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Por medio de este Reglamento Inversiones Tinkko S.A.S en proceso de
reorganizaciéon y Aoflex S.AS. (en adelante “ Tinkko” o la “Compafiia”)
establece los servicios que se ofrecen en las sedes para uso de oficinas y
puestos de trabajo, asi como los lineamientos y directrices que deben
cumplir los clientes, usuarios e invitados, con el fin de promover una
convivencia armoniosa y ordenada en las instalaciones de la Compania.

Ademds, en el presente reglamento se establecen los derechos y deberes
de los usuarios, junto con los procedimientos y sanciones aplicables en
caso de incumplimiento por parte de estos.

Los clientes, usuarios e invitados de Tinkko mediante la suscripcidén del
Contrato se adhieren 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 comun.

Tinkko, en su afdn constante de mejorar los servicios prestados a los
usuarios y de promover un ambiente de convivencia cordial en sus sedes,
se reserva el derecho de modificar unilateralmente el presente Reglamento
General de Servicios. Tales modificaciones serdn publicadas en la pagina
web oficial de Tinkko, accesible en http://tinkko.com/.
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TINKKO

1.Horario de Atencién y Canales
autorizados

1.1 Horario General:
Este horario se aplica a usuarios con planes Flex, incluyendo Reservas Externas,
Dias Tinkko y Puestos Flex.

@ Lunes a viernes: 7:00 a.m. - 8:00 p.m.

@ Sdbado: 7:00 a.m. - 2:00 p.m.

@ Domingos Yy festivos: Cerrado.
Nota: La administracion se reserva el derecho de ampliar estos horarios en
funcion de la demanda.

1.2 Horario Especial (Acceso 24/7):

@ Este horario se aplica exclusivamente a clientes con planes de Puestos Fijos,
Oficinas Privadas y Corporativos (anteriormente ByTinkko).

® Acceso 24 horas, los 7 dias de la semana, incluyendo sdbados, domingos y
festivos.

© El acceso se realiza mediante tarjeta de acceso personalizada.

o Este horario no se aplica a visitantes ni a usuarios de planes Flex (Reservas
externas, Dias Tinkko ni puestos Flex).

1.3 Canales autorizados:
® Correo: ayuda@tinkko.com
® Whatsapp: +57 301 4071555
® Linea Fija Nacional: +57 (604) 3221222

Horario de Atencion | (3)
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2.Sedes y Categorias de
Servicios:

2.1 Categorias de Servicios:

@ 2.1.1 Coworking:

¢ |deal para: Emprendedores, startups, pequefas y medianas empresas, y
némadas digitales.

® Servicios: Salas de reuniones, puestos flexibles, terrazas, oficinas virtuales,
oficinas privadas y puestos fijos.

® 2.1.2 Corporate (Anteriormente ByTinkko):

o Ideal para: Medianas y grandes empresas que requieren espacios privados
y flexibles.

e Caracteristicas: Espacios equipados y adaptables para equipos de mas de
20 colaboradores, disefiados para facilitar el crecimiento o decrecimiento

o de la empresa.

¢ 2.1.3 Corporate Lite:

» ldeal para: Empresas que tercerizan servicios de back office, call centers y
BPO.

o Caracteristicas: Espacios enfocados en eficiencia y funcionalidad, que
ofrecen soluciones econdmicas en ubicaciones estratégicas.

2.2 Sedes por Categoria:
® 2.2.1 Sedes Coworking:
® Bogota: Lares, Ecotek
@ Medellin: Milla de Oro
® Santo Domingo: Acrépolis, Blue Mall
® 2.2.2 Sedes Corporate:
® Bogota: Lares, Ecotek,
® Medellin: Milla de Oro, SELF
e Santo Domingo: Acrépolis, Blue Mall

Sedes | (4)
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©2.2.3 Sedes Corporate Lite:
Medellin: Rio Sur

2.4 Ubicacion de las Sedes:
Milla de Oro: Carrera 42 # 3 Sur - 81 Torre 1 Piso 15, Edificio Milla de Oro,
Medellin-Colombia.
Self: Carrera 42 # 5 Sur — 47, Medellin-Colombia.
Rio Sur: Carrera 43 a # 6 Sur — 26, Medellin-Colombia.
Ecotek: Calle 99 # 10-57, Edificio Ecotek 99, Bogota-Colombia.
Lares: Calle 92 # 15-78, Edificio Lares 92, Bogota-Colombia.
Blue Mall: Torre Blue Mall piso 23, Av. Winston Churchill 95, Santo Domingo
10148, Republica Dominicana
Acropolis: Business Mall Cititower pisos 16 y 17, F396+R8W, Av. Winston
Churchill, Santo Domingo 10127, Republica Dominicana.



Puesto Fijo / Fixed Station

Oficina Privada/ Private
Office

Oficina Virtual Light/
Virtual Office Light

Oficina Virtual Plus/
Virtual Office Plus

Corporativo (antes By
Tinkko)/ Corporate

Tinkkoins No recurrentes

Tinkkoins Recurrentes

Puesto de trabajo de 1,2 metros con cajoneray
silla ergondmica en espacios compartidos

Espacio privado con escritorios de 1,2 metros,
cajonera y silla ergonémica

Colombia: Direccidon comercial, recepcion de
correspondencia y telefonia IP.

Colombia: Direccién comercial, recepcion de
correspondencia y telefonia IP.

+ 10 Tinkkoins mensuales.

Oficinas privadas y puestos fijos para
clientes corporativos

Facturacion ocasional de una cantidad
especifica de horas para utilizar en Salas de
Reuniones y Zona Flex. Este tipo de Tinkkoins
no tiene un periodo de renovacién mensual.

Facturacién anual de un paquete de horas
para usar en Salas de Reuniones y Zona Flex.
Las horas incluidas en este paquete no son
acumulables y deben ser utilizadas dentro
del periodo correspondiente.
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3.1 Puesto Fijo:

® 3.1.1 Uso de Area Autorizada:
El Cliente que contrate este plan tendrd derecho al uso de un escritorio de
1,2 metros x 60 centimetros, una silla y un archivador.

© 3.1.2 Acceso:
El plan incluye hasta dos (2) tarjetas de acceso sin costo adicional por
puesto, este plan permite acceso 24/7.
Las tarjetas de acceso deben ser devueltas en perfecto estado al finalizar
el contrato.
Se pueden solicitar tarjetas de acceso adicionales

Las tarjetas adicionales tienen un costo de COP $15.000 + IVA, que

serdn facturados mensualmente.

Las tarjetas de acceso son personales e intransferibles. No se permite su
préstamo a otros usuarios.

En caso de pérdida o robo de una tarjeta de acceso, el cliente debera
notificarlo a la Direccion de la Sede mediante los canales autorizados.

La reposicion de la tarjeta implicard la cancelacion de la tarjeta
anterior y un cobro Unico de $15.000 + IVA.

Los valores en pesos colombianos (COP) descritos en este apartado estardn
sujetos a un ajuste anual, el cual corresponderd al Indice de Precios al
Consumidor (IPC) establecido por el Gobierno Nacional.

3.1.3 Tinkkoins Incluidos:

Este plan incluye dieciocho (18) Tinkkoins mensuales por puesto de
trabaijo.

Los Tinkkoins podrdn ser utilizados en las salas de reuniones y zonas flex.
Los Tinkkoins no son acumulables con otros meses.

El uso de espacios flex generard el cobro de Tinkkoins segun el consumo
correspondiente a esta zona (1 Tinkkoin por persona por hora).
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@ 3.1.4 Derecho de Modificacién de Ubicacion:
La Compafia se reserva el derecho de modificar la ubicacion del Cliente
que contrate este plan.
La Compafia se compromete a negociar con el Cliente en caso de
modificacion de la ubicacion, asegurando que no implique una desmejora
en sus condiciones.

3.2. Oficina Privada:

® 3.2.1 Uso de Area Autorizada:
El Cliente que contrate este plan tendrd derecho al uso de un espacio
privado con la cantidad contratada de escritorios de 1,2 metros x 60
centimetros, las sillas y los archivadores.

@ 3.2.2 Acceso:
El plan incluye hasta dos (2) tarjetas de acceso sin costo adicional por
puesto, este plan permite acceso 24/7.
Las tarjetas de acceso deben ser devueltas en perfecto estado al finalizar
el contrato.
Se pueden solicitar tarjetas de acceso adicionales.

Las tarjetas adicionales tienen un costo de COP $COP $15.000 + IVA,
que serdn facturados mensualmente.

