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Por medio de este Reglamento Inversiones Tinkko S.AS en proceso de
reorganizacion (en adelante “ Tinkko” o la “Companiia”) ha establecido los
servicios a brindar en la sede donde presta sus servicios de oficina y los
lineamientos y directrices que deben ser cumplidos por sus clientes, usuarios e
invitados, con el objetivo de armonizar y organizar la convivencia en las sedes
Tinkko. Asi mismo en este reglamento se establecen los derechos y deberes de
cada cliente, usuario e invitado, asi como los procedimientos y sanciones
aplicables frente al incumplimiento de los deberes por parte de los clientes.

Los clientes, usuarios e invitados de Tinkko deberdn adherirse a lo estipulado en
este Reglamento y demds disposiciones legales, con respecto al uso y disfrute,
tanto de las oficinas privadas y de las estaciones de trabajo de los planes Flex
Desk y Fixed Station, como de las partes de uso comuan.

Tinkko estd constantemente mejorando los servicios prestados para los
clientes, asi como procurando que la convivencia en las sedes sea lo mds
cordial posible. Es por esto, que este Reglamento General de Servicios podrd ser
modificado unilateralmente por Tinkko y se publicardn en la pagina web
http:/[tinkko.com/ para conocimiento de los clientes, usuarios e invitados.

1.Horario de atencion Milla de oro:

El Cliente, los usuarios o los invitados podrdn acceder a la instalaciones en el
siguiente horario:

Horario General

Dia Horario
Lunes a viernes De 7:00 am a 8:00 pm
Sdbado De 7:00 am a 2:00 pm
Domingos N/A
Dia Horario
Lunes a viernes De 8:00 pm a7:00 am

a . : De 2:00 pm de sdbado a 7:00 am de lunes o
Sdbado, Domingos y festivos e ies después de festivo

Este horario aplica para clientes Fixed y Privados y ByTinkko No aplica para visitante alguno ni para planes Flex.
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Los horarios podrdn ampliarse segun la demanda y conforme al criterio de la
administracion de Tinkko.

Elingreso de menores de edad debe ser antes de las 6:00 pm y debe estar
en compania de un Adulto en todo momento.

2.Horarios de atencion Astorga:

Dia Horario
Lunes a viernes De 7:00 am a 8:00 pm
Sabado De 7:00 am a 2:00 pm
Domingos N/A

3. Horario de atencion Ecotek:

El Cliente, los usuarios o los invitados podrdn acceder a las instalaciones en el
siguiente horario:

Dia Horario
Lunes a viernes De 7:00 am a 8:00 pm
Sabado De 7:00 am a 2:00 pm
Domingos N/A
Dia Horario
Lunes a viernes De 8:00 pm a7:00 am

b . . De 2:00 pm de sdbado a 7:00 am de lunes o
Sdbado, Domingos y festivos s después de festivo
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4.Sedes de Tinkko

Este reglamento aplica para la totalidad de las sedes Tinkko.
Para efectos informativos, se listan las sedes de los inmuebles de CoWorking
Tinkko y sus datos de informacion:

-Sede Tinkko Milla de Oro Medellin. Carrera 42 # 3 Sur - 81 Torre 1Piso 15 Edificio
Milla de Oro, Medellin.

- Sede Tinkko Astorga Medellin. Calle7D # 43C -105 Torre Coltefinanciera,
Astorga, Medellin.

-Sede Tinkko Self Medellin Cr 42 # 5 Sur — 47

- Sede Tinkko Ecotek, Bogotd. Calle 99 # 10- 57 Edificio Ecotek 99, Bogota.

-Sede Tinkko Yacaré, Bogotd. Calle 100 # 7A-8], Edificio Yacaré, Bogotd.

Se podrd hacer uso de la otra sede (aclarar nombre de la otra sede pero
unicamente en zona flexible o salas de reuniones.

EL CLIENTE Gnicamente podrd acceder a los servicios contratados en la sede
de TINKKO en la cual se encuentra registrado. No obstante, EL CLIENTE puede
redimir hasta un100% de los Tinkkoinsl en cualquier otra sede. Si el cliente, en
un mes, ha redimido mas del 100% de sus Tinkkoins en otra sede, deberd
cancelar el excedente correspondiente a esta ubicacion. (no podrd quedar en
saldo negativo para seguir haciendo uso en futuras ocasiones que lo requiera)
En caso de que el valor del contrato inicialmente pactado sea superior, Tinkko
NO devolverd el excedente.

5. Modalidades de contratacion.

Las diferentes modalidades de contratacion existentes, son las siguientes.

Flex Desk Tinkkoins de acuerdo con las necesidades del cliente(Sala
de reuniones o zona flexible de trabajo).

Puesto de trabajo de 1,2 metros con cajonera en espacios

Fixed Station -
abiertos
Oficina Privada Espacio privado con escritorios de 1,2 metros
Oficina Virtual Telefonia Ip, Servicio de correspondencia y Direccion
comercial.
By Tinkko Solucidén a la medida del cliente
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Sin perjuicio de lo anterior, el Cliente podrd modificar en cualquier momento la
modalidad del Contrato contratada, siempre que la nueva modalidad
contratada sea de una categoria superior a la inicial, y sujeto a disponibilidad
de la Compania. Para el efecto, las Partes suscribirdn un otrosi al Contrato.

Adicionalmente, Tinkko cuenta con las siguientes cuatro (4) opciones para los
términos de duracion del Contrato:

a.un (1) mes.
b.Tres (3) meses.
c.Seis (6) meses.
d.Doce (12) meses.

5.1. Plan fixed

Esta drea sélo podrd ser usada por el Cliente que haya tomado alguno de los
planes fixed y los invitados.

