de Abril
23 de Abril
25 de Abril
26 de Abril
27 de Abril
28 de Abril
29 de Abril
30 de Abril
2 de Mayo
3 deMayo
4 de Mayo
5 de Mayo
6 de Mayo
T deMayo
9 de Mayo
10 de Mayo
11 de Mayo
12 de Mayo
13 de Mayo
14 de Mayo
16 de Mayo
17 de Mayo
18 de Mayo
19 de Mayo
20 de Mayo
21 de Mayo

26 dia(s) seleccionado(s) @

CARACTERISTICAS DE LA SALA

10
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Si pulsamos sobre la opciéon QUITAR RESERVAS el apartado DIAS SELECCIONADOS se
actualiza visualizandolo vacio de reservas, dando opcién a comenzar con una nueva reserva.

Por el contrario, si pulsamos NUEVAMENTE sobre la opcion CONFIRMAR RESERVAS nos
visualiza la pantalla siguiente de FICHA DE RESERVA en la cual podemos ver el resumen de
nuestras reservas, asi como el importe total.

A la hora de realizar la reserva, el puesto de Co-Working es variable*, tal y como podemos ver en
la siguiente imagen. Sera una vez confirmada la reserva y efectuado el pago, mediante la pasarela
de pago detallada en el punto 3, cuando se asignara el N° de puesto Co-Working correspondiente
a la reserva en cuestion.

En el caso de querer modificar la reserva actual bastara con pulsar sobre el botdn inferior
VOLVER.

Si estamos de acuerdo con la Ficha de reserva pulsamos sobre el boton CONFIRMAR
RESERVA.

Confirmacion de la Reserva

11
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& Mend Reservas

& Mis Reservas

B Sala Multiusos & Co-Working Creativo

[& Ordenanza del Centro

Ordenanza de Tasas

Estasen:

Identificacién

Men(

Busqueda por Actividad

RESERVA DE CO-WORKING CREATIVO

Procedimiento de Reserva

1. Seleccione los dias deseados siempre que estén disponibles.

2. También puedes hacer reservas de meses completos a precio reducido seleccionando el primer dia y después pulsando en alguno de los botones

con los meses.

3. Para cualquier consulta pueden dirigirse mediante el envic de un email a adl@castro-urdiales.net.

junio 2022
ma mi ju vi
31 1 2 3
7 8 9 10
14 15 16 17
21 22 23 24

5 6 T 1 9
1mes-35,00€ | 2meses-70,00€ | 3 meses-100,00€
4 meses - 135,00 € 5 meses - 150,00 € 6 meses - 150,00 €

]

11
18

En el dia seleccionado no existen puestos disponibles.
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3. PAGO DE RESERVAS

Para finalizar, nos visualiza esta ventana emergente con el documento bancario para hacer

efectivo el pago de nuestra reserva, mediante la siguiente pasarela de pago:

Caéd. Seguridad

_K Seleccione suldioma [Casteians )
.
= -

Datos de laoperacion PagarconTarjeta ¥ &3 &2 = [E &8 &

Importe: 500€ N* Tarjeta:
-

Céd. Seguridad:

o: 1 a8 o

Pagar con Tarjeta UnionPay & -

Otras formas de pago ~

Rellenaremos los datos de la tarjeta con la cual vamos a realizar el pago de la reserva. Para
ello introduciremos los 16 digitos de la tarjeta, la fecha de caducidad de la misma con el
formato mm/aa, por altimo, el cédigo de seguridad que se encuentra en la parte posterior de la
tarjeta bancaria.

Todas las reservas realizadas se notificaran al email proporcionado por el usuario en el
momento de su registro.

4. MENU MIS RESERVAS

Desde este punto de menu podremos visualizar las reservas que hemos realizado. Los dias
reservados se visualizaran en color verde, tal y como se puede ver en la siguiente imagen, y
los festivos, en cambio, en color naranja.

MIS RESERVAS

NOVIEMBRE 2020
LUN MAR MIE JUE VIE SAB
26 o 28 29 30 31

9 10 " 12 13 14
16 17 18 19 20 21
23 24 25 26 27 28
4

Haga click en los dias marcados para ver sus reservas

Para poder ver las reservas de un dia concreto bastara con pulsar sobre el dia deseado. Nos
visualizara una pantalla similar a la siguiente, con todas las reservas realizadas para el dia
seleccionado. En el siguiente ejemplo podemos ver como la reserva de Co-Working tiene
asignado el puesto n°1.

13
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Reservas 04/11/2020

07:00 CO-WORKING CREATIVO - PUESTO 1

{Haga click fuera de este mensaje emergents para cemarlo.)

14:00 SALA MULTIUSOS - SALA MULTIUSOS

{Haga click fuera de este mensaje emergente para cemario.)

15:00 SALA MULTIUSOS - SALA MULTIUSOS

{Haga click fuera de este mensaje emergente para cemarlo.)

18:00 SALA MULTIUSOS - SALA MULTIUSOS

{Haga click fuera de este mensaje emergente para cemarlo.)

- SALA MULTIUSOS: desde este punto de menu accedemos a la pantalla de Reserva de Sala
Multiusos, desde la cual se podran realizar reservas de la sala, tal y como se ha explicado
anteriormente.

- CO-WORKING CREATIVO: desde este punto de menu accedemos a la pantalla de Reserva
de Co-Working Creativo, pudiendo realizar reservas de la misma, del mismo modo que si
accederiamos desde Menu Reservas / Co-Working.

5. ACCESOS

El acceso a las instalaciones del Centro de Empresas, y a las SALAS, en los DIAS Y
HORARIO RESERVADO, se realizara introduciendo el PIN notificado a través del correo
electrénico facilitado por la persona usuaria y la CLAVE personal elegida.

Se accede a través de estos paneles con teclado, que se encuentran ubicados:

1. En la fachada de entrada exterior que daria paso desde la puerta principal;

2. En el pasillo de la planta baja, al lado de la puerta de entrada de las dependencias
reservadas.

* Los lectores tienen que mostrar por defecto en la pantalla la Fecha y la hora actuales y
reflejar la numeracion introducida, indicativo de que se encuentran en correcto funcionamiento.
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