Las tarjetas de acceso son personales e intransferibles. No se permite su
préstamo a otros usuarios.
En caso de pérdida o robo de una tarjeta de acceso, el Cliente deberd
notificarlo a la Direccion de la Sede mediante los canales autorizados.
La reposicidon de la tarjeta implicard la cancelacion de la tarjeta
anterior y un cobro Unico de COP $15.000 + IVA.

3.3 Tinkkoins Incluidos:
Este plan incluye ocho (8) Tinkkoins mensuales por puesto de trabajo.
Los Tinkkoins podrdn ser utilizados en las salas de reuniones y zonas flex.
Los Tinkkoins no son acumulables con otros meses.
El uso de espacios flex generard el cobro de Tinkkoins segdn el consumo
correspondiente a esta zona (1 Tinkkoin por persona por hora).



3.4 Derecho de Modificacion de Ubicacion:
La Compania se reserva el derecho de modificar la ubicacién del Cliente
que contrate este plan.
La Compafia se compromete a negociar con el Cliente en caso de
modificacion de la ubicaciéon, asegurando que no implique una desmejora
en sus condiciones.

Los valores en pesos colombianos (COP) descritos en este apartado estaran
sujetos a un ajuste anual, el cual corresponderd al Indice de Precios al
Consumidor (IPC) establecido por el Gobierno Nacional.

3.5 Oficina Virtual:

©3.5.1 Servicios Incluidos:
Direccidn comercial
Recepcidn de correspondencia
Telefonia IP con hasta cuatro (4) extensiones (sélo en Colombia)
¢ 3.5.2 Plan Plus:
El plan Plus incluye diez (10) Tinkkoins mensuales.
Los Tinkkoins no son acumulables.
Los Tinkkoins pueden ser utilizados para el uso de puestos flex y salas de
reuniones.

3.6 Corporativo (Anteriormente ByTinkko):
©3.6.1Uso de Espacio:
Uso de espacio exclusivo para companias.
© 3.6.2 Modalidades de Contratacion y Usos:
Las modalidades de contratacion y usos particulares se definen en cada
contrato individual.
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3.7. Tinkkoins (para uso en zona flexible):
© 3.7.1 Definicion:

Los Tinkkoins son la moneda interna de Tinkko, utilizada para acceder a
espacios como salas de reuniones y puestos de trabajo flexibles (puestos
flex).
e 3.7.2 Cobro por Uso:
Los Tinkkoins se cobran por hora de la siguiente manera:
Puestos de trabajo flexibles (puestos flex): 1 Tinkkoin por persona por hora.
Salas de reuniones: El costo en Tinkkoins depende del aforo de cada sala.
o 3-7.3 Flexibilidad de Uso:
Esta moneda interna proporciona flexibilidad a los usuarios, permiti€éndoles
acceder a diferentes espacios segln sus necesidades.
¢ 3-7-4 Adquisicion de Tinkkoins:
Existen diferentes paquetes y formas de adquirir Tinkkoins, disefados para
adaptarse a la demanda especifica de cada cliente.
Los usuarios pueden optar por comprar Tinkkoins de forma ocasional para
usos especificos.
Existen paquetes de largo plazo con descuentos progresivos, favoreciendo
a empresas o equipos con mayores necesidades de espacio.

3.8 Tinkkoins: Uso, Paquetes y Modalidades
© 3.8.1 Uso de Tinkkoins:

3.8.1.1 Aplicabilidad en Sedes:
Los clientes pueden utilizar sus Tinkkoins en la sede de contratacion y en
otras sedes de Coworking.
Para usar los Tinkkoins en sedes distintas, se debe confirmar la
disponibilidad a través de los canales autorizados por Tinkko antes de
reservar y recibir el aval de disponibilidad de la sede.

© 3.8.2 Restricciones de Uso:
Los Tinkkoins se limitan a reservas en la Zona Flex y salas de reuniones.
Se permite redimir hasta el 100% de los Tinkkoins disponibles en
cualquier sede de coworking habilitada que cuente con la
disponibilidad de los espacios para la fecha y horarios indicados por el
cliente.



9 3.8.3 Uso Internacionail:

El uso internacional estd sujeto a condiciones y restricciones
especificas.

Actualmente, la tasa de conversion es de 2.5 Tinkkoins locales por 1
Tinkkoin en Republica Dominicana.

© 3.8.4 Créditos Adicionales:

El exceso de Tinkkoins del plan se factura con tarifa preferencial.
La facturacion se realiza desde la sede matriz del cliente.

3.9 Paquetes de Tinkkoins:

Paquete < 25 Tinkkoins:Dirigido a usuarios con requerimientos moderados,
permitiendo una mayor flexibilidad en la gestidon de sus espacios.

Paquete 25-49 Tinkkoins: Requerimientos moderados y mayor flexibilidad.
Paquete 50-99 Tinkkoins: Pensado para empresas o usuarios que necesitan
un volumen mayor de reservas de salas de reuniones y zonas flex.

Paquete 100-499 Tinkkoins: Adecuado para empresas de mayor tamanio que
requieren multiples horas de uso al ano, con beneficios adicionales en
términos de acceso.

Paquete 500-999 Tinkkoins: Dirigido a grandes corporaciones o equipos que
necesitan un uso intensivo de espacios a lo largo del afo.

Paquete > 1000 Tinkkoins: Ideal para empresas con altas demandas de
espacio, ofreciendo una mayor cantidad de horas para su uso en salas de
reuniones y zonas flex

3.9.1 Tinkkoin Adicional: Los créditos excedentes al plan tienen una
tarifa preferencial de COP $6.000 cada uno

3.9.2 Condicion Importante: Para poder continuar utilizando el servicio y
sus beneficios, el cliente deberd estar al corriente de pagos y no poseer
saldos negativos.
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© 3.9.3 Uso de Area Autorizada (Zona Flex):
La Zona Flex incluye escritorios no fijos (sujetos a disponibilidad),
reservas de salas de reuniones, eventos en graderias y terrazas.
Las cabinas telefénicas/Skype tienen uso indefinido a menos que otros
usuarios las requieran (limite de 30 minutos por sesion).
Los Tinkkoins son para uso exclusivo de personas autorizadas por la
Compania y son intransferibles.

® 3.9.4 Tinkkoins Recurrentes:
3.9.4.1 Adquisicion: Mediante suscripcion formalizada por contrato.
3.9.4.2 Periodo de Vigencia: Uso dentro del periodo del contrato, no
acumulables.
3.9.4.3 Caducidad: Los créditos no utilizados caducan al finalizar el
contrato.
3.9.4.4 Recarga: Recarga disponible, cobro segun contrato o tarifas
vigentes.
3.9.4.5 Tinkkoins No Recurrentes:
Facturacién ocasional para uso especifico en salas de reuniones y
Zona Flex, sin renovacion mensual.

3.9. Dia Tinkko:
El Dia Tinkko permite un uso méximo de 8 horas. La adquisicidn de varios
Dias Tinkko habilita el acceso a las instalaciones por el nUmero de dias
comprados, manteniendo un limite de 8 horas por dia.
Es ideal para usuarios que requieren un uso temporal de las instalaciones.
Para uso continuo, se recomienda contratar un paquete de Tinkkoins o un
plan que se ajuste a las necesidades del usuario.
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4 Beneficios para la Comunidad a
través de Aliados Comerciales

4.1 Acceso a Beneficios Exclusivos:
En su compromiso por enriquecer la experiencia de su comunidad, Tinkko ha
establecido alianzas estratégicas con diversos comercios.

Estas alianzas proporcionan a los miembros activos el acceso a beneficios
exclusivos, incluyendo descuentos y promociones especiales en una amplia
gama de productos y servicios.

4.2 Consulta de Beneficios y Condiciones:

¢ La informacidn detallada sobre los beneficios activos en cada ciudad, asi
como las condiciones de uso especificas, se encuentra disponible en:
https://tinkko.com/tinkkonect/

® Se recomienda a los miembros de la comunidad revisar periédicamente
este enlace, ya que los beneficios y condiciones pueden ser actualizados.

4.3 Requisitos para Disfrutar de los Beneficios:
@ Para acceder a los beneficios ofrecidos por los aliados comerciales, es
indispensable ser un miembro activo de la comunidad Tinkko.
e Se requerird la presentacion del carnet de identificaciéon de Tinkko como
prueba de membresia.

