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1. OBJETIVO

Establecer las disposiciones e instrucciones de comportamientos tendientes
al buen funcionamiento y armonia de la comunidad de la Zona Franca
Permanente Zonamerica, asi como el cuidado y adecuado uso de las
instalaciones por parte de las empresas instaladas y las personas asociadas
a éstas que ingresen a la Zona Franca.

2. ALCANCE

Las disposiciones e instrucciones contenidas en el presente documento seran
aplicables al area geogréfica declarada como la Zona Franca Permanente
Zonamerica mediante la Resoluciéon 5136 del 02/07/2014 proferida por la
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales - DIAN y con la cual se autorizd
como usuario operador a la Zonamerica Usuario Operador de Zona Franca
S.A.S.")

De igual manera seran aplicables para todas aquellas personas naturales o
juridicas que se instalen y desarrollen sus actividades dentro de la Zona
Franca, al igual que para sus colaboradores, proveedores, contratistas y
visitantes.

En cualquier caso, estas disposiciones e instrucciones en ningln caso seran
equiparables a las reglas y normas que regulan el régimen de propiedad
horizontal en Colombia, dado que la Zona Franca no resulta ser una
copropiedad y las empresas que se instalen en ellas no adquieren la condicién
de propietarios de los espacios que ocupan para el ejercicio o desarrollo de
sus activades.

Finalmente, el presente Reglamento Interno forma parte integral de los
contratos de arrendamiento y similares suscritos por todos los Usuarios
Calificados y demas Empresas Autorizadas de la Zona Franca con
Zonamerica.

3. DEFINICIONES

+ Empresas Autorizadas: seran las empresas de apoyo o las personas que
prestan servicios en zona franca, las cuales no gozan de los beneficios que
otorga el régimen de zonas francas en Colombia, pero se encuentran
sometidos a los controles previstos para el manejo y control de mercancias.

+ En TIC confio: Programa del gobierno de Colombia que busca la
proteccién hacia menores de edad en la red como explotacion sexual,
pornografia y conductas que afectan la integridad de nifios y jovenes en la
red para darle cumplimiento a las leyes 679 de 2001 y 1336 de 2009.
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+ Régimen de Zonas Francas: corresponden a las normas vigentes que
regulan el régimen de zonas francas en Colombia; entendiendo por éstas Ley
1004 del 2005, Decreto 2147 del 2016, Decreto 1165 del 2019 y demas
normas que los regulen, modifiquen o adicionen.

<+ Residuo sélido: Es cualquier objeto, material, sustancia o elemento
principalmente sélido resultante del consumo o uso de un bien en actividades
domeésticas, industriales, comerciales, institucionales o de servicios, que el
generador presenta para su recoleccion por parte de la persona prestadora
del servicio publico de aseo. Igualmente, se considera como residuo sélido,
aquel proveniente del barrido y limpieza de areas y vias publicas, corte de
césped y poda de arboles. Los residuos sélidos que no tienen caracteristicas
de peligrosidad se dividen en aprovechables y no aprovechables.

+ Residuo solido aprovechable: Es cualquier material, objeto, sustancia o
elemento sélido que no tiene valor de uso para quien lo genere, pero que es
susceptible de aprovechamiento para su reincorporacion a un proceso
productivo.

<+ Separacion en la fuente: Es la clasificacién de los residuos sélidos, en
aprovechables y no aprovechables por parte de los usuarios en el sitio donde
se generan, de acuerdo con lo establecido en el PGIRS, para ser presentados
para su recoleccion y transporte a las estaciones de clasificacion vy
aprovechamiento, o de disposicion final de los mismos, segun sea el caso.

<+ Usuarios Calificados: seran los usuarios industriales de servicios.

<+ Usuario Industrial de Servicios: es |a persona juridica autorizada para
desarrollar, exclusivamente, en una o varias zonas francas actividades de
servicios en general (Art. 4 Decreto 2147 del 2016).

+ Usuario Operador: es la persona juridica autorizada para dirigir,
administrar, supervisar, promocionar y desarrollar una o varias zonas
francas, asi como para calificar a sus usuarios. En desarrollo de lo anterior,
el usuario operador vigilara y controlara las mercancias bajo control aduanero
y autorizara las operaciones de ingreso y salida de estas, sin perjuicio del
cumplimiento de lo establecido en la regulacién aduanera (Art. 4 Decreto
2147 del 2016).

+ Zona Franca: es el area geografica delimitada dentro del territorio
nacional, en donde se desarrollan actividades industriales de bienes y de
servicios, o actividades comerciales, bajo una normatividad especial en
materia tributaria, aduanera y de comercio exterior. Las mercancias
ingresadas en estas zonas se consideran fuera del territorio aduanero
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nacional para efectos de los impuestos a las importaciones y a las
exportaciones (Art. 1 Ley 1004 del 2005).

<+~ Zonamerica: Zonamerica Usuario Operadorde ZonaFranca S.A.S.