El Cliente que contrate el plan Fixed Station tendrd derecho a un escritorio de 1,2
mts X 60 cms, segln el plan que se tome, una silla y un archivador. Ademas
podrd tener mdximo 2 tarjetas de acceso sin cobro, las cuales hay que
devolver al finalizar el contrato. Se pueden solicitar tarjetas adicionales que no
podrian ingresar simultdneamente y estds deben ser cobradas como
adicionales por un valor de $10.710 pesos. Las tarjetas no se pueden prestar a
otros usuarios, son personales e intransferibles y en caso de pérdida o robo
elcliente debe notificar a la Direccidn de sede para su respectiva reexpedicion,
cancelacién de la tarjeta anterior y su respectivo cobro.

El plan es de uso personal por parte del Cliente e intransferible. No
obstante lo anterior, al momento de la suscripcion del Contrato, el Cliente
podrd designar y comunicar a la Compafia quién serd el usuario(s) anico del
plan. Adicionalmente, el Cliente reconoce y acepta que no podré hacer uso de
la zona de trabajo Flex.

La Comparnia se reserva el derecho de modificar la ubicacion del Cliente que
tome este plan, sin que ello implique desmejorar sus condiciones, pues la
Compania negociard con cada Cliente segln sea el caso.
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Esta zona podrd ser usada Unica y exclusivamente por el Cliente que tome
alguno de los planes Flex Desk sin distinguir el nUmero de horas que incluya.

En esta zona estdn ubicadas unas cabinas de teléfono/Skype. El uso de estas
cabinas serd indefinido a menos que otros usuarios requieran el servicio, en
este caso la cesidn no deberd exceder los 30 minutos.

Los créditos o Tinkkoins de este plan, contratadas por el Cliente, podrdn ser
usadas unica y exclusivamente por la persona que la Companfia autorice para
ser el usuario Unico del plan, a solicitud del Cliente, en los puestos de trabajo
dispuestos para ello y/o en alguna de las salas de reuniones. El plan es de uso
personal e intransferible por parte del Cliente.

. Tinkkoins recurrentes (3, 6 Y 12 MESES):

Los créditos de cada uno de estos planes deberdn usarse dentro del mes
corrido siguiente  al que sean contratadas, una vez cumplido el mes, estos
créditos que el Cliente tenga a su favor caducardn. Asi mismo, los créditos
(Tinkkoins) se consumird en proporcion y hasta que se agoten. Una vez esto
sucedaq, el Cliente deberd adquirir un nuevo plan.

. Plan Tinkkoins Plus:

Este plan tiene como vencimiento un ano , se paga una dnica vez y se va
recargando el plan a medida que se vayan terminando los créditos, se pueden
recargar la cantidad de créditos que se necesite. El tinkkoin adicional se
cobrard segun la tarifa que se tenga contratado.

Los Clientes podrdn adquirir un plan corporativo que serd facturado a un solo
cliente, pero que podrd tener varios usuarios autorizados. Se permitird un
usuario por cada 50 créditos adquiridos. Los usuarios podrdn ser actualizados
cada mes tras la renovacién de un nuevo plan, durante el transcurso del mes
no podrdn ser modificados. Asi mismo, no se podrd poner un limite o control en
el nUmero de créditos de los usuarios autorizados.
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6.1. Procedimiento de reserva

Una vez un usuario se registra como miembro de la comunidad, recibird el
acceso a la plataforma en linea para autogestién de servicios, incluyendo
salas. Igualmente, dichas reservas podrdn efectuarse a través de los gestores
de servicio al cliente de Tinkko, al correo ayuda@tinkko.com o telefonicamente
a la linea Nacional 0643221222.

El tiempo minimo de reserva serd de una (1) hora y el maximo de ocho (8)
horas. No obstante, dependiendo de la disponibilidad de las mismas, podrdn
aceptar reservas hasta un (1) dia de trabajo, las cuales se tomaran Gnicamente
en forma directa con las recepcionistas de Tinkko.

La plataforma de reserva de salas, descuenta automdaticamente de la cuenta
del cliente los créditos respectivos en Tinkkoins segln el nimero de Tinkkoins
que consume dicha sala, multiplicado por el tiempo de dicha reserva.

El servicio de las salas de reunidn siempre estard sujeto a la disponibilidad de
Tinkko. Para el uso de estas salas, ademds de los invitados, siempre serd
necesaria la presencia del Cliente o a quien éste autorice para ser el usuario(s)
anico(s) del plan. La compania solicitard el registro de los invitados para
acceder a dichas salas.

5.2 Cancelacion Salas

Para cancelar una reserva y retornar la totalidad de créditos a la cuenta del
cliente, ésta deberd hacerse a través de la aplicacion, con los gestores de
servicio al cliente, al correo ayuda@tinkko.com o telefébnicamente a la linea
Nacional 0643221222 con minimo 1 hora de anticipacién; a partir de ese
momento la Compania puede hacer uso del espacio para otro cliente y se
cobrardn los respectivos tinkkoins que valga la reserva y serd descontada del
plan el 100% de la totalidad en caso tal no se cancele con este tiempo.




D

REGLAMENTO GENERAL DE SERVICIOS

T

NIKKO

5.3 Precio de la sala
a. Precio para Clientes con plan fixed y oficinas privadas

Los planes para Fixed Station incluyen diez y ocho (18) créditos por puesto de
trabajo que podrdn ser utilizados en las salas de reuniones de la Compania, de
acuerdo con los costos que se indican a continuacién, asi mismo para los
contratos de Oficinas privadas, de acuerdo a su capacidad se obsequian
créditos segun la descripcion del Anexo 1de sus respectivos contratos, en razén
de ocho (8) créditos por puesto.