4.4 Actualizaciones y Cambios:

o Tinkko se reserva el derecho de modificar, suspender o cancelar los
beneficios ofrecidos a través de sus aliados comerciales en cualquier
momento, sin previo aviso.

L . pan
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5.Reservas

5.1 Salas de Reuniones:

©5.1.1 Equipamiento: Las salas estdn equipadas con mesa de juntas, sillas
ergondmicas, televisor con cableHDMI, tablero, marcadores y borrador.

©5.1.2 Capacidad: Se debe respetar la capacidad maxima de cada sala por
motivos de seguridad. No se permiten sillas adicionales.

©5.1.3 Acomodacién Especial: Si el mobiliario lo permite, se puede solicitar una
acomodacion especial con al menos 48 horas de anticipacion mediante los
canales autorizados.

© 5.1.4 Reubicacion de Reserva: El gestor puede reubicar la reserva en caso que
el aforo sobrepase el limite de la misma a una sala con aforo adecuado,
ajustando el cobro y notificando al cliente.

©5.1.5 Valor por Aforo: El valor se determina por la capacidad méxima de la
sala, no por el nUmero de usuarios que ingresan. Espacios como tribunas y
terrazas tienen un minimo de Tinkkoins por hora.

©5.1.6 Cobros clientes de Tinkkoins: Si un cliente realiza una reserva para una
salq, sélo se le cobrard a esa persona el costo correspondiente a la sala. Los
demds asistentes, que no hicieron la reserva, deberdn pagar el costo del uso
del espacio a razén de un Tinkkoin por hora y por persona.

©5.1.7 Check In y Check Out de salas clientes Tinkkoins: La persona que solicita
la reserva debe enviar mediante los canales oficiales de Tinkko el listado de
las personas que usardn el espacio, el gestor encargado realizard el
respectivo proceso en el sistema, de lo contrario seguird contando el uso de
la zona flex.

N
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5.2 Tabla de Tinkkoins por Capacidad:

Tinkko Salas de reuniones

SALA 4 Personas
SALA 5 Personas
SALA 6 Personas
SALA 7 Personds

SALA 8 Personas
SALA 9 Personas
SALA 10 Personas

SALA 11 Personas
SALA 12 Personas
SALA 13 Personas
SALA 14 Personas
SALA 15 Personas
SALA 16 Personas

Ol ool NI N O O oo MWW

SALA 17 Personas 10
SALA 18 Personas 10
SALA 20 Personas 12
AUDITORIO28 Personas 16
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5.3 Procedimiento de Reserva:
Tras el registro, el usuario accede a la plataforma en linea para
autogestion. Canales de reserva: Formulario de ticket:

Enviar un ticket

Praa

Chanits

Wombres - Sarvirg Slara

Correo slecirdaon * aaruira. naert s nkio corr
Sede "

drwa -

Ao

Deicrptitn «

Aflachmsnt Babsrrorn BrMvD S smhdvon ssrimnles

Correo Nacional: ayuda@tinkko.com

Reservas no realizadas en la plataforma deben tener soporte de solicitud
mediante los canales oficiales.

El tempo minimo de reserva es de una (1) hora y el maximo es de trece (13)
horas si la reserva se hace desde las 7:00 am en el horario de Lunes a
Viernes, o de mdaximo 7 horas si se hace para los dias sGbados desde las
am.

Extensiones de tiempo: Si la reserva se extiende se cobrard en intervalos de
15 minutos.

Ejemplo: Terminaba 12:30 se extendid 12:35 se cobrard hasta las 12:45


https://tinkko.odoo.com/helpdesk/atencion-al-cliente-51
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5.4 Cancelacion de Salas:

Para cancelar una reserva y retornar la totalidad de créditos a la cuenta del
cliente, debe hacerse con los gestores de servicio al cliente, por ticket, o por los
canales autorizados con un minimo de 1 hora de anticipacion antes de la hora de
inicio de la reserva. A partir de ese momento, la Compania puede disponer del
espacio para otro cliente y se cobrard el 100% de los Tinkkoins correspondientes a
la reserva.

Si la cancelacioén es de una reserva en curso se cobrard una hora adelante.

Ejemplo: La reserva es hasta las 3:00 p.m. y el cliente solicita la cancelacién

a las 11:00 a.m,, la reserva serd cancelada desde las 12:00 m en adelante.
5.5 Precio de la Sala:

El valor en COP$ depende del paquete de Tinkkoins contratado.

El cobro se basa en el aforo de la sala, no en el nUmero de usuarios.

En el caso de las reservas externas, es decir personas que no tengan un

plan de tinkkoins contratado, se hace el cobro de acuerdo con la cantidad

de tinkkoins que dure su reserva teniendo en cuenta el horario de la misma.

Para usar este servicio se debe haber diligenciado el formato y pagar el el

el valor por enlace PSE Gnicamente.
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6.Eventos y Reservas en Terraza
Ecotek, Bogota

6.1 Horario de Reservas:

@ Lunes a Viernes: 7:.00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:30 p.m. - 8:00 p.m.
Sadbado: 8:00 am - 2:00 pm

@ Los eventos fuera de este horario requieren validacién y aprobacion de la
direccion de la sede.

o La aprobacion del director de la sede incluird la aclaracion de tarifas
adicionales, politicas sobre el uso de alcohol y limites de decibeles, segln
el horario.

6.2 Modificaciones y Cancelaciones Clientes Externos:

@ Cancelacién con 1 semana de anticipacion: Sin cargos adicionales.

® Cancelacién con 24 horas de anticipaciéon: Cobro del 50% del valor de la
reserva.

@ Cancelacién con menos de 24 horas de anticipaciéon: Cobro del 100% del
valor de la reserva.

® Reagendar la reserva es posible segun disponibilidad, pero el dinero no es
reembolsable(clientes externos).

6.3 Costo de la Reserva:
® El costo se determina por horas y depende del nimero de asistentes (1
Tinkkoin por hora por asistente).
® Cobro minimo: 30 Tinkkoins.
6.4 Tarifas de Grabacion con Equipo de Produccion:
® Tarifa por dia (12 horas): COP 7 '923.580 + IVA. Tarifa
® por medio dia (6 horas): COP 3 '961.790 + IVA. Tarifa
® por hora: COP 631.200 + IVA.

Los valores en pesos colombianos (COP) descritos en este apartado estardn
sujetos a un ajuste anual, el cual corresponderd al Indice de Precios al
Consumidor (IPC) establecido por el Gobierno Nacionall.

18)
Eventos y Reservas | \8)
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6.5 Grabaciones sin Equipo de Produccién (Clientes Internos):
Grabaciones con celulares en espacios comunes son permitidas sin costo
si no exceden 1 hora.
Grabaciones mayores a 1 hora: 3 Tinkkoins por persona, minimo 10 personas
(30 Tinkkoins por hora).

6.6 Grabaciones sin Equipo de Produccién (Clientes Externos):
Grabaciones con celulares: 3 Tinkkoins por persona, minimo 10 personas
(30 Tinkkoins por hora).
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/.Control de Acceso

7.1 Acceso a Visitantes:

© Es responsabilidad de los usuarios registrar su ingreso y retiro mediante la
lectura de la tarjeta de acceso en los dispositivos designados.

® El personal de Tinkko supervisard este registro. En caso de omision, se
autoriza el bloqueo de la tarjeta y el registro manual en la plataforma con
la informacién del usuario.

e La tarjeta de acceso es personal e intransferible. El préstamo de la tarjeta
resultard en su bloqueo.

7.2 Acceso a Visitantes:
© 7.2.1 Definicion:
® Se consideran visitantes a los invitados de clientes con planes recurrentes y
no recurrentes, asi como asistentes a reservas de salas y eventos.
7.2.2 Registro:

e Todo visitante debe registrarse en la recepcidon, presentando identificacion
y dejando un documento (excepto tarjetas bancarias o de transporte)
como garantia hasta la devolucién de la  tarjeta de acceso.

e En caso de no contar con un documento fisico, se aceptard la presentacion
del documento digital. Tras el registro, se asignard una tarjeta de visitante
para el acceso.

o El ingreso requiere autorizacion y responsabilidad total del cliente por la
estadia del visitante en los horarios operativos y fuera de ellos.
7.2.3 Admision:

e Tinkko se reserva el derecho de negar la admisibn a  personas que puedan
comprometer la seguridad, reputacion o intereses  del inmueble y sus
ocupantes.

