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Coworking Space - Corralejo (La Oliva)

SECCION 0 — INDICE Y CONTROL

0.0 indice general delexpediente
0.1 Hoja de control documental (check interno)
0.2 Registro de versiones del expediente (cambios/actualizaciones)

SECCION 1 — DOCUMENTACION SOCIETARIA

1.1 Certificacionnegativa dedenominaciénsocial -WORKHUBSL
1.2 Estatutos Sociales - version pre-venta

1.3 Minuta de escritura de constitucion (borrador notarial)

1.4 Estructura de participaciones (plantilla)

1.5 Nombramiento de administrador (plantilla)

SECCION 2 — DOCUMENTACION FISCAL

2.1 Modelo 036- Altacensal (borrador)

2.2 Alta IAE / IGIC - Canarias (borrador)

2.3 Epigrafes/actividades previstas (coworking + servicios complementarios)
2.4 Politica de facturacién y series (plantilla)

SECCION 3 — SEGURIDAD SOCIAL

3.1 Alta deempresaen Seguridad Social - Modelo TA.6 (borrador)
3.2 CCC (Codigo Cuenta de Cotizacion) - espacio reservado
3.3 Alta/encuadre administrador (RETA u otro, plantilla)

SECCION 4 — DOCUMENTACION CONTRACTUAL ESTANDAR

4.1 Contrato de cesion / traspaso de lasociedad o actividad-WORKHUB
4.2 Inventario de bienes afectos a la actividad (en blanco)

4.3 Clausulas de salvaguardia y exoneracion de responsabilidad

4.4 Anexo: incluidos / excluidos / opcionales (plantilla)
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SECCION 5 — CHECKLIST TECNICA (SIN LOCAL)

5.1 Checklisttécnica-Requisitosminimos dellocalWORKHUB
5.2 Requisitos de conectividad (fibra, router profesional, red segmentada)
5.3 Requisitos de seguridad y evacuacion (ocupacion, salidas, sefializacion)
5.4 Requisitos de accesibilidad (accesos, aseos, recorridos)

SECCION 6 — BLOQUEO DEL LOCAL

6.1 Contratode opcién / arrascondicionadas(compatibilidad urbanistica/actividad)
6.2 Autorizacion del propietario para uso comercial y tramitacion
6.3 Anexo: condiciones minimas para adecuacion (si aplica)

SECCION 7 — DOCUMENTACION DEL INMUEBLE

7.1 Notasimple / referencia catastral del inmueble

7.2 Planimetria existente del local (si disponible)

7.3 Certificados/estado de instalaciones del inmueble (si existen)
7.4 Fotografias técnicas del estado inicial (archivo)

SECCION 8 — DOCUMENTACION TECNICA

8.1 Planimetria definitiva acotada(técnicocompetente)

8.2 Memoria descriptiva de la actividad (coworking / alquiler de puestos)

8.3 Certificado técnico de cumplimiento normativo (seguridad, accesibilidad, PCI)
8.4 Estudio/justificacion de aforo y ocupacion (si aplica)

8.5 Certificacion acustica (si procede por normativa/localizacion)

SECCION 9 — DOCUMENTACION MUNICIPAL

9.1 Declaracion Responsable / ComunicaciénPrevia-Ayuntamiento de La Oliva
9.2 Justificante de pago de tasas municipales
9.3 Comunicaciones/requerimientos municipales posteriores (archivo)
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SECCION 10 — DOCUMENTACION FINAL

10.1 ActivaciondefinitivaSeguridad Social (CCC definitivo)
10.2 Comunicacién de apertura de centro de trabajo (si aplica)
10.3 Alta suministros basicos (luz/agua/internet) - evidencias

SECCION 11 — ANEXOS Y NOTAS

11.1 Notas internasdegestion(FuerteVenture)
11.2 Copia documentacién identificativa comprador (cuando aplique)
11.3 Registro de reuniones / acuerdos (minutas)

SECCION 12 — DOCUMENTACION POST-APERTURA Y
PREVENCION DE RIESGOS

12.1 Documentacién urbanistica ydel inmueble(primeraocupacién/compatibilidad
Si existe)

12.2 Documentacion municipal activa (copia registrada DR/CP + tasas)

12.3 Consumidores y reclamaciones (hojas + cartel + libro interno recomendado)
12.4 Seguridad, prevencion y emergencias (evacuacion, sefializacion, extintores,
revisiones)

12.5 PRLy riesgos laborales (si hay personal)

12.6 Laboral y Seguridad Social (contratos, altas/bajas, nébminas)

12.7 Fiscal y contable (IGIC, libros, justificantes)

12.8 Seguros (RC, continente/contenido)

12.9 Carteleria obligatoria (horario, reclamaciones, normas internas)

12.10 Historial de inspecciones, requerimientos y subsanaciones
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SECCION 13 — DOSSIER DESCRIPTIVO Y ESTRATEGICO DE LA
ACTIVIDAD