TINKKO Meeting Rooms

TIPO TK/hora
SALA 2 Personas 2
SALA 3 Personas 2
SALA 4 Personas 3
SALA 5 Personas 3
SALA 6 Personas 4
SALA 7 Personas 5
SALA 8 Personas 5
SALA 9 Personas 6
SALA 10 Personas 6
SALA 11 Personas 6
SALA 12 Personas 7

SALA 13 Personas 7
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TINKKO Meeting Rooms

TIPO TK/hora
SALA 14 Personas 8
SALA 15 Personas 9
SALA 16 Personas 9
SALA 17 Personas 10
SALA 18 Personas 10

SALA 20 Personas 12

AUDITORIO 28 Personas 16

b.Precio para Clientes con plan flex

Cada hora de uso de la sala equivale a un (1) crédito, mientras el Cliente ocupe
alguna de las salas, no se hard descuento de las horas a las que tiene derecho
por el plan contratado.

Cuando el cliente Flex Desk agote sus créditos antes de los treinta (30) dias de
la duracién del plan, deberdn activar un nuevo plan si el Cliente firmd un
contrato por un término superior a un (1) mes o comprar otro plan Flex Desk
para utilizar tanto la zona Flex como las salas de juntas, o pagar la reserva de la
sala deseadaq, de acuerdo con la lista de tarifas que se ofrece al publico en
general, la cual se establece en el numeral precedente.

6.Controlde acceso

Es responsabilidad de los usuarios Tinkko registrar su ingreso y retiro de las
instalaciones a través de la lectura de la tarjeta de acceso en el dispositivo
indicado. Nuestro personal Tinkko velard por el cumplimimiento de dicho
registro, en caso de omisidn estdn autorizados para hacer el registro
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registro, en caso de omision estdn autorizados para hacer el registro
directamente en la plataforma con la informacidon del usuario respectivo. La
tarjeta de acceso es personal e intransferible.

7. Manejode Piny Token

El uso del PIN asignado para navegacion en internet es personal e intransferible,
Tinkko lo asigna via correo electrénico cuando el usuario se da de alta en
nuestra plataforma, es decir queda registrado oficialmente en nuestra
comunidad.

Cuando se trata de reserva de salas, la plataforma Tinkko genera TOKEN
automaticamente para activar la navegacion en internet.

Para Plan dia Tinkko y visitantes, el TOKEN es asignado por nuestro personal,
teniendo en cuenta el nUmero de personas y el tiempo de uso exacto, dejando
registro en el campo de Notas de la plataforma la identificacién de la persona
a quien se asigna (Nombre y apellido-Empresa)

A los usuarios que tengan otros planes como Plan flex, Plan puesto fijo y/o
Oficina privada, no se les debe asignar TOKEN por ningdn motivo, estos deben
navegar con su PIN personal.

8.Zonas de uso comiin y zonas de uso privativo.

a.Zonas comunes: Constituyen zonas comunes del Inmueble las salas de
reuniones, la recepcion, zonas de café, bafos, zona de lockers, zona de
descanso, entre otros.

b.Zonas comunes de uso exclusivo: Son aquellas zonas comunes cuyo
uso estd limitado a un tipo de cliente especifico. En este tipo se encuentran
las estaciones de trabajo Flex con su respectiva zona de descanso y las
estaciones de trabaijo fijas o Fixed Station.

c.Zonas de uso privativo: Son aquellas dependencias delimitadas que estan
destinadas al uso particular, Unico y exclusivo de un cliente determinado.
En este tipo se encuentran las oficinas privadas.
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d. Zona mixta: Terraza (Sede Astorga y Ecotek) que funciona como zona
comun para alimentacion por un tiempo limitado del dia. Adicionalmente tiene
un uso exclusivo de reservas para eventos de manera privada por secciones y
en ciertos horarios.

9. Servicios comunes a los Clientes Tinkko.

Tinkko proporcionard al cliente los siguientes servicios comunes a las diferentes
modalidades de contratacion.

a. Acceso a las zonas comunes.
Acceso a las zonas comunes descritas en el numeral anterior, entre estdn:

(i) los servicios asociados a la zona del café del inmueble: mesas con
sillas para el consumo de alimentos y bebidas, dispensador de agua y café.
(i) Los servicios asociados a la zona de recepciéon del inmueble son:
asesoria comercial, venta y facturacion de planes y de otros servicios,
solucién de inquietudes, reservas de salas de reuniones.

b. Recepcion de correspondencia.

Este servicio consiste en la recepcion de correspondencia del Cliente por parte
de la Compania, la cual se limitard a documentos y sobres. Cuando se trate de
sobres o paquetes que excedan las dimensiones de 5cm x 25 cm x 40cm, los
mismos solo se recibirdn si el Cliente se encuentra al interior del Inmueble, de lo
contrario serdn devueltos.

El volumen de documentos que puede recibirse sin cargo adicional serd el
equivalente a veinte

(20) documentos y/o sobres, sin que su contenido individual total exceda el
volumen de almacenamiento equivalente a un recipiente de 5cm x 25 cm x
40cm. En caso de exceder dichos limites, se cobrard un valor de mil pesos
(COP$1.000) por cada documento o sobre recibido.

El usuario debe conocer y aceptar que:
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1.Como parte de los servicios de Co-Working prestados por la Sociedad, el
Centro de Administracion Documental (en adelante “CAD”) de Tinkko estd
encargado de la recepcidon de documentacion y correspondencia dirigida a la
compania que es miembro de la comunidad.

2.EI CAD recibe, almacena y custodia de manera temporal la correspondencia
recibida, adoptando para estos fines las mejores prdcticas para el adecuado
cuidado y conservacién de la misma.

3.Bajo el entendimiento de que la correspondencia recibida por el CAD estd
dirigida a la companiia que es miembro de la comunidad, la misma no es
objeto de revision.