7.2.4 Recepcion:
o Los visitantes deben ser recibidos en salas de reuniones por clientes activos.
Los clientes de oficinas privadas pueden recibir  invitados en sus oficinas,

siempre que haya espacio y privacidad. Control de acceso | (20)
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7.2.5 Menores de Edad: Los menores deben estar acompanados por un
adulto responsable, con un horario de ingreso de 8:00 a.m. a 6:00 p.m. El
adulto debe firmar un formato de exoneracién de responsabilidad.

Los menores no pueden transitar solos por oficinas, ascensores o zonas
comunes.

En caso de que menores de edad ocupen puestos de trabajo en la zona flex,
se aplicard una tarifa de 1 Tinkkoin por hora por menor. Este cargo se
facturard a la empresa que otorgue la autorizacién para su ingreso.

7.2.6 Tiempo de Estadia: La estadia gratuita para invitados es de 30
minutos, excepto para visitantes de reservas de salas (cuya estadia
gratuita es la duracién de la sala). En caso de mdltiples visitantes, solo el
primero tiene 30 minutos de gracia; los demds son cobrados desde el
primer minuto.

7.2.7 Cobro Visitantes: Después de 30 minutos, se cobra 1 Tinkkoin por hora o
fraccion por cada visitante adicional. Si los visitantes no estan
simultGneamente, cada uno tiene 30 minutos de gracia.

7.2.8 Devolucion de la Tarjeta:

Es obligatorio devolver la tarjeta de visitante al salir.
La no devolucion de la tarjeta resultard en un cobro Gnico de COP
$15.000 + IVA, a la empresa que visita la persona.

Los valores en pesos colombianos (COP) descritos en este apartado estardn
sujetos a un ajuste anual, el cual corresponderd al Indice de Precios al
Consumidor (IPC) establecido por el Gobierno Nacional

7.3.1 Definicion: Se consideran usuarios a los empleados de empresas
clientes de Tinkko.

Cada usuario debe tener su tarjeta de acceso, solicitada a Tinkko por el
encargado de la oficina del cliente.

7.3.2 Pérdida de Tarjeta: En caso de pérdida, el usuario se registra como
visitante hasta la reexpedicién. Debe reportar la pérdida inmediatamente
para evitar uso indebido. La reexpedicidon cuesta $15.000 + IVA.
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7.3.3 Registro Obligatorio: Los usuarios deben registrar ingreso y salida con
la tarjeta de acceso en los dispositivos designados. El personal de Tinkko
supervisa y puede bloquear tarjetas por omision o irregularidad, realizando
el registro manual si es necesario.

Los valores en pesos colombianos (COP) descritos en este apartado estardn
sujetos a un ajuste anual, el cual corresponderd al Indice de Precios al
Consumidor (IPC) establecido por el Gobierno Nacional.

7.4 Acceso a Proveedores:

7.4.1 Definicidn: Se consideran proveedores a quienes entregan
correspondencia, suministros u otros servicios a clientes de Tinkko. Deben
estar autorizados por la empresa cliente e identificados.

7.4.2 Registro: Los proveedores deben presentar un listado de articulos o
servicios y firmar la planilla de registro de Tinkko.

7.4.3 Uso de Ascensor: El uso del ascensor para traslado de articulos o
material de carga se limitard al horario establecido por la administracion
del inmueble.

7.4.4 Admision: Tinkko se reserva el derecho de admision si los proveedores
no cumplen con los requisitos de identificacién o autorizacion.

7.4.5 Mensajeros: Los mensajeros deben dejar la correspondencia en el
primer piso con el gestor de servicio y sellar la entrega. Solo ingresan a la
sede los mensajeros autorizados por el encargado de la empresa,
mediante correo electronico al director de la sede.
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8. Manejo de PIN y Token

8.1 PIN de Navegacion en Internet:

® El uso del PIN asignado para la navegacion en internet es personal e
intransferible.

® Tinkko asigna el PIN via correo electronico al usuario cuando se registra en
la plataforma y se convierte en miembro oficial de la comunidad.
8.2 Token para reserva de sala de reuniones:
@ La plataforma Tinkko genera un TOKEN automdaticamente para activar la
navegacion en internet al realizar una reserva de sala.
8.3 Token para Plan Dia Tinkko y Visitantes:
® Para usuarios del Plan Dia Tinkko y visitantes, el TOKEN es asignado por el
personal de Tinkko.
@ La asignacion se realiza teniendo en cuenta el nUmero de personas y el
tiempo de uso exacto.
® El personal debe registrar la identificacion de la persona a quien se asigna
el TOKEN (Nombre y Apellido - Empresa) en el campo de Notas de la
plataforma.

8.4 Restricciones de Asignacion de Token:
® A los usuarios con otros planes, como Plan Flex, Plan Puesto Fijo y/o Oficina
Privada, no se les debe asignar TOKEN por ningdn motivo.
Estos usuarios deben navegar con su PIN personal.

Manejo de PIN'y Token | @@
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9.Zonas de Uso y Servicios
Comunes

9.1 Zonas de Uso:

©9.11 Zonas Comunes: Areas compartidas por todos los usuarios del
inmueble: recepcién, zonas de café, bafos, zona de lockers, zona de
descanso y cabinas telefénicas/Skype, entre otras.

©9.1.2 Zonas Comunes de Uso Exclusivo: Zonas comunes con uso limitado a
ciertos clientes especificos: estaciones de trabajo Flex con su zona de
descanso, estaciones de trabajo fijas (Fixed Station) y salas de reuniones.

©9.1.3 Zonas de Uso Privativo: Areas delimitadas para uso particular y
exclusivo de un cliente: oficinas privadas.

© 9.1.4 Zonas Mixtas: La terraza en las sedes de Ecotek y Lares funciona como
zona comun para alimentacidon en horarios limitados.

Puede ser reservada para eventos privados en secciones y horarios
especificos.

9.2 Servicios Comunes a Clientes Tinkko: Tinkko ofrece servicios comunes a
todos los clientes, ajustados a las modalidades de contratacion.

© 92.1 Acceso a Zonas Comunes:
Acceso a recepcidn, zonas de café, banos, zona de lockers, zonas de
descanso y cabinas telefénicas/Skype.

® 9.2.2 Zonas de Café: Mesas y sillas para consumo de alimentos y
bebidas, dispensadores de agua y café.

® 9.2.3 Mesa de Ping Pong (Ecotek):
Esta sujeta a disponibilidad, se debe reservar por nuestro canal oficial
ayuda@tinkko.com

Zonas de Uso vy Servicios | @9\



9.2.4 Recepcidn: Asesoria comercial, venta y facturacién de planes y
servicios, solucidon de inquietudes y reservas de salas de reuniones.

9.2.5 Casilleros: Costo de entre $37.000 y $100.000 + IVA, segln tamano
y contrato (3,6 012 meses). Se entrega con llave de copia.

Costo por pérdida o robo: $45.000 + IVA.

9.2.6 Cabinas Telefénicas/Skype: Uso gratuito para usuarios de planes
(Puesto Fijo, Oficina Privada, Corporativo). Tiempo de uso limitado a 30
minutos si otro usuario necesita la cabina.

9.2.7 Maquinas surtidoras vending Novaventa Bogota:
Si tienes problemas con el dinero, producto, o alguna sugerenciag,
contacta a Novaventa:

e WhatsApp: 313 220 4155

e Linea gratuita: 01 8000 512 202

e Correo: servicioalclientevp@novaventa.com
Para devoluciones envia tu namero, tipo de cuenta y banco, también
necesitards el cédigo de barras de la maquina.
La devolucién se procesa en mdaximo 48 horas hdbiles.

9.2.8 Maquinas surtidoras vending café snacks Milla de Oro Medellin:
Si tienes problemas con el dinero, producto, o alguna sugerencia, sigue
estos pasos:

e Whatsapp: 3152147561

e Comunicar la novedad al personal de recepcion Tinkko de tu piso.

« Visitar el coffe shopp y reportar la novedad personalmente.

De acuerdo a la novedad y preferencia del cliente:

e Entrega o cambio del producto que presente la novedad.

e Devolucién del dinero en efectivo.

e Devolucién del dinero por transferencia.
El horario de atencidn y gestién de novedades es de lunes a viernes de 8
am a 5 pm, por lo que de acuerdo al dia y hora de reporte, la resolucién
serd de 24 a 54 horas.
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9.2.9 Sala de lactancia

Ecotek y Lares cuentan con sala de lactancia en sus instalaciones,
disponible para todas las empleadas de nuestros clientes que tengan
un plan activo, sin importar su tipo o modalidad.

