Reglamento de Régimen Interno
ABR COWORKING

REGLAMENTO DE REGIMEN INTERNO

1. OBJETO. El objeto del presente Reglamento Interno es establecer las normas basicas y criterios
de uso reguladores de la convivencia, las actividades, la adecuada utilizacion de los espacios
(oficinas, sala de juntas, cafeteria, bafios) servicios y elementos comunes del establecimiento de
comercio ABR COWORKING ubicado en la CALLE 73 No 14-33 PISO 3.

Constituye una guia que recoge responsabilidades y obligaciones de los CLIENTES, y normas que
estos deben cumplir en el desarrollo normal de su actividad en ABR COWORKING

Este reglamento posee un caracter evolutivo, por lo que es susceptible de adaptaciones o
modificaciones ulteriores.

Cada Cliente sera responsable por las faltas, negligencias o infracciones de las disposiciones
incluidas en el presente Reglamento, tanto suyas propias como de sus visitantes o dependientes.

2. OBLIGATORIEDAD. Este reglamento interno tiene caracter obligatorio para todas aquellas
personas, naturales o juridicas, que hagan uso de cualquiera de los servicios del establecimiento
de comercio ABR COWORKING, con los limites establecidos en la legislacion aplicable.

El incumplimiento de las obligaciones por parte de cualquiera de los clientes, visitantes o
dependientes no facultara a los demas para dejar de cumplirlas.

3. ASPECTOS GENERALES DEL EDIFICIO.

3.1. Horario de apertura y acceso al edificio. Para los clientes que cuentas con un plan de
oficina fija tendran un acceso las 24 horas del dia todos los dias del afio, para los demas
clientes ABR COWORKING tiene un horario de atencién de 8am a 6pm de lunes a viernes y
los s&bados de 9am a 1pm.

Queda prohibido el acceso al edificio con animales o mascotas de cualquiera de los clientes
o visitantes, es obligacion de los clientes informar a cualquiera de los visitantes las normas
frente al acceso al establecimiento.

3.2. Definicion de zonas comunes, privadas y exteriores. El establecimiento se divide en tres
zonas: zonas privadas, zonas comunes y zonas exteriores.

3.2.1. Zonas privadas. Se consideran zonas privadas todas aquellas oficinas o espacios

numerados del 301 al 404, los clientes tendran derecho al uso exclusivo sobre el espacio
privado cuando contrate dicho servicio a través de un Contrato de Concesion de espacio,
con las limitaciones establecidas en el presente Reglamento.
El cliente debera utilizar estas zonas privadas en las mismas condiciones y estado que
le son entregadas sin estar autorizado a realizar obra de ninguna clase ni a cambiar el
mobiliario ni a realizar alteracion o modificacion de clase alguna sin previa autorizacién
expresa y escrita por parte de ABR COWORKING.
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Los ventiladores, electricidad, y las instalaciones en general son las que se entregan a
cada cliente en la fecha de su respectiva contratacion, sin que ABR COWORKING tenga
obligacion de realizar ninguna modificacion, ampliaciéon o mejora.

3.2.2. Zonas comunes. Constituyen elementos comunes: la cafeteria junto con el mobiliario
(horno microondas, cafetera, galén de agua), bafios que se encuentran sefializados,
recorridos de circulacion interior, hall, zona de recepcion. Asi mismo, y por exclusion,
todo elemento que no tenga la consideracion de uso privado o zona de la propiedad
sera considerado como elemento comun. Los elementos comunes seran de libre
aprovechamiento y utilizacion por parte de todos los clientes y visitantes autorizados.
La utilizacién y aprovechamiento de los elementos comunes debera hacerse de forma
que garantice una buena convivencia evitando realizar ruidos y cualquier actividad que
perjudique u obstaculice su utilizacién y aprovechamiento simultaneo por parte del resto
de clientes.

Ningun cliente estara facultado para modificar o alterar ninguno de los elementos
comunes que forman parte de las zonas comunes para ocuparlo de forma privada, ni
usarlo para almacenar o acopiar materiales 0 mercancias.

Las condiciones de utilizacion de otros servicios que pudieran existir en zonas comunes
del establecimiento de comercio a disposicidn de los clientes o visitantes (sala de juntas
y oficina gerencial 301 y 404) estan reguladas en apartados independientes.

3.2.3. Zonas exteriores. Se consideran zonas exteriores del establecimiento de comercio el
hall de acceso al edificio y el hall de acceso al piso 3, son de uso exclusivo para el
acceso sin que esté permitido realizar actividades o ruidos que, de cualquier forma, que
pueda alterar o molestar a los propietarios, clientes u ocupantes del resto de pisos del
del inmueble en el que se encuentran el establecimiento de comercio.