4.Como consecuencia de lo anterior, la Sociedad no se hace responsable por el
estado en el cual sean recibidos equipos electronicos de cualquier naturalezaq,
quedando desligada de toda responsabilidad en relacién con piezas faltantes,
dafos o fallas en los mismos.

5.La responsabilidad sobre el estado de los equipos corresponde en su
totalidad al remitente, a la empresa de mensajeria y al destinatario final.

El horario de atencidn de este servicio serd el siguiente

Dia Horario
Lunes a viernes De 7:00 am a 8:00 pm
Sdbado De 7:00 am a 2:00 pm
Domingos N/A

El Cliente reconoce y acepta que la Compania no recibird a través del servicio
de correspondencia los siguientes elementos:
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i.Dinero.

ii.Titulos valores.

iii.Elementos perecederos.

iv.Elementos inflamables o sustancias quimicas.

v.Cualquier elemento o articulo diferente a documentos en papel o discos tipo
vi.CD o DVD.

El Cliente contaré con un término de quince (15) dias hdbiles para retirar la
correspondencia recibida en la recepcion de la Compaiia. De no ser
reclamada la referida correspondencia, la Compania podrd remitir la misma a
la direccidn de notificaciones del Cliente, segun la misma es indicada en el
Contrato, con cargo al Cliente, mediante una empresa de mensajeria urbana
reconocida, adicionando a la tarifa por ésta cobrada, la suma de cinco mil
pesos ($COP 5.000), como cargo de servicio administrativo. En caso de
permanecer por mds de quince (15) dias hdabiles la correspondencia en las
instalaciones de la Compafia, se cobrard un cargo de quinientos pesos
(COP$500) por dia calendario adicional de custodia y por cada volumen de
documentos equivalente a un recipiente de 5cm x 25 cm x 40cm. El Cliente
autoriza que la correspondencia sea destruida por la Compafia pasados los
treinta

(30) dias calendario de custodia, a partir de la fecha de terminacién del
Contrato.

c. Direccion para notificaciones judiciales

Respecto a este servicio, el Cliente reconoce que si bien podrd usar la direccién
del Inmueble como direccidon para notificaciones judiciales, mantendra
indemne a la Compania de cualquier medida cautelar que un tercero o
autoridad competente pretenda ejercer sobre el espacio que utiliza como parte
de los servicios suministrados por la Compania.

d. Servicio de internet

El servicio de internet serd prestado de conformidad con el siguiente nivel de
servicios:
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La Compania se compromete a contratar con el proveedor que considere, el
servicio de internet que se tendrd en el Inmueble. La prestacién por parte del
proveedor incluird servicio de internet Wi-Fi, banda ancha por fibra optica, de
cuando menos 100 MB, por cada 100 usuarios simultdneos en el Inmueble.

e. Servicio de telefonia IP

El servicio de telefonia IP serd prestado de conformidad con el siguiente nivel de
servicios:

(i) A cada cliente de un Plan Flex Desk, Plan Fixed Station u Oficina Privada, se
le podrd asignar un numero telefénico fijo exclusivo que le permitird recibir
y hacer llamadas telefénicas locales ilimitadas.

(ii) El Cliente contard con un contestador automdtico o IVR (Interactive Voice
Response), privado que responderd con la informacién de su empresa o
actividad personal, para lo cual deberd al momento del registro, suministrar la
informacion requerida para su respectiva configuracion.

(ii) Para las llamadas entrantes se ofrecerd la opcién de marcar una
extension para ubicar al Cliente en su celular, bien sea mediante internet a
través de un aplicativo Softphone instalado en su celular, o mediante una
transferencia de llamada en donde la planta le marca directamente a su
namero celular, consumiendo minutos de celular. El valor del minuto de
transferencia al ndmero celular del Cliente serd de Ciento cuarentay tres
pesos ($143) + IVA para un total de Ciento setenta pesos ($170) IVA Incluido. La
transferencia de llamadas via SoftPhone es ilimitada.

(iv)Para las llamadas entrantes se ofrecerd un servicio de buzén de mensajes,
los cuales se reenviardn via correo electronico mediante archivos WAP al
Cliente.

(v)EI Cliente podrd recibir y hacer llamadas desde un Softphone que se
instalaria en un dispositivo mévil como teléfono, tableta, o computador.
Esta aplicacion es libre y serd instalada y configurada acorde con el
manual que la Companiia le suministrard al Cliente al momento de suscribir
el Contrato. Las llamadas de salida o recibidas por el Cliente a través de
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la aplicacion, serdn posibles siempre y cuando el Cliente se encuentre con
una conexidn ainternet 6ptima y estable, ya sea por cable o por Wi-Fi. No se
garantizard la calidad en el servicio por fuera de las instalaciones de la
Compania, especialmente cuando la conexidn sea a través de los datos del
proveedor de telefonia movil del Cliente.

(vi)El Cliente podrd realizar llamadas ilimitadas locales, es decir a nimero
fijos de la ciudad de Bogotd, siempre que cuente con conexién a internet con
unos estdndares de calidad 6ptimos. Adicionalmente, la Companiia podré
prestar el servicio de llamadas a otras ciudades del pais e internacionales,
de acuerdo con las tarifas que en su momento establezca la misma.

f. Servicio de impresora

La Compafia pondré a disposicion del Cliente, una impresora de alto tréfico, de
uso comun.

Para el uso de las impresoras, el Cliente deberd descargar e instalar el software
en su computador provisto por la Compafia, el cual le permitird enviar a
impresion los documentos que requiera imprimir.

Los costos por impresion (costos adicionales a las copias e impresiones en B&N
gratuitas incluidas en algunos planes) se relacionan a continuacion:

- Fotocopias e impresiones blanco y negro: Ciento setenta pesos ($170) IVA
Incluido por pdagina de impresion.