Este espacio apoya la maternidad y estd destinado para actividades de
lactancia materna y extraccion de leche, cumpliendo con lo establecido
en la Ley 1823 de 2017 y la Resolucion 2423 de 2018 del Ministerio de
Salud y Proteccidn Socidal.

La sala de lactancia es un espacio de uso comun y compartido entre
todas las personas autorizadas por nuestros clientes. El acceso estd
sujeto a los siguientes lineamientos:

e EI CLIENTE debe registrar previamente a la(s) usuaria(s) que hardn uso
de la sala ante la administracion de Tinkko. Para ello, se debe enviar un
correo electronico a la direccion de sede: ayuda@tinkko.com, indicando
los siguientes datos: nombre completo, nUmero de cédula, empresa y
hora estimada de ingreso.

e Elingreso estd estrictamente permitido Gnicamente a la madre lactante
registrada. No se permite el acceso de terceros bajo ninguna
circunstancia.

e La sala debe utilizarse exclusivamente para fines de lactancia materna o
extraccion de leche.

e El uso del espacio debe respetar los principios de higiene, privacidad,
rotacion equitativa y convivencia.

e Las usuarias deberdn hacer un uso responsable del tiempo, permitiendo
que otras personas también puedan acceder a la sala segdn la
demanda.
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Estd permitido almacenar leche materna dnicamente durante el mismo
dia de su extraccién, haciendo uso de la nevera dispuesta para tal fin. Se
espera que las usuarias retiren la leche al finalizar su jornada laboral. No
estd permitido almacenar alimentos ni ningdn otro tipo de productos.

La llave de la sala deberd solicitarse al gestor en el piso 4 (Ecotek) y en
la recepcion piso 1 (Lares) para facilitar el acceso; su entrega se
gestionard a través del personal de Tinkko para mayor control vy
trazabilidad.

Este servicio no tiene ningun costo adicional y estard disponible dentro
del horario habitual de funcionamiento del edificio. La administracién
podrd establecer protocolos complementarios para su uso, con el fin de
garantizar su adecuada operacion, seguridad y disponibilidad.

9.2.10 Nevera piso 8 Milla de Oro

El uso de la nevera es un servicio adicional disponible para toda la
comunidad.

Estd destinada para el almacenamiento diario de alimentos y
recipientes

No nos hacemos responsables por la pérdida, robo o deterioro de los
articulos guardados.

Es obligatorio vaciar la nevera cada viernes al finalizar el dia.

Cualquier articulo dejado en la nevera después del viernes serd
desechado por motivos de higiene y salubridad.

Los valores en pesos colombianos (COP) descritos en este apartado estardn
sujetos a un ajuste anual, el cual corresponderd al Indice de Precios al
Consumidor (IPC) establecido por el Gobierno Nacional
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10.Servicio de Recepcidon de
Correspondencia:

10.1 Recepcidn y Entrega de Mercancias en las Instalaciones aplica para Bogotda

10.1.1 Disponibilidad del Servicio:
¢ El servicio de correspondencia de Tinkko estd disponible para clientes con
oficinas privadas, puestos fijos u oficinas virtuales.
La correspondencia recibida incluye documentos y sobres.

10.1.2 Limites de Recepcion:

o Paquetes que excedan las dimensiones de 5 cm x 25 cm x 40 cm solo se
recibirdn si el cliente estd presente en el inmueble.

@ El volumen permitido sin costo adicional es de 20 documentos/sobres.

® El exceso tendrd un costo de COP$1.000 por articulo.

10.1.3 Responsabilidad del Cliente:

® El cliente es responsable de retirar su correspondencia dentro de los 15
dias hdbiles siguientes a la recepcion.

e Pasado este plazo, la correspondencia serd enviada a la direccidon
indicada en el contrato con un cargo adicional de COP$5.000.

® Cada dia adicional de custodia tendrd un costo de COP$500.

® Si la correspondencia no es retirada dentro de los 30 dias hdbiles
siguientes, Tinkko procedera a su destruccion.

10.1.4 Restricciones:

e Tinkko no presta servicio de envio de correspondencia ni de entrega a
transportadoras.

¢ La empresa debe entregar directamente a la empresa transportadora.
Tinkko no revisa la mercancia, no valida que la correspondencia
entregada corresponde a la guia. Solo recepciona la correspondencia.

Recepcion de Correspondencia | 6\
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10.1.5 Responsabilidad sobre Equipos y Limitaciones del Servicio:
La responsabilidad sobre el estado de los equipos corresponde en su
totalidad al remitente, a la empresa de mensajeria y al destinatario final.
Tinkko no se hace responsable.

10.1.6 Articulos No Permitidos en la Recepcion de Correspondencia:
El Cliente reconoce y acepta que la Compafia no recibird los siguientes
elementos a través del servicio de correspondencia:
Dinero.
Titulos valores.
Elementos perecederos.
Elementos inflamables o sustancias quimicas.
Cualquier articulo diferente a documentos en papel o discos como CD o
DVD.
Los valores en pesos colombianos (COP) descritos en este apartado
estardn sujetos a un ajuste anual, el cual corresponderd al indice de Precios
al Consumidor (IPC) establecido por el Gobierno Nacional.
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10.Servicio de Recepcidon de
Correspondencia:

10.2 Recepcidn y Entrega de Mercancias en las Instalaciones aplica para Milla de Oro:

10.2.1. Recepcidn de mercancias por parte de clientes:

o Los clientes estdn autorizados para recibir mercancias que excedan las
dimensiones de 5 cm x 25 cm x 40 cm en las instalaciones de la compania,
exclusivamente en el Centro de Administracién Documental (CAD).

e Esta autorizacion aplica Gnicamente cuando el cliente se compromete a
recoger la mercancia dentro de un plazo méaximo de setenta y dos (72)
horas contadas a partir de la notificacion de su recepcion.

® Transcurrido dicho plazo sin que la mercancia haya sido retirada, la
compafia procederd a devolverla al origen con cobro en destino, sin
asumir ningun tipo de responsabilidad, obligacién, indemnizacién ni
resarcimiento por su contenido o condicion.

® La companfia no presta servicios de almacenamiento, custodia, depbsito,
transporte ni manejo de mercancias, por lo tanto, no asume
responsabilidad alguna frente al cliente ni frente a terceros por pérdida,
dafo, deterioro, extravio, manipulacién indebida o cualquier otro hecho que
pueda afectar la mercancia mientras permanezca en sus instalaciones.

Recepcion de Correspondencia | @@
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10.Servicio de Recepcidon de
Correspondencia:

© 10.2.2. Recepcidn de mercancias por parte de clientes:

e Los clientes podrdn realizar entregas de mercancias desde sus oficinas
ubicadas en nuestras instalaciones o, en casos excepcionales, desde el
Centro de Administracién Documental (CAD), exonerando expresamente a
la companiia de cualquier responsabilidad o compromiso derivado del
manejo, custodia o transporte de dichas mercancias.

©La mercancia deberd ser recogida en un plazo maximo de cuarenta y ocho
(48) horas contadas desde su recepcion en el CAD.

® En caso de incumplimiento de este plazo, la mercancia serd devuelta a la
oficina del cliente y/o se aplicaran los cargos correspondientes por
concepto de bodegaje, conforme a las tarifas vigentes establecidas por la
compania.

® La compaiia no se hace responsable, en ningln caso, de la conservacion,
manipulacién, integridad, seguridad o destino final de la mercancia
depositada o entregada en sus instalaciones.

© 10.2.3 Horarios de manipulacion de Cargas en Milla de Oro

Lunes a viernes:

6:00 a.m. a 7:00 a.m
8:30 a.m. a 12:00 m.
2:00 p.m a 5:00 p.m

Transporte de objetos pequerios (transportados en las manos) puede
hacerse durante todo el dia

Sadbados, domingos y Festivos

6:00 a.m. a 6:00 p.m. Recepcion de Correspondencia | @@
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10.2.4 Articulos No Permitidos en la Recepcion de Correspondencia:

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

Dinero.

Titulos valores.

Elementos perecederos.

Elementos inflamables o sustancias quimicas.

Cualquier articulo diferente a documentos en papel o discos como CD o
DVD.

Los valores en pesos colombianos (COP) descritos en este apartado
estardn sujetos a un ajuste anual, el cual corresponderd al indice de Precios
al Consumidor (IPC) establecido por el Gobierno Nacional.
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11. Servicios de Conectividad e
Impresion:

11.1 Servicio de Internet: La Compafia se compromete a contratar el servicio de
internet (Wi-Fi y banda ancha) con el proveedor que considere adecuado para
el Inmueble.