13.1 Origen y concepto dela actividad(coworking en Corralejo)

13.2 Descripcién del modelo de negocio (puestos, salas, bonos, servicios)
13.3 Publico objetivo y demanda (ndmadas digitales, remoto, emprendedores)
13.4 Anadlisis del mercado local

13.5 Analisis competitivo

13.6 Ventajas competitivas

13.7 Escalabilidad del modelo (multi-sede / productos)

13.8 Datos econdmicos orientativos (CAPEX/OPEX, ingresos por membresias)
13.9 Riesgos identificados y medidas de mitigacion

13.10 Perfil del comprador ideal

13.11 Alcance de la cesién de la actividad

13.12 Observaciones finales

SECCION 14 — ACTIVOS, INVENTARIO Y ALCANCE DE LA CESION

14.1 Inventario de activos fisicos (mesas, sillas, cabinas, recepcion, etc.)

14.2 Inventario tecnoldgico (routers, switches, APs, impresoras, pantallas)

14.3 Software y herramientas (reservas, facturacion, access control si aplica)

14.4 Relacion de proveedores y partners (internet, limpieza, mantenimiento, etc.)
14.5 Contratos vinculados a la operativa (servicios, suministros, mantenimiento)
14.6 Paquetes comerciales y tarifas (membresias, bonos, salas)

14.7 Propiedad intelectual y activos digitales (marca, manual, web, RRSS, plantillas)
14.8 Credenciales y accesos (entrega controlada)

14.9 Material comercial y marketing operativo (anuncios, textos, creatividades)
14.10 Manual operativo (SOP) y estandares de servicio

14.11 Normas de uso del coworking (house rules)

14.12 Plan de mantenimiento y checklist de revisiones

14.13 Alcance de la cesion: incluido / excluido / opcional

14.14 Acta de traspaso (checklist + firmas)

14.15 Garantias, disclaimers y limitacién de responsabilidad (anexos)
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SECCION 15 — EVIDENCIAS, REGISTROS Y ACTA DE ENTREGA

15.1 Copiasregistradas y justificantesoficiales(sellos,registros)

15.2 Justificantes de pago (tasas, seguros, servicios) 15.3 Contratos
firmados y anexos (arrendamiento, proveedores, etc.) 15.4
Comunicaciones y requerimientos (Ayuntamiento, inspecciones) 15.5
Historial de incidencias relevantes (interno) 15.6 Acta de entrega y
recepcion (traspaso) 15.7 Checklist de entrega de llaves y activos 15.8
Entrega de credenciales y cambio de contrasefias (acta) 15.9
Inventario final firmado 15.10 Declaracién de inexistencia de
deudas/obligaciones (si se usa)

SECCION 16 — OPERATIVIDAD, PROCEDIMIENTOS Y
FORMACION

16.1 Guiadearranque(primeros 7/30dias)

16.2 Procedimientos operativos (apertura/cierre, caja, incidencias)
16.3 Estandares de servicio y experiencia cliente

16.4 Gestion de membresias y facturacion recurrente (procedimiento)
16.5 Gestion de reservas de salas y recursos (procedimiento)

16.6 Compras y control de consumibles (café, agua, papeleria)
16.7 Protocolos de convivencia y conflictos entre coworkers

16.8 Protocolos de seguridad (visitas, llaves, accesos)

16.9 Mantenimiento operativo (calendario + checklist)

16.10 KPly control semanal/mensual (ocupacion, churn, ARPU)
16.11 Plan de formacion / handover FV + acta
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SECCION 17 — PROTECCION DE DATOS Y CUMPLIMIENTO
DIGITAL

17.1 Registro de actividades de tratamiento(siaplica)

17.2 Clausulas informativas (formularios, contratos, reservas)

17.3 Politica de privacidad y cookies + evidencias de consentimiento
17.4 CCTV: carteleria y documentacion (si hay camaras)

17.5 WiFi: condiciones de uso + aviso legal

17.6 Contratos de encargado de tratamiento (hosting, CRM, email, etc.)
17.7 Gestién de incidencias de seguridad (brechas) - protocolo

SECCION 18 — LICENCIAS ESPECIALES Y CONDICIONANTES
DE ACTIVIDAD

18.1 Terraza / ocupacion devia publica(si hay)

18.2 Rotulos / carteleria exterior (si aplica)

18.3 Eventos puntuales / charlas / talleres (si requieren comunicacion)
18.4 Control de aforo especifico (si se implementa)

SECCION 19 — ENTIDADES FINANCIERAS Y MEDIOS DE PAGO

19.1 Contrato TPV / condiciones / comisiones

19.2 Cuenta bancaria operativa (documentacion de alta)
19.3 Protocolo de caja, cobros, impagos y conciliacion
19.4 Politica antifraude interna (recomendado)

SECCION 20 — PLANTILLAS Y MODELOS “DE CRISIS”

20.1 Protocolo deinspeccion (quémostrar,orden,responsables)
20.2 Modelo de respuesta a reclamaciones

20.3 Incidentes con usuarios (accidente, dafios, robos): acta interna
20.4 Conflicto entre coworkers: acta + medidas

20.5 Conflicto laboral (si hay personal): actas y comunicaciones
20.6 Protocolo de cierre temporal / suspension de actividad