- Scanner: Ciento setenta pesos ($170) IVA Incluido por hoja

-Impresiones a color Mil setecientos pesos ($1.700) IVA incluido por hoja

Estos servicios serdn facturados cada mes de manera vencida o al momento
de la terminacién del Contrato, segun sea el caso.

g. Servicio de aseo

La Compania prestard servicios de aseo al Inmueble. Para el efecto dispondré
del personal necesario para realizar el aseo durante las jornadas de lunes a
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viernes de 7:00 am. a 8:00 p.m. y los sGbados de 7:00 am. a 2:00 p.m, de
acuerdo con un cronograma semanal de aseo que contempla abarcar de
manera organizada y secuencial cada zona del Inmueble, incluyendo aseo
diario en los banos. De esta manera, solo se atenderdn requerimientos de aseo
puntuales de los clientes, en casos de eventualidades que requieran atencién
inmediata.

En el caso del plan de oficinas privadas, el aseo general de las mismas se
realizard dentro de la jornada de aseo y cuando el Cliente se encuentre
presente en el Inmueble. En caso de autorizacién especial del cliente, se
prestard el servicio de aseo sin su presencia en los horarios pactados con éste.

h. Servicio de mantenimiento

La Compafia realizard el mantenimiento del Inmueble y del mobiliario
dispuesto en el mismo de forma periédica. La Compafia asumird los costos
asociados a este servicio, siempre que los mismos se atribuyan al desgaste
derivado del uso normal del Inmueble o el mobiliario. En caso de existir danos
al Inmueble o su mobiliario, derivados del mal uso del Cliente, el costo incurrido
en las reparaciones serd asumido por el Cliente.

i. Servicio de seguridad
La Compania podrd establecer cdmaras de seguridad en los accesos y zonas
comunes del Inmueble. Las cdmaras de seguridad permanecerdn activadas

durante las veinticuatro (24) horas del dia.

La Compafia podrd contar con un sistema de control de acceso que registrard
el ingreso y salida del Cliente, empleados y visitantes.

Igualmente, la Compania podrd contar con un sistema de alarma que se
activard mientras el Inmueble se encuentre cerrado, fuera de operacion.

Los demds servicios de seguridad no correrdn por parte de la Compania y
serdn responsabilidad del edificio en el que se encuentra ubicado el Inmueble.




AR
VoY

TINKKO

REGLAMENTO GENERAL DE SERVICIOS

Dentro de los servicios de seguridad que son responsabilidad del Edificio, se
tiene que el mismo cuenta con una red de incendio, detectores de humo, entre
otros.

Nota. En la sede Tinkko Ecotek la seguridad del edificio se presta a través de
Tinkko en horario 24/7

10. Deberes y prohibiciones de los clientes, usuarios e invitados

10.1 Deberes.
Son deberes de los clientes, usuarios e invitados de Tinkko los siguientes:

(i)Respetar y procurar armonia en sus relaciones con los demds clientes,
usuarios, visitantes y personal de Tinkko.

(i) Acatar y cumplir las politicas y reglamentos de Tinkko en cuanto a seguridad
y el uso de zonas y servicios comunes a todos los planes.

(iif)cuidar las areas del Inmueble donde Tinkko opera, sus equipos, accesorios
y el mobiliario.

(iv)Reportar e informar inmediatamente a los gestores de servicio al cliente o
director(a) cualquier daro, falla, anomalia o pérdida que le ocurra a cualquiera
de los bienes de Tinkko o sus instalaciones.

(v)Comunicar oportunamente al personal de Tinkko las observaciones que
estimen conducentes para evitarle danos y perjuicios.

(vi)Abstenerse, en cualquier tiempo, de utilizar directa o indirectamente a favor
propio o de otras personas, en forma total o parcial, informacion confidencial o
propiedad intelectual de Tinkko, sus empleados, usuarios, clientes o invitados.

(vii)Mantener un nivel de ruido que no interfiera o moleste a los demas

(viii)Mantener excelente presentacién y aseo personal y garantizar el uso de un
atuendo casual.
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(x)Prestar toda la colaboracién posible en caso de siniestro o riesgo inminente
que afecte o amenacen las personas o los bienes de Tinkko.

(xii)Acatar a cabalidad el Protocolo de Bioseguridad para la Prevencién de la
Transmisién de COVID-19 anexo al presente Reglamento

(xiii)Acatar las normas que expidan las autoridades nacionales o locales para
prevenir la transmisién del COVID-19.

10.2 Prohibiciones

Las siguientes actividades estdn expresamente prohibidas para los clientes,
usuarios e invitados de Tinkko:

10.2.1 Prohibiciones de cardcter individual
(i) Hacer propaganda politica dentro del Inmueble.

(i) Promover y/o participar en altercados o rifias en cualquier forma dentro del
Inmueble.

(iii) Vender, distribuir o promover en cualquier forma, loterias, juegos de suerte
y azar dentro del Inmueble, sin previa autorizacién por parte de la
Administracién de Tinkko.

(iv) Realizar reuniones en los pasillos y zonas comunes. No obstante, los clientes
Tinkko podrdn reunirse o departir en las salas de Junta y en la cafeteria; sin
embargo los invitados podrdn reunirse Unica y exclusivamente en la sala de
juntas.

(v) Usuarios y clientes se comprometen a no contratar al personal de Tinkko
durante las vigencias de sus contratos mas 1 ano adicional como minimo.

(vi)No consumir alimentos en los puestos de trabajo y/o zonas comunes.
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10.2.2 Prohibiciones de seguridad e higiene
(i)Tener armas de cualquier clase dentro del Inmueble.

(ii)Ingresar al Inmueble sustancias inflamables, explosivas o cualquier otra que
pueda ser considerada peligrosa.