®11.2 Servicio de Telefonia IP:

11.2.1 Asignacion de Nimero Telefénico: Las Oficinas Virtuales tendrén
acceso a un numero telefénico fijo exclusivo para llamadas locales
ilimitadas.
Los numeros telefonicos de oficinas virtuales no vigentes podrdn ser
reasignados a nuevos contratos de oficina virtual.
1.2.2 Respuesta automdtica (IVR): El cliente contard con un
contestador automatico o IVR (Interactive Voice Response), privado
que responderd con la informacién de su empresa o actividad
personal.
Para la configuracion del IVR, el cliente deberd proporcionar Ila
informacién necesaria al momento de su registro.
11.2.3 Redireccion de Liamadas:
Para las llamadas entrantes, se ofrecerd la opcidn de marcar una
extension para ubicar al cliente en su celular. Esto puede hacerse
mediante:
e Un Softphone/Zopier instalado en el dispositivo mévil del cliente
(teléfono, tableta o computadora).
e Una transferencia directa desde la planta al nimero celular del
cliente, consumiendo minutos de celular.

11.2.4 Tarifas de Redireccion de Liamadas:

El costo por minuto para la transferencia al nUmero celular del cliente
es de Ciento cuarenta y tres pesos (COP$143) + IVA, para un total de
Ciento setenta pesos (COP$170) IVA incluido.

0/

Servicios de Conectividad | @@
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11.2.5 Softphone/Zopier:

El cliente podrd recibir y realizar llamadas desde un Softphone/Zopier
que se instalard en un dispositivo movil como teléfono, tableta o
computadora. Esta aplicacion es libre y serd instalada y configurada
de acuerdo con el manual proporcionado por la compania al
momento de suscribir el contrato.

11.2.6 Calidad del Servicio de Liamadas:

Las llamadas del cliente a través del Softphone/Zopier serén posibles
siempre que el cliente tenga una conexion a internet 6ptima y estable
(cable o Wi-Fi). No se garantizard la calidad del servicio cuando el
cliente sté fuera de las instalaciones de Tinkko, especialmente si la
conexion se realiza mediante datos moviles.

11.2.7 Lliamadas Locales llimitadas:

El cliente podrd realizar llamadas locales ilimitadas a numeros fijos de
las ciudades de Bogotd y Medellin, siempre que cuente con una
conexidn a internet que cumpla con los estdndares de calidad.

11.2.8 Liamadas a Otras Ciudades e Internacionales:

La companiia podrd ofrecer llamadas a otras ciudades y paises, segln
tarifas vigentes.

Los valores en pesos colombianos (COP) descritos en este apartado estardn
sujetos a un ajuste anual, el cual corresponderd al Indice de Precios al
Consumidor (IPC) establecido por el Gobierno Nacional.

o 11.3 Servicio de Impresora:
Tinkko dispone de una impresora de alto trafico de uso comudn para todos
los clientes. El acceso y uso de la impresora se gestionard de la siguiente
manera:

11.3.1 Configuracion del Acceso:

El cliente debe solicitar la configuracion del software necesario a
través de los canales autorizados.

Se asignard un cbédigo por usuario o global a decisién del cliente para
el conteo de impresiones, segun el plan.



TINKKO

11.3.2 Cantidad de Impresiones por Plan:

Los clientes tienen derecho a una cantidad especifica de impresiones
sin costo adicional, segln el plan y contrato establecido. Las impresiones
que excedan esta cantidad se facturardn segun las tarifas vigentes.
11.3.3 Tarifas de Copias e Impresion:

Impresiones o copias en blanco y negro: COP$200 por pagina + IVA.
Impresiones o copias a color: COP$1.800 por pdgina + IVA.

11.3.4 Consumos adicionales: Los costos adicionales de impresiéon se
facturardn mensualmente o al finalizar el contrato.

Los valores en pesos colombianos (COP) descritos en este apartado estardn
sujetos a un ajuste anual, el cual corresponderd al Indice de Precios al
Consumidor (IPC) establecido por el Gobierno Nacional.
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12. Deberes y Prohibiciones de
Clientes, Usuarios e Invitados

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

® Armonia y Respeto: Mantener un ambiente de respeto y cortesia hacia
todos los presentes, resolviendo conflictos de manera pacifica y
constructiva.

® Cumplimiento Normativo: Informarse y adherirse a todas las politicas de
seguridad, normativas de uso de espacios, y procedimientos de
emergencia establecidos por Tinkko.

o Cuidado del Inmueble: Usar las instalaciones y equipos de manera
responsable, evitando danos y utilizando los recursos de forma eficiente.

o Reporte de Incidentes: Informar de manera detallada y precisa cualquier
incidente, accidente o anomaliq, facilitando la pronta resolucién del
problema.

e« Comunicacion Preventiva: Sugerir activamente mejoras y comunicar
posibles riesgos para contribuir a un entorno mdas seguro y funcional.

» Confidencialidad: Proteger la informacion confidencial de Tinkko y otros
usuarios, respetando los derechos de propiedad intelectual y privacidad.

o Control de Ruido: Ajustar el volumen de conversaciones y dispositivos
electrénicos para no perturbar a los demads, especialmente en dreas de t
rabajo compartido.

, Presentacién Personal: Mantener una imagen profesional y aseada,
contribuyendo a un ambiente de trabajo positivo.
Colaboracion en Emergencias: Seguir las instrucciones del personal de
Tinkko y cooperar en la implementacion de protocolos de emergencia.

. Consumo de alimentos: Respetar la restriccidon del consumo de alimentos
en dreas de trabajo, limitdndose a snacks ligeros y manteniendo la
limpieza.
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13. Prohibiciones:

13.1 Prohibiciones de Caréacter Individual:

o Actividades Politicas:
Evitar cualquier forma de proselitismo o manifestacion politica que pueda
generar divisiones o incomodidades.

o Conducta Agresiva:
Prohibicion absoluta de conductas violentas o intimidatorias, tanto fisicas
como verbales.

o Actividades de Azar:
Restriccidn de juegos de azar o sorteos no autorizados, que puedan
comprometer la seguridad o el orden.

o« Reuniones Inadecuadas: Uso adecuado de los espacios comunes, evitando
reuniones que obstruyan el paso o generen aglomeraciones.

® Ingreso o consumo de bebidas alcohélicas:
El ingreso y consumo de bebidas alcohdlicas estd estrictamente prohibido
en todas las sedes de Tinkko para los usuarios, visitantes y demdas personas
externas.

13.2 Prohibiciones de Seguridad e Higiene:

o Portaciéon de armas:
Tener armas de cualquier clase dentro del Inmueble.

e Sustancias Peligrosas:
Ingresar al Inmueble sustancias inflamables, explosivas o cualquier otra que
pueda ser considerada peligrosa.

o Sustraccion de Bienes:
Sustraer bienes de propiedad de Tinkko o de los demas clientes, usuarios o
invitados.

» Estado Inconveniente:
Ingresar al Inmueble en estado de embriaguez o bajo la influencia de
narcoticos o drogas enervantes.
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Consumo o ingreso de Sustancias: Ingerir bebidas alcohdlicas dentro del
Inmueble o utilizar en el mismo, narcéticos o drogas enervantes.

El ingreso y consumo de bebidas alcohdlicas estd estrictamente prohibido
en todas las sedes de Tinkko para los usuarios, visitantes y demdas personas
externas.

De manera excepcional, Tinkko podrd& autorizar y disponer el consumo de
licor nicamente en los eventos, activaciones o actividades organizadas
directamente por la compania, bajo los lineamientos establecidos para
garantizar la seguridad, el respeto y la sana convivencia dentro de sus
espacios.

Restriccion de Fumar: Fumar en cualquier zona del Inmueble, incluyendo el
hall de ascensores y las escaleras de emergencia, asi como en zonas
comunes Yy oficinas privadas y/o cerradas. Asimismo, esta prohibicion es
aplicable para cigarrillos, cigarrillos electrénicos o vapeadores, productos
de tabaco, sus derivados, suceddneos o imitadores y los dispositivos
necesarios para su funcionamiento.

Ingreso de Animales: Cumplimiento estricto del reglamento "Pet Friendly’,
para mantener el orden e higiene del lugar.

Uso Inadecuado de Espacios: Dormir o acostarse en el Inmueble donde
opera Tinkko, a excepcidon de las oficinas privadas, salas de juntas
reservadas, zonas de puffs o en el sofd tipo grada de la zona Flex.