Y/ FuerteVenture



S i INDICE GENERAL
®T  EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO Y LEGAL

R

SECCION 21 — ANEXOS FV: METODOLOGIA Y CONTROL
INTERNO

21.1 Checklist interna FV(lead — cesion)

21.2 Matriz de riesgos FV

21.3 Matriz de costes base (CAPEX/OPEX)

21.4 Lista de verificacion legal (antes de vender)

21.5 Registro de cambios del expediente (versionado)

SECCION 22 — DERECHOS DE COMUNICACION PUBLICA

22.1 Musica ambientalen espacios comerciales(siaplica)

22.2 Emisién de eventos (si se proyecta deporte/streaming de forma publica)
22.3 Justificantes de pago, vigencia y renovaciones

22.4 Protocolo interno de uso (qué se puede emitir y cémo)

SECCION 23 — INSTALACIONES, CERTIFICADOS TECNICOS Y
MANTENIMIENTOS

23.1 Instalaciéneléctrica:certificadosyrevisiones (siaplica)
23.2 Climatizacién/ventilacién: mantenimientos y registros
23.3 Sistemas PCl: revisiones (coordinado con 12)

23.4 Red/infraestructura TI: mantenimiento y cambios (log)
23.5 Historico de incidencias técnicas + reparaciones

SECCION 24 — RESIDUOS, MEDIO AMBIENTE Y GESTION

24.1 Gestion de residuos(papel, envases, etc.)-procedimientointerno
24.2 Contratos/justificantes con gestores (si aplica)
24.3 Checklist de cumplimiento + evidencias
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SECCION 25 — CALIDAD, REPUTACION Y CONTINUIDAD
COMERCIAL

25.1 Gestion de resefias y reputacion (protocolo)

25.2 Atencidn al cliente / quejas (protocolo)

25.3 Plan minimo de continuidad (baja personal, averias,
cierres)

SECCION 26 — LICENCIAS, MARCAS Y DOMINIOS

26.1 Titularidad delnombre comercial / marca(siregistradaoentramite)
26.2 Certificados/justificantes de registro (si aplica)

26.3 Dominios: titularidad y renovacion

26.4 Cesion o licencia de uso de marca (segun modelo)

26.5 Manual de marca y normas de uso

SECCION 27 — DECLARACIONES, GARANTIAS Y CIERRE DEL
EXPEDIENTE

27.1 Declaracién de incluidos/excluidosfirmada (resumen)

27.2 Declaracién de inexistencia de deudas (si se usa)

27.3 Declaracion sobre estado de licencias y situaciéon administrativa
27.4 Disclaimers: no promesa de ingresos / no asesoramiento financiero
27.5 Acta final de cierre del expediente + version y fecha

SECCION 28 — FINANCIACION, LEASING Y CARGAS

28.1 Relacién deequipos enrenting/leasing(siexisten)
28.2 Cargas o reservas de dominio (si existieran)
28.3 Plan de financiacion propuesto (si se ofrece)
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SECCION 29 — POLITICAS DE TRANSPARENCIA Y BUENA FE

29.1 Principiosde transparencia aplicados a lacesién

29.2 Informacion facilitada al comprador: alcance y limites
29.3 Informacion no garantizada y variables externas

29.4 Criterios de elaboracién de datos econdmicos orientativos
29.5 Declaracion de ausencia de promesas de rentabilidad
29.6 Transparencia en riesgos conocidos y contingencias

29.7 Transparencia en relaciones con terceros

29.8 Deber de diligencia del comprador

29.9 Registro de informacion entregada y entendida (checklist)
29.10 Aceptacién expresa (firma del comprador)

SECCION 30 — ESTRATEGIA DE CONTINUIDAD, CONTROL Y
SALIDA

30.1 Mapadeescenarioscriticos(operativos, administrativos,legales)

30.2 Protocolos ante inspecciones y controles recurrentes

30.2.1 Inspeccidon municipal (actividad)

30.2.2 Requerimientos sanitarios (si aplica por servicios de alimentacion/bebidas)
30.2.3 Inspeccién de Trabajo y Seguridad Social

30.2.4 Requerimientos fiscales (AEAT / ATC)

30.2.5 Controles por ruido/convivencia (si aplica)

30.2.6 Reclamaciones y consumo (hojas, carteleria, precios)

30.3 Plan de respuesta rapida (48h) ante requerimientos

30.4 Estrategia de regularizacion (subsanacién y mitigacion)

30.5 Estrategia ante conflictos con usuarios (impagos, convivencia, expulsiones)
30.6 Estrategia financiera en tensién de caja (churn/ocupacion)

30.7 Estrategia anti-estancamiento post-apertura (7/30/90 dias)

30.8 Estrategia de reposicionamiento (oferta, precios, horarios, producto)

30.9 Estrategia de salida y transmisién (plan de venta ordenada)

30.10 Disolucidn societaria / cierre ordenado (si procede)

30.11 Checklist de decisién: continuar, pivotar o vender
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