4. POLITICA DE FUMADORES. No esta permitido fumar en ninguna zona del establecimiento de
comercio, tanto zona comun, incluyendo el pasaje de acceso al inmueble, como zona privada. Los
clientes deben asegurarse de que sus visitas conozcan esta norma.

5. SENALIZACION Y LOGOTIPOS. La colocacién de letreros, rotulos y logotipos de imagen
corporativa de los clientes, en el interior del establecimiento de comercio, tanto en zonas privadas
como comunes estan prohibidos. En ningun caso se autorizaran letreros ni carteles (luminosos o
no), o signos de cualquier clase en el interior del establecimiento de comercio y elementos
susceptibles de aprovechamiento independiente de forma tal que sean visibles desde el exterior
del establecimiento. Tampoco podran instalarse persianas o letreros en las ventanas de las zonas
privadas.

La colocacion de carteles, rétulos y logotipos de imagen corporativa que vulnere lo establecido en
el presente Reglamento dara derecho a ABR COWORKING a retirarlos por si misma, sin
necesidad de previa autorizacién por parte del cliente.

6. ACCESO DE DISCAPACITADOS. ABR COWORKING, que tiene como objetivo evitar situaciones
en las que personas con alguna discapacidad encuentren dificultades en el aprovechamiento
pleno de los servicios del establecimiento, solicita a sus clientes y/o a sus visitas que notifiquen a
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ABR COWORKING la presencia en sus instalaciones de alguna persona discapacitada o que
requiera alguna atencion especial.

ACTIVIDADES NO PERMITIDAS. Queda terminantemente prohibido llevar a cabo cualquier otra
actividad distinta de las indicadas por cada usuario al comienzo del contrato. No podra llevarse a
cabo en el establecimiento ninguna actividad que sea molesta, insalubre, nociva, peligrosa o licita.
De igual manera las zonas exteriores del establecimiento, incluyendo accesos exteriores y
excluyendo las acondicionadas y sefializadas a tal efecto, no podran ser empleadas, en ningln
caso, como lugar de reunién. Tampoco podran realizarse en el interior del establecimiento
actividades ruidosas o que produzcan vibracion o que de cualquier modo interfieran con el pacifico
uso del establecimiento por el resto de sus clientes. Asimismo, queda terminantemente prohibido
el almacenaje, conservacion, uso o exposicién de elementos potencialmente peligrosos. ABR
COWORKING podra realizar las comprobaciones que estime convenientes al objeto de verificar
el estricto cumplimiento de lo establecido en los parrafos anteriores. Cualquier infraccion
detectada en estas comprobaciones dara derecho a ABR COWORKING a adoptar las medidas
correctivas que estime oportunas incluyendo la posibilidad de retirar por si misma, sin necesidad
de previo requerimiento, cualquier objeto u objetos de cualquier clase y sin que el cliente tenga
derecho a que le sean devueltos.

MANTENIMIENTO.

8.1. Mantenimientos en zonas comunes. ABR COWORKING contratara al personal que estime
pertinente para la realizacion del mantenimiento regular, preventivo y correctivo de las
instalaciones comunes del establecimiento. Los servicios técnicos del establecimiento
pueden incluir (lista no limitativa):

* WIFl y servicios de telecomunicacion para uso profesional del cliente
+ Mantenimiento Electricidad

* Plomeria

+ Mantenimiento Control de Accesos y Sistema de Seguridad

8.2. Mantenimientos en zonas privadas. El cliente sera responsable del mantenimiento regular,
preventivo y correctivo de los equipos que él mismo haya instalado, y de aquellos sistemas
que queden incluidos en sus zonas privadas. ABR COWORKING contratara a las empresas
que estime pertinentes para la realizacion del mantenimiento regular, preventivo y correctivo
de las siguientes instalaciones ubicadas en zonas privativas (lista no limitativa):