Sistemas de Control: Adulterar o pasar por alto los sistemas de control de
ingreso y salida del inmueble, establecidos por Tinkko.

Modificaciones No Autorizadas: 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.

Uso llegal de Internet: Hacer uso del internet para fines ilegales.

Asignacion de Espacios: Ocupar el puesto de trabajo de otros clientes, sean
puestos fijos o de oficinas privadas. Perturbar el ambiente dentro del
Inmueble mediante ruidos, vibraciones,olores, temperaturas o cualquier otra
causa que pueda afectar o producir molestias a los demas clientes,
usuarios o invitados. Control de factores que puedan generar molestias,
como ruidos, olores o temperaturas extremas.
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Prohibicién de Cascos y Elementos de Cubrimiento Facial/Cefdlico:

Por motivos de seguridad y para facilitar la adecuada identificacion de
todas las personas que ingresan a las instalaciones de Tinkko, queda
estrictamente prohibido el uso de los siguientes elementos dentro de las
dreas comunes, oficinas y zonas interiores:

e Cascos: Se prohibe el uso de cascos de motocicletq, bicicleta o
cualquier otro tipo de casco protector. Estos deberdn ser retirados al
ingresar.

e Capotas y Elementos de Cubrimiento: Se debe ingresar con el rostro
completamente visible. Por lo tanto, no se permite el uso de capotas,
gorros, balaclavas o cualquier prenda que cubra parcial o totalmente
el rostro o la cabeza, a excepcion de aquellas usadas por motivos
religiosos o médicos.

Actividades Peligrosas:

Ejercer en el Inmueble toda actividad que pueda considerarse peligrosa,
insalubre y nociva o que perturbe la actividad de los demds ocupantes.
Mantenimiento de Puertas:

Dejar abiertas las puertas de pasillos, puertas de salidas o puertas que
conectan pasillos durante o después de las horas de trabajo.

Obstruccion de Pasillos:

Obstruir los pasillos, vestibulos, elevadores y escaleras ni tampoco deberdn
usarse para otros propositos que no sean para la entrada y salida del
Inmueble. Permitir el acceso de visitantes no registrados, bien sea por el
acceso principal o por la puerta de salida de emergencia.

Acceso de Visitas: Permitir el acceso de visitantes no registrados, bien sea
por el acceso principal o por la puerta de salida de emergencia.

Uso de Alarmas Activar los sensores de incendio o los mecanismos de
alarma sin que se haya presentado una situacién de emergencia. Consumo
de Alimentos en Areas de Trabajo: Consumir alimentos en los puestos de
trabajo o salas de reuniones. Solo estd permitido en las zonas de comedor.
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13.3 Prohibiciones Atenientes a la Estructura:

Publicidad Externa: 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.

13.3.1 Equipos No Autorizados:

Guardar o utilizar en las estaciones de trabajo o dentro del Inmueble, sin
autorizacidn previa por parte de Tinkko, cualquier mdquina de gran
tamano, equipo de calefaccion, estufa, radio, equipo estereofbnico,
impresoras, maquina expendedora de monedas, refrigerador, dispensador
de agua o equipo para preparar café.

Queda estrictamente prohibida la instalacién independiente por parte de
los clientes de cualquier tipo de dispositivo de red, incluyendo, pero no
limitdndose a, puntos de acceso (APs), switches, cortafuegos o routers.
e Tinkko se reserva el derecho de inhabilitar cualquier instalacién de esta
naturaleza sin previo aviso.
¢ Toda adicidén o modificacién a la infraestructura de red estd prohibida,
debe ser gestionada y aprobada exclusivamente por Tinkko.

Materiales Peligrosos: 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.
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13.4 Prohibiciones Atenientes a las Actividades:

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

Uso Residencial: Prohibido el uso de todo o parte del Inmueble como
vivienda.

Actividades de Mecanica: Prohibidas las actividades de mecdnica dentro
del Inmueble.

Preparacion de Alimentos: Prohibida la preparacion de alimentos,
excepto en las zonas designadas para ello.

Reproduccion de Musica: Prohibida la reproduccion de musica que pueda
incomodar a otros clientes; el uso de audifonos es obligatorio.
Fabricacion o Alimacenamiento de Mercancias: Prohibida la fabricacién o
almacenamiento de mercancias dentro del Inmueble.

Actividades Relacionadas con Sustancias Reguladas: Prohibidas las
actividades relacionadas con la fabricacion, venta, donacién o uso de licores,
narcdticos o tabaco.

El ingreso y consumo de bebidas alcohdlicas estd estrictamente prohibido en
todas las sedes de Tinkko para los usuarios, visitantes y demas personas
externas.

De manera excepcional, Tinkko podrd& autorizar y disponer el consumo de
licor Gnicamente en los eventos, activaciones o actividades organizadas
directamente por la compania, bajo los lineamientos establecidos para
garantizar la seguridad, el respeto y la sana convivencia dentro de sus
espacios.

Venta Ambulante: Prohibida la venta ambulante dentro del Inmueble.
Solicitud de Dinero: Prohibida la solicitud de dinero a otros clientes, a menos
que exista una relacién contractual o negocio legal.
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14.Modificaciones en Mobiliario y
Sitios de Trabajo en Tinkko:

o Actividades Contrarias a la Moral o la Ley: Prohibida la practica de cualquier
profesidn, comercio o actividad contraria a la moral, el orden pUblico o las
buenas costumbres.

e Manifestaciones No Autorizadas: Prohibida la préctica y organizacion de
manifestaciones politicas, sindicales o religiosas.

® Conductas Antisociales: Prohibida cualquier actividad o conducta que
atente contra la sana convivencia, armonia y salubridad en el Inmueble.

14.1Restricciones de Modificacion:

Queda estrictamente prohibido efectuar cualquier tipo de obra o
modificacién en los sitios de trabajo, zonas comunes, mobiliario o
elementos delimitadores del espacio cedido, sin autorizacidn previa y
escrita de la administracién de Tinkko.

Se prohibe el ingreso o instalacidon de mobiliario o elementos en paredes,
vidrios, puertas, muros o ventanales de oficinas privadas sin autorizacion
previa de Tinkko.

14.2 Devolucion del Espacio:

Al término del contrato, el Cliente deberd restituir el espacio o puesto de
trabajo en las mismas condiciones en que fue entregado, salvo el deterioro
por uso normal.

Cualquier averia en paredes, puertas, vidrios, tapete, etc., por mal uso o
descuido del Cliente, serd reparada por cuenta de este.

Si se autorizaron obras o modificaciones, el espacio deberd devolverse en
el estado previo a estas.

La pérdida o averia de bienes de Tinkko serd restituida por cuenta del
responsable.

Modificaciones en Mobiliario | @
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15. Procedimiento de Sancionesy
Faltas:

15.1 Debido Proceso:

@ Ante conductas prohibidas o incumplimiento de deberes que no
constituyan incumplimiento del contrato, se seguird el siguiente
procedimiento:

® Citacién escrita para descargos.

e Diligencia de descargos con el director(a) de Tinkko.

e Decisién o sancidn escrita.

15.2 Régimen Sancionatorio:
© Tinkko tiene la potestad de aplicar sanciones y no limita su derecho a
terminar el contrato.
@ Sanciones aplicables:
o Llamado de atencion.
® Multa de un (1) salario minimo legal mensual vigente (SMLMV).
@ Terminacioén del contrato.

Procedimiento de Sanciones |
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16. Administracion y Gestion:

16.1 Personal de Tinkko:

® Director(a).

@ Lider Comercial y Lider Administrativo.
o Anfitrién.

@ Gestores de Servicio al Cliente.

® Personal de servicios generales (aseo).
® Personal de mantenimiento.

e Otros requeridos por la administracion.

16.2 Exclusividad del Personal:
@ El personal de Tinkko presta servicios exclusivamente a la empresa.
o Los clientes no pueden dar érdenes ni solicitar funciones ajenas a sus
actividades ordinarias.

Administracion y Gestion | 6@
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17. Mantenimiento y Limpieza:

17.1 Responsabilidad por Dafos:
® Los dafos o desperfectos causados por la actividad de clientes, usuarios o
invitados en cualquier zona del Inmueble serdn reparados por cuenta del
responsable.
17.2 Mantenimiento de Espacios:
@ Los clientes y ocupantes deben mantener en buen estado de
funcionamiento y presentacion las oficinas, estaciones de trabajo,
decoracién, accesorios y equipamiento.