(iii)Sustraer bienes de propiedad de Tinkko o de los demas clientes, usuarios o
invitados.

(iv)ingresar al Inmueble en estado de embriaguez o bajo la influencia de
narcéticos o drogas enervantes.

(V)Ingerir bebidas alcohdlicas dentro del Inmueble o utilizar en el mismo,
narcéticos o drogas enervantes.

(vi)Fumar en cualquier zona del Inmueble, incluyendo el hall de ascensores y las
escaleras de emergencia.

(vii)Ingresar al Inmueble animales que no sean de asistencia, es decir, aquellos
utilizados por personas con discapacidad.

(viii)Dormir o acostarse en el Inmueble donde opera Tinkko, a excepcion de las
oficinas privadas, salas de juntas reservadas, zonas de puffs o en el sofé tipo
grada de la zona Flex.

(ix)Adulterar o pasar por alto los sistemas de control de ingreso y salida del
inmueble, establecidos por Tinkko.

(x)Poner cerraduras o pasadores adicionales de cualquier tipo en las puertas o
ventanas del Inmueble, o hacer cambios a las cerraduras existentes o a los
mecanismos de las mismas.

(xi)Hacer uso del internet para fines ilegales.

(xii)Ocupar el puesto de trabajo de otros clientes de zona “Fixed y de las oficinas
privadas.
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(xiii)Perturbar el ambiente dentro del Inmueble mediante ruidos, vibraciones
,olores, temperaturas o cualquier otra causa que pueda afectar o producir
molestias a los demds clientes, usuarios o invitados.

(xv)Ejercer en el Inmueble toda actividad que pueda considerarse peligrosa,
insalubre y nociva o que perturbe la actividad de los demds ocupantes.

(xvi)Dejar abiertas las puertas de pasillos, puertas de salidas o puertas que
conecten pasillos durante o después de las horas de trabajo.

(xvii)Obstruir los pasillos, vestibulos, elevadores y escaleras ni tampoco
deberdn usarse para otros propdsitos que no sean para la entrada y salida del
Inmueble.

(xviii)Permitir el acceso de visitantes no registrados, bien sea por el acceso
principal o por la puerta de salida de emergencia.

(xix)Activar los sensores de incendio o los mecanismos de alarma sin que se
haya presentado una situacion de emergencia.

(xx)No consumir alimentos en los puestos de trabajos y/o zonas comunes
10.2.3 Prohibiciones atenientes a la estructura

(i) Colocar letreros, signos u objetos en las ventanas o puertas o en cualquier
otro sitio que sea visible desde el exterior del Inmueble. No obstante, lo anterior,
los clientes o usuarios de oficinas privadas podrdn poner letreros, signos u
objetos en su espacio, siempre y cuando ello no perturbe o interfiera en el
espacio colindante ni sea visible desde el exterior del Inmueble.

(if) Guardar o utilizar en las estaciones de trabajo o dentro del Inmuebile, sin
autorizacién previa por parte de Tinkko, cualquier méaquina de gran tamano,
equipo de calefaccion, estufa, radio, equipo estereofénico, impresoras,
maquina expendedora de monedas, refrigerador, dispensador de agua o
equipo para preparar café
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(ii)El uso de cualquier objeto o material no permitido por el presente
Reglamento o que ponga en riesgo la seguridad o higiene del Inmueble o sus
ocupantes.

10.2.4 Prohibiciones atenientes a las actividades

El Inmueble donde opera Tinkko, tiene como Unico proposito el uso de espacios
como oficinas y estaciones de trabajo, por lo tanto, no se podrdn desarrollar en
sus instalaciones las siguientes actividades:

(i) El uso de todo o parte del Inmueble como vivienda.

(ii) Actividades de mecéanica.

(iii) Preparacién de alimentos.

(iv) Reproduccién de masica, ya que la misma puede incomodar a los demas
clientes. Para tal propésito deberdn emplearse audifonos.

(v)Fabricacién o almacenamiento de mercancias.

(vi)Actividades relacionadas con la fabricacién, venta, donacién o uso de
licores, narcoéticos o tabaco.

(vii)Venta ambulante, entendiendo como tal cualquier actividad que implique
que una persona se traslade de puesto en puesto ofreciendo algun tipo de
producto

(viii)Solicitud de dinero a cualquier titulo a otros clientes, a menos que entre
ellos exista alguna relacién contractual o medie algun tipo de negocio legal.

(ix)La practica en cualquier parte del Inmueble donde opera Tinkko, de
cualquier tipo de profesidon, comercio o actividades contrarias a la moral, al
orden publico o a las buenas costumbres.

(X)La préctica y organizacién de cualquier tipo de manifestaciones politicas,
sindicales y/o religiosas.
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(xi)Cualquier actividad o conducta que atente contra la sana convivencia,
armonia y salubridad en el Inmueble donde opera Tinkko.

1. Modificaciones en mobiliario y sitios de trabajo en Tinkko

La imagen de Tinkko exige un aspecto armonioso. Por lo tanto, queda prohibido
para el Cliente, usuarios o invitados lo siguiente:

(i)Efectuar cualquier tipo de obra o modificacién en los sitios de trabajo, zonas
comunes, en el mobiliario o en los elementos moviles delimitadores del
espacio cedido sin que medie previa autorizacidon escrita por parte de la
administracion de Tinkko.

(ii)El ingreso o la instalacién de mobiliario, elementos en las paredes de las
oficinas privadas, en vidrios, puertas, muros o ventanales, sin la previa
autorizacion de Tinkko.