* WIFl y servicios de telecomunicacion
+ Mantenimiento Electricidad

8.3. Averias. En el caso de averia de alguna instalacion, el cliente deberd ponerlo
inmediatamente en conocimiento de ABR COWORKING a través de la direccion de correo
electrénico abr.coworking@gmail.com o bien en el teléfono +57 316 790 2646 Queda
terminantemente prohibido que el cliente realice cualquier tipo de reparacion, mejora,
modificacion u operacion de mantenimiento en los elementos comunes del mismo sin
autorizacion previa y por escrito de ABR COWORKING. En cuanto a las averias y
operaciones de reparacion y mantenimiento de los equipos privados, éstas seran de la Unica
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y exclusiva responsabilidad del ocupante del elemento susceptible de aprovechamiento
independiente en el que dicha averia se produzca. La sustitucion de elementos comunes en
zonas privadas debera ser aprobada por escrito por ABR COWORKING. Los clientes del
establecimiento deberan permitir sin limitacion alguna el paso de las personas y materiales
autorizados por ABR COWORKING que sean necesarios para realizar cualquier
modificacion, reparacién o comprobacion de elementos comunes o que puedan afectar a
otros clientes. Dicha modificacién, reparacion o comprobacién serd comunicada por ABR
COWORKING con una antelaciéon minima de 24 horas, salvo en caso de emergencia.

9. SERVICIOS Y ASPECTOS NO TECNICOS.

9.1.

9.2,

Seguridad. Debe hacerse hincapié en el hecho de que tanto ABR COWORKING como el
cliente juegan un rol importante para asegurar que todos los dispositivos, medios y protocolos
de seguridad implantados sean efectivos. Si se detectara el incumplimiento de los protocolos
de seguridad, se requeriria al cliente formalmente para que hiciese observar estos
procedimientos a sus dependientes o visitantes.

Es responsabilidad exclusiva del cliente la apertura y cierre de las puertas de acceso a sus
zonas privadas. En general, todas las puertas de acceso a zonas privadas deben permanecer
cerradas.

ABR COWORKING tendra acceso a las zonas privadas de los clientes para prestar el servicio
de limpieza. Asi como de cualquier otro servicio propio del establecimiento comercial.

Las actividades llevadas a cabo por los clientes del establecimiento se efectuaran en todo
momento de tal forma que la seguridad de los mismos no se vea afectada, respetando
cualquier norma e instruccion que al efecto comunique ABR COWORKING o los servicios de
seguridad por ella contratados. ABR COWORKING tiene instalado un circuito cerrado de
television y videograbacion (CCTV) con cinco camaras, una en el hall de acceso al edificio,
una en el hall de acceso al piso 3, una en el pasillo del piso 3, una en la escalera al piso 4 y
una mas en el piso 4. En el caso de que se estime necesario o conveniente por ABR
COWORKING podra instalarse un sistema de control de accesos o acreditacion de las
personas que pretendan acceder local pudiendo negarse la entrada a la persona o personas
que pretendan acceder sin contar con la previa acreditacion facilitada por ABR COWORKING
0 por cualquiera de los clientes.

Si un cliente, o cualquiera de sus dependientes, recibieran cualquier tipo de amenaza verbal
0 escrita que pudiera afectar a otro usuario del edificio, o al edificio mismo, el hecho debera
ser reportado inmediatamente a ABR COWORKING.

Emergencias y proteccion contra incendios. La seguridad debe ser una preocupacion de
todos los clientes del establecimiento comercial comunicando inmediatamente a ABR
COWORKING cualquier incidencia que puede observarse. Los clientes se obligan a cumplir
los requerimientos y recomendaciones de Proteccion Civil, asi como aquellos requerimientos
y recomendaciones que razonablemente pudiera dar ABR COWORKING en relacién con la
proteccion contra incendios u otras situaciones de emergencia que pudieran afectar a las
zonas privadas. Los ocupantes y usuarios del establecimiento deberan respetar en todo
momento la normativa sobre evacuacion, manteniendo en todo momento las salidas libres
de obstaculos. El mantenimiento y conservacion de los dispositivos de proteccion contra
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incendios en las zonas comunes es responsabilidad de ABR COWORKING. Los elementos
de proteccion contra incendio de las zonas privadas seran responsabilidad de los clientes
que hayan contratado dicho servicio.

9.3. Gestion de residuos. No podra tirarse ningun tipo de basura o desecho generados en zonas
privadas en otro lugar que no sean contenedores especificos para tal uso. No podra
depositarse ningun tipo de basura o desecho en zonas comunes del establecimiento, salvo
en el espacio especificamente habilitado para ello en la cafeteria.

Fuera del horario de limpieza, cada cliente es responsable del mantenimiento y recogida de
basura y desechos de su zona privada, asi como del transporte de estos al punto comun
especificamente sefialado al efecto.

La gestion y operacion con las basuras en las zonas comunes corresponde a ABR
COWORKING. Queda terminantemente prohibido tener canastas de basura en los pasillos y
en cualquier otra zona comdn.