18.Servicio de Aseo:

18.1 Horarios:

® La Compania proporciona servicio de aseo de lunes a viernes, de 6:00 a.m.
a 8:00 p.m., y los sGbados, de 6:00 a.m. a 12:00 p.m.

@ El aseo se realiza segdn un cronograma semanal que cubre todas las zonas
del inmueble, con aseo diario en los banos.

18.2 Planificacion:
@ El servicio de aseo es compartido con el resto del edificio.
@ La Compania realiza una planificacion diaria para revision y
mantenimiento de dreas comunes.
18.3 Solicitudes Puntuales:
@ Las solicitudes puntuales de aseo deben realizarse a través de los
canales autorizados, el correo ayuda@tinkko.com

Mantenimiento y Limpiezad | @@
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18.4 Ejecucion del Servicio:
@ El aseo y la limpieza serdn realizados por personal designado por Tinkko,
en el horario establecido.
@ En las oficinas privadas, la limpieza se realizard preferiblemente con el
cliente presente; en su ausencia, el personal podra ingresar y dejard la
puerta cerrada.

19.Seguridad y Emergencias en

Caso de Siniestros:

19.1 Normas de Seguridad Clientes, usuarios e invitados deben respetar las
normas de seguridad establecidas por Tinkko.

e Las puertas de salida deben permanecer sin cierre bloqueado durante las
horas de apertura.

o Los pasillos de servicio que funcionan como salidas de emergencia deben
mantenerse despejados.

e Las salidas de emergencia estaran debidamente sefalizadas.

19.2 Uso Indebido:
® Estd prohibido el uso indebido de aparatos contra incendios, alarmas de
seguridad y salidas de emergencia.

Seguridad y Emergencias | (41)
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20. Servicio de Mantenimiento:

20.1 Mantenimiento Periodico:

® La Compania realiza el mantenimiento peridédico del inmueble y el
mobiliario proporcionado.

® Los costos de este servicio son asumidos por la Compania, siempre que el
mantenimiento se derive del desgaste normal.

20.2 Dafos por Mal Uso:

@ Silos dafos al inmueble o mobiliario se deben a mal uso por parte del

cliente, el costo de las reparaciones serd asumido por el cliente.
20.3 Alcance del Mantenimiento:

El mantenimiento se limita a los elementos propios de Tinkko; no se realiza
mantenimiento de elementos propios del cliente.
El mantenimiento incluye:

® Aires acondicionados propios de Tinkko.

o Extractores de banos.

o UNION POSTAL UNIVERSAL.

e Control de plagas.

» Sistema de deteccidon RCI.

o Luminarias.

o Pintura interior.

o Sistema hidrosanitario.

o Aseo de tapetes/mobiliario de telas.

o Mantenimiento correctivo.

o Puertas y ventanas.

» Mantenimiento de microondas.

o Televisores.

® Electricidad.

© Mantenimiento de pisos (por uso diario; el mantenimiento por mal uso es
cobrado al cliente).

7N
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21. Seguridad y Vigilancia

21.1 Exoneracion de Responsabilidad:

"TINKKO no asumird ninguna responsabilidad por la seguridad de las oficinas
privadas y puestos de trabajo, ni por los dafios o perjuicios que pudieran sufrir
personads o bienes como consecuencia de robos, hurtos o cualquier otro tipo de
siniestro, incluidos accidentes de cualquier naturaleza causados por clientes,
usuarios o terceros.

Asimismo, serd obligacién de los clientes, usuarios, visitantes y empleados
observar y hacer cumplir de manera estricta todas las normas de seguridad
aplicables.”

21.2 Daios por Mal Uso:

@ Si los danos al inmueble o mobiliario se deben a mal uso por parte del
cliente, el costo de las reparaciones serd asumido por el cliente.
21.3 Alcance del Mantenimiento:
® 21.3.1 Camaras de Seguridad:
®Cdmaras de seguridad en accesos y zondas comunes, activas 24/7.
©21.3.2 Acceso a Registros (CCTV):
® Acceso restringido por habeas data.
@ Acceso permitido en casos de presuntos delitos.
o Excluidos: pérdida de objetos de menor valor.
e Proceso: solicitud a través de ticket, indicando fecha y hora del
incidente. Respuesta en maximo 48 horas.

© 21.3.3 Control de Acceso:
® Sistema de control de acceso registra entradas y salidas.
@ Sistema de alarma para emergencias.

Seguridad y Vigilancia | (43)



TINKKO

© 21.3.4 Servicios de seguridad:
@ Servicios de seguridad no proporcionados por Tinkko son
responsabilidad del cliente.
® 21.3.5 Notificacion de Equipos:
@ Clientes deben noti car ingreso y salida de equipos electronicos.
© Para la salida de equipos, se requiere noti cacidn por correo al
Director y Lider Administrativo, con 48 horas de antelacioén.
Respuesta en 24 horas.
® 21.3.6 Seguridad en Sedes:

© La seguridad estd sujeta a la administracion de
cada sede.

22. Politicas de Seguridad

Informatica:

22.1 Responsabilidad del Cliente:

@ Clientes deben tener politicas de seguridad informatica con medidas
fisicas, técnicas y legales.

@ Clientes son responsables de las licencias de software; Tinkko no asume
responsabilidad.

Politicas de Seguridad | @9\
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23. Aspectos Varios para la
Convivencia:

23.1 Normas de Convivencia:

@ Volumen de voz apropiado, evitando ruidos molestos.

@ Uso obligatorio de audifonos para escuchar muasica.

@ Conversaciones telefénicas y teleconferencias sin altavoz.

@ Uso personal de estaciones de bebidas y disposicidon de basuras en
contenedores designados.

24. Anexo: Reglamento Pet

Friendly

24.1 Aplicabilidad:

® Este reglamento aplica para el ingreso y permanencia de mascotas en las

sedes de Ecotek, y Milla de Oro.

24.1 Requisitos y Normas:

® 24.1.1 Vacunacion:

@ El propietario de la mascota debe portar el carnet de vacunacién al
dia.
© 24.1.2 Control de Mascotas:

© Los propietarios deben mantener a sus mascotas sujetas con

correa en las zonas internas y externas.
® 24.1.3 Perros Potencialmente Peligrosos:

@ Los perros considerados potencialmente peligrosos segln la ley 1801
de 2016 deben llevar bozal y correa en todo momento.

: : : T
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® 24.1.4 Kit de Limpieza:
Es obligaciéon del responsable de la mascota llevar consigo los
elementos de aseo necesarios (bolsas, toallas himedas) y
garantizar la limpieza inmediata de cualquier excremento (liquido
o sélido) generado por la mascota. El servicio de limpieza de Tinkko
no cubre el manejo de desechos de mascotas. El incumplimiento
de esta responsabilidad de limpieza es motivo suficiente para que
Tinkko restrinja el acceso de la mascota a las instalaciones

® 24.1.5 Restriccion de Zonas Comunes:
Se recomienda evitar el ingreso de mascotas a las zonas comunes
(terraza) durante el horario de almuerzo (11:30 a.m. a 2:30 p.m.).

® 24.1.6 Ubicacion de Mascotas:
Estd prohibido ubicar mascotas en sillas, sofds, escritorios, cajoneras
y demds mobiliario de las instalaciones.

® 24.1.7 Mascotas Solas:
No se podrdn dejar mascotas solas, encerradas o atadas en las
oficinas o dreas comunes.

e 24.1.8 Responsabilidad por Dafos:
El propietario serd responsable de los dafos y/o perjuicios que

ocasione su mascota dentro de las instalaciones de Tinkko o a
terceros.

® 24.1.9 Comportamiento de las Mascotas:
Si una mascota es ruidosa, molesta o destructiva, el personal de

Tinkko puede pedir al responsable que se retire del espacio.

e 24.1.10 Derecho de Admision:
Tinkko se reserva el derecho de admisidn de cualquier mascota que,

por su comportamiento, afecte la normal y tranquila estadia de los
visitantes.

® 24.1.11 Modificaciones al Reglamento:
Tinkko se reserva la facultad de modificar o adicionar este
reglamento en cualquier momento.

® 24.1.12 Ubicacion en Espacios Especificos:
El ingreso de mascotas serd Unicamente en los espacios Loft.

No se permiten mascotas en los pisos corporativos con alfombra.
En caso de tener una sala reservada en un piso con alfombra, el
personal de Tinkko podrd reubicar la reserva en una sala con las
mismas caracteristicas.
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