Al momento de la terminacion del Contrato, el Cliente deberd restituir a
Tinkko el espacio o puesto de trabajo objeto del Contrato en las mismas
condiciones en que le fue entregado, salvo el deterioro derivado del uso
normal. Si en dicho momento, el personal de Tinkko detecta algun tipo de
averia en paredes, puertas, vidrios, tapete, etc. por un mal uso o descuido del
Cliente, tales reparaciones correrdn por cuenta y riesgo de éste.

Si el Cliente fue autorizado para ejecutar obras o modificaciones en su puesto
de trabajo, al momento de la terminacién del Contrato, éste deberd restituir
dicho espacio en el estado en que se encontraba antes de que éstas se
efectuardn.

En caso de pérdida o averia de alguno(s) de los bienes dispuestos en el
Inmueble para la prestacion del servicio por parte de Tinkko a sus clientes,
usuarios y visitantes, serdn restituidos por cuenta y riesgo de quien lo cause.

12. Acceso a visitantes

(i)Todo visitante para acceder al interior del Inmueble donde opera Tinkko
deberd registrarse en la recepcion del primer piso.
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(ii) Tinkko se reserva el derecho a negar la admisién de cualquier persona
cuya presencia pueda ser considerada perjudicial para la seguridad,
reputacion e intereses del mismo, de la propiedad u ocupantes.

(i) Los visitantes deben ser recibidos en las salas de reuniones directamente
por los clientes o usuarios con planes activos. Excepto los clientes que cuenten
con oficinas privadas, que podrdn recibir a sus invitados con estas si cuentan
con el espacio y la privacidad para no interrumpir el trabajo de los demdas
usuarios.

(iv)Los menores de edad que visiten el Inmueble donde opera Tinkko, deberdn
estar acompanados en todo momento de un adulto responsable. El horario de
ingreso de los menores de edad es desde las 8:00 am hasta las 6:00 pm

(v)El tiempo maximo de estadia gratuita de invitados a usuarios y clientes es
de 30 minutos, exceptuando visitantes de reservas a salas de reuniones cuya
estadia gratuita serd la misma de la sala utilizadao.

(vi)Después del tiempo descrito en el numeral anterior, la estadia de dicho
invitado serd cargada en créditos al usuario o cliente visitado en virtud de un
(1) crédito o Tinkkoin por cada hora adicional o proporcional en caso de
fraccion.

13. Procedimiento para sanciones y faltas

Ante la ocurrencia de una de las conductas prohibidas o de presentarse el
incumplimiento de los deberes estipulados en el presente Reglamento, que
no constituyan en si mismas un incumplimiento del Contrato, se aplicard el
siguiente procedimiento en aras de garantizar el debido proceso que debe
revestir este tipo de actuaciones, lo anterior de conformidad con lo
establecido en el articulo 29 de la Constitucién Politica:

(i)Citaciéon por escrito a diligencia de descargos.

(ii)Realizaciéon de la diligencia de descargos con el director(a) de Tinkko, quien
serd la persona competente para efectuarla.

(iii) Cierre por escrito con la decisién o sancién respectiva.
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El régimen sancionatorio serd potestad de Tinkko, y en ningdn caso limitard la
facultad que tiene éste de dar por terminado el Contrato cuando esté
permitido por éste o por la ley.

Las sanciones aplicables son las siguientes:

(i)Llamado de atencién
(ii)Multa de un (1) salario minimo legal mensual vigente (SMLMV)
(ii) Terminacién del Contrato

14. Administracion y gestion
El personal al servicio de la sede o Tinkko Center serd el siguiente:

(i)Director(a)

(ii)Lider Comercial y Lider Administrativo

(iii) Gestores de Servicio al Cliente

(iv)Personal servicios generales encargado de aseo

(v)Los demds que sean requeridos por la Administracién de Tinkko.

El personal de Tinkko prestard servicios exclusivamente a éste. Por lo tanto
los clientes no podrdn darles érdenes o solicitarles que ejecuten funciones que
no estén dentro del giro ordinario de sus actividades.

15. Mantenimiento y limpieza

Los danos o desperfectos que la actividad del cliente, usuario o invitado cause
en los elementos de cualquiera de las zonas del Inmueble donde opera Tinkko,
serdn reparados por cuenta y riesgo de quien lo cause.

Los clientes y ocupantes deberdn mantener en todo momento las oficinas y
estaciones de trabajo, su decorado, accesorios, equipamiento y entrada en
buen estado de funcionamiento y presentacion.

Los trabajos de aseo y limpieza deberdn serdn efectuados por el personal que
para el efecto designe Tinkko en el horario que se determine para ello. En las
oficinas privadas, las actividades de limpieza y aseo se llevardn a cabo siempre
y cuando se cuente con la presencia del cliente, o en su ausencia deje la puerta
abierta.
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16. Seguridad y emergencias en caso de siniestros

Los clientes, usuarios e invitados deberdn respetar todas las normas que Tinkko
establezca en materia de seguridad, dejando las puertas de salida sin el cierre
bloqueado durante las horas de apertura, y manteniendo despejados los
pasillos de servicio que sirven de salida de emergencia en caso de incendio
o siniestro. Las salidas de emergencia estardn debidamente sefalizadas
mediante carteles luminosos. El uso indebido de los aparatos contra incendios,
alarmas de seguridad, asi como la salida de emergencia se encuentra
formalmente prohibida.

17. Seguridad y vigilancia

Tinkko contaré con un sistema de cdmaras de seguridad y vigilancia,
sistemna de control de acceso que registrard la entrada y salida de clientes,
usuarios, invitados y empleados. Igualmente, el Inmueble contard con una red
de incendio y detectores de humo.

Tinkko quedard liberado y no asumird ninguna responsabilidad en lo referente
a la seguridad de las oficinas privadas y puestos de trabajo, por dafnos que
pudieran ocasionarse a las personas o cosas, en caso de robo y en general
accidentes de cualquier tipo provocados por clientes, usuarios o terceros. Los
clientes, usuarios, visitantes y empleados deberdn cumplir estrictamente vy
hacer cumplir todas las normas en materia de seguridad.