La gestion y retirada de los residuos producidos en las zonas privadas, y que requieran ser
retirados segun normativa especifica de tratamiento de residuos, seran por cuenta del
productor de tales residuos, no pudiendo almacenarse en ningiin caso en zonas comunes
del establecimiento. Como ejemplos de tales tipos de residuos se indican los siguientes, sin
caracter limitativo: tubos fluorescentes, equipos informaticos, teléfonos moviles, pilas, etc.
Por motivos de higiene, los restos de comida y/o residuos propios de cocina, salvo
autorizacion puntual expresa y por escrito de ABR COWORKING, unicamente podran
generarse en la cafeteria y deberan recogerse en los puntos sefialados al efecto y de
conformidad con las normas establecidas para la cafeteria en el presente Reglamento
interno. En el caso en que un cliente requiera la eliminacién de una cantidad de basura, papel
o cartén, o cualquier otro tipo de residuo superior a la normal, de forma ocasional, debera
notificarlo a ABR COWORKING para que éste tome las medidas oportunas. Los costes
derivados de la eliminacion de tales cantidades de residuos serén soportados por el cliente.

9.4. Servicio de limpieza. ABR COWORKING contratard los servicios necesarios para la
limpieza regular de las zonas comunes y privadas del establecimiento. Las personas
encargadas de la limpieza se encargaran, entre otras cosas, de reponer los elementos
consumibles de los aseos de zonas comunes de forma regular.

10. REGIMEN DE UTILIZACION DE ESPACIOS COMUNES CONCRETOS.

10.1. Sala de juntas. El establecimiento comercial cuenta con una sala de juntas la cual debe

ser reservada a través del enlacen hitps://www.abrcoworking.com/reservas/ . Se debe
mantener y conservar el mobiliario de la sala de juntas, cualquier dafio debe ser pagado por
el cliente antes de retirarse del establecimiento.
Borra los tableros de salas de juntas al salir y dejar los elementos como fueron encontrados.
El uso de la sala de juntas sin reservacion o autorizacién escrita de ABR COWORKING
constituye un incumplimiento al Reglamento de Régimen Interno y al contrato suscrito con los
clientes.

10.2. Cafeteria.

+ Utilizar este espacio para preparar y consumir alimentos.
* Mantener limpia la zona de cafeteria.
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1.

12.

+ Mantener limpio el mesdn (no dejar alimentos por mucho tiempo y en descomposicion)
* Cuidar y dejar en su lugar todos los utensilios de cafeteria.
« Utilizar eficientemente todos los recursos en el area de cafeteria.
* Respetar distancia de 2 metros con otras personas.
10.3. Baiios.
* Mantener cerradas las puertas de los bafios.
« Utilizar eficientemente los recursos que se proveen en los bafios.
+ Ser cuidadoso en el uso del lavamanos, dispensador de jabdn etc.
* Prohibido tirar papel, objetos, sobras de comida en el inodoro y lavamanos.
* Aplicar protocolo de lavado de manos.
10.4. Sostenibilidad.
* Apagar las luces de salas o aparatos que no estan siendo utilizados (incluso si tu no los has
encendido)
* Apagar o al menos “suspender” la actividad de tus equipos, pantallas y dispositivos, cuando
no los estés utilizando.
+ Cerrar las puertas al entrar o salir para mantener la temperatura en los diversos espacios.
* Reducir tu consumo de papel y reutiliza el papel mal impreso como “borrador”.
Disponemos de basureros en la cocina para residuos organicos, envases plasticos, papel y
carton, aluminio.

SEGUROS. El cliente sera responsable por los dafios que se puedan producir a ABR
COWORKING, a terceros, a sus empleados, y al propio establecimiento, en el ejercicio de su
actividad, por lo que podré contratar un Seguro de Responsabilidad Civil. En caso de cualquier
tipo de dafo al establecimiento comercial, el cliente debera ponerlo en conocimiento de la ABR
COWORKING inmediatamente, adoptando las medidas necesarias para aminorar los posibles
dafios causados. Los seguros contratados por ABR COWORKING, no limitaran las obligaciones
y responsabilidades que le correspondan a los clientes en virtud del presente Reglamento, su titulo
de cliente o contratante de los servicios, y respondera por tanto, dentro del ambito y limites
estipulados en las demas clausulas, de los riesgos que no garanticen las pdlizas.

DIRECCIONES PARA RECIBIR NOTIFICACIONES. A todos los efectos de comunicaciones y
notificaciones que ABR COWORKING deba realizar con el cliente, se entiende que cada uno de
los clientes acepta como direccion de notificacion el de su espacio privado en el propio
establecimiento comercial y subsidiariamente el que ha hecho figurar en el contrato de concesién
de espacio con ABR COWORKING.

[Actualizado a 1 de febrero de 2023]
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