18. Politicas de seguridad informatica

Los clientes deberdn contar con politicas informaticas, que a través de medidas
fisicas, técnicas y legales, estén encaminadas al aseguramiento de su propia
informacién. Cada cliente serd responsable y se compromete a contar con las
licencias correspondientes del software que utilice. Tinkko no serd responsable
por el incumplimiento de dicho compromiso

19. Aspectos varios

Con el fin de promover una convivencia armoniosa, los usuarios deberdn
procurar lo siguiente:
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(i)Hablar con un volumen de voz apropiado, y evitar la generaciéon de ruidos
que perturben o interrumpan las actividades de los demas.

(ii)Los usuarios que deseen escuchar musica deberdan utilizar audifonos para
no incomodar a los demds clientes o usuarios.

(iii)Se podra sostener una conversacion telefénica o una teleconferencia,
siempre y cuando no sea en altavoz.

(iv)Las personas que estén dentro del Inmueble, deberén acercarse a las
estaciones de bebidas personalmente y no podrdn solicitar el servicio al
personal de Tinkko. Asi mismo, se espera que el usuario deposite las basuras
que genere, en las canecas destinadas para ello.

(V)En caso de que los usuarios soliciten un servicio adicional o requieran
informacion o reportar anomalias o sugerencias en la prestacion de alguno de
los servicios, podrd comunicarse directamente en la recepcion de Tinkko o
escribir al correo electrénico ayuda@tinkko.com

20. Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)

Cada persona juridica, como la normativa colombiana lo exige, es responsable
de su propio SG-SST, el cual incluye su Plan de Emergencia. Los recursos que
Tinkko proporciona en relacion a este tema son de apoyo y complementarios a
los de cada empresa.

21. Anexo Protocolo de Bioseguridad para la Prevencion de la Transmision de
COVID-19

El Protocolo de Bioseguridad para la Prevencion de la Transmisién de COVID-19
tiene como objetivo, definir orientaciones sobre medidas preventivas para
minimizar y controlar el factor de riesgo biolégico que pueda llegar a afectar la
salud, por exposicion y contagio de infeccion respiratoria aguda causada por el
COVID-19, protegiendo asi, a los trabajadores y a la comunidad de Tinkko, en
general, en su operacion diaria.
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Los usuarios aceptan que este documento hace parte integral del presente
Reglaomento General de Servicios y se comprometen a cumplir sus
disposiciones a cabalidad, asi como garantizar que sus empleados, clientes,
proveedores, o demds persondas que ingresen por su invitacién, cumplan
también sus disposiciones. Se resalta, sin dnimo de taxatividad, que las
siguientes disposiciones resultan aplicables a los clientes o sus invitados:

(i)Las acciones establecidas al ingresar a las instalaciones: el lavado de manos
minimo cada 2 horas, uso aconsejado del tapabocas , distanciamiento fisico
de 1 metro y protocolo respiratorio.

(ii)En oficinas privadas, puesto fijos y zona flex el distanciamiento de 1 metro se
realiza mediante la debida ubicacion en los puestos asignados

(ii)La Direccion de sede apoyard la gestion de los acuerdos y controlard su
cumplimiento para garantizar el distanciamiento y las condiciones bioseguras.

Finalmente, los usuarios se comprometen a cumplir el referido Protocolo, o
cualquier actualizacidon que de él se publique. En este sentido, el cliente acepta
que el Protocolo de Bioseguridad podrd ser modificado en cualquier momento
con el objeto de actualizarlo frente a novedades legislativas, regulatorias,
politicas internas o nuevos requerimientos para la realizacion de sus
actividades o la prestacion u ofrecimiento de los servicios, en cuyo caso, se le
comunicaré de dichos cambios a través de la pagina web de Tinkko y/o a la
dltima direccion de correo electrénico que el usuario hubiere proporcionado.

22. Anexo Reglamento Pet Friendly

El siguiente reglamento para el ingreso y permanencia de las mascotas aplica
en nuestras sedes de Ecotek, Astorga y Milla de Oro:

1.El propietario de la mascota debe portar el carnet de vacunacion al dia.

2.Los propietarios de las mascotas las deben mantener sujetas por trabilla en
las zonas internas y externas (correa).

3.Los perros indicados como potencialmente peligrosos en la ley 1801 de 2016,
deben llevar en todo momento puesto el bozal.
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4.El responsable de la mascota debe contar con el kit propio de limpieza para
mascotas (bolsas y pafos himedos)

5.Se recomienda evitar el ingreso de mascotas a las zonas comunes (terraza
en los horarios de almuerzo de 11:30am a 2:30 pm)

6.Estd prohibido ubicar a las mascotas en sillas, sofds, escritorios, cajoneras y
demds mobiliario de nuestras instalaciones.

7.No se podrdn dejar mascotas solas, encerradas o atadas en las oficinas o en
las dreas comunes de nuestras instalaciones.

8.El propietario serd el responsable de los dafios y/o perjuicios que ocasione su
mascota dentro de las instalaciones de Tinkko o a terceros.

9.Si un animal de compania es ruidoso, molesto o destructivo, el personal de
Tinkko puede pedirle al responsable de la mascota que se retire del espacio

10. Tinkko se reservard el derecho de admision de cualquier mascota que por su
comportamiento afecte la normal y tranquila estadia de los visitantes.

11.Tinkko se reserva la facultad de modificar o adicionar el presente reglamento
en cualquier momento.

12.El ingreso de las mascotas serd Unicamente en los espacios Loft. De ninguna
manera podrdn estar en los pisos corporativos que tengan alfombra.