4. CONTENIDO

1.Zona Franca Mgl 11. Uso de los Locales
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% La Zona Franca Permanente Zonamerica es una solucion locativa integral
para operaciones que buscan eficiencia, productividad y crecimiento, donde
se ofrece la escalabilidad y flexibilidad necesaria para soportar el crecimiento
acelerado de los negocios, acompafandolo con seguridad, estandares de
calidad internacional y tecnologia de punta, todo esto, soportado bajo el
régimen de zonas francas vigente en Colombia, al haber sido declarada por
la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales - DIAN mediante la
Resolucion 5136 del 02/07/2014.

% Mediante la resolucién indicada se autorizd a la sociedad Zonamerica
Usuario Operador de Zona Franca S.A.S. como el usuario operador, cuyas
funciones legales son las de dirigir, administrar, supervisar, promocionary
desarrollar la Zona Franca.

% En esta Zona Franca podran instalarse y operar diferentes empresas
gozando de los beneficios aduaneros y tributarios establecidos por el régimen
de zonas francas vigente en Colombiay demas normas concordantes, asi
como cumplir con las obligaciones que de estas normas se desprenden y de
acuerdo con lo establecido por Zonamerica como usuario operador mediante
los actos de calificacion o autorizacién que emitan en cumplimiento de sus
funcionesy con los cuales avala la instalacién y operacidén de estas compaiiias
en la ZonaFranca.

2. Zonamerica como usuario operador

< De acuerdo con lo dispuesto en de propiedad 0 de
el articulo 73 del Decreto 2147 del administracién que los
2016, Zonamerica en su condicién inmuebles tengan.
de usuario operador de la Zona
Franca tiene como funciones: « Urbanizar y construir
directamente o a través de
 Dirigir, administrar, terceros los terrenos, la
supervisar, promocionar vy infraestructura y edificaciones
desarrollar la zona franca. necesarias para el desarrollo de
la zona franca, de acuerdo con el
+ Comprar, arrendar, enajenar Plan Maestro de Desarrollo
o disponer a cualquier titulo, los General.
bienes inmuebles con destino a « Evaluar y calificar a quienes
las actividades de la zona franca. pretendan instalarse en la zona
franca permanente como
« El usuario operador tendrad usuarios industriales de bienes,
exclusivamente la usuariosindustriales de servicios
administracién de las areas 0 usuarios comerciales.

declaradas como zona franca,
con independencia del régimen
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s Declarar la pérdida de Ila
calificacibon como usuario de
zona franca.

» Garantizar y coordinar
direccamente o a través de
terceros la prestacion de los
servicios de vigilancia vy
mantenimiento de la zona
franca, guarderia, capacitacion,
atencion médica a empleados y
transporte de los empleados, y
demds servicios que se
requieran para el apoyo de la
operacién de los usuarios y el
funcionamiento de Ila zona
franca.

» Cuando lo considere
conveniente  podra realizar
inspecciones a los inventarios de

los usuarios y verificar que los
procesos productivos estén
acordes con el acto ele
calificacion.

« Autorizar y llevar un registro
de las empresas de apoyo y
demas personasy empresas que
laboren en la zona franca.

» Las demas relacionadas con su
objeto, en el desarrollo de las
actividades de la zona franca.

% En cumplimiento de lo anterior,
Zonamerica ha dispuesto las
siguientes disposiciones e
instrucciones para lograr una
convivencia armonica entre los
diferentes actores que interactlan
diariamenteen la Zona Franca.

3. Actividades de los Usuarios y/o Empresas Autorizadas

% Los Usuarios Calificados y/o
Empresas Autorizadas podran
desarrollar sus actividades
conforme a lo dispuesto en el
régimen de zonas francas, siempre
y cuando sus instalaciones estén
adecuadas y habilitadas para
hacerlo en condiciones seguras y
conforme a lo establecido por las
autoridades competentes en cada
caso.

% Al desarrollar las actividades
referidas en el numeral anterior, los
Usuarios Calificados y/o Empresas
Autorizadas deberan evitar todas
aquellas acciones que generen
perjuicios a las demas empresas
instaladas en la Zona Franca, tales
como, contaminaciéon auditiva,
visual (Manual de Vitrinismo de

Zonamerica), emisién de material
particulado (polvo), humo u olores
agresivos, vibraciones, disturbios
electromecanicos o
electromagnéticos, radiacion o
contaminacién del aire o agua, asi
como también toda actividad ilicita
0 que contrarie de cualquier forma
las disposiciones nacionales y/o
municipales en la materia.

% Las actividades que se
desarrollen en el area estaran
sujetas a estas disposiciones y
seran admitidas en funcién del
cumplimiento estrictco de las
normas particulares que regulen la
materia, con los estandares
establecidos por la normativa
aplicable, tales como y a via de
ejemplo, disposicion de aguas
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residuales, humo, olores y otros
efectos potencialmente indeseables
sobre el Medio Ambiente, la Zona
Franca en general y a Usuarios
Calificados y/o Empresas
Autorizadas.

% Los Usuarios Calificados y/o
Empresas  Autorizadas deben
cumplir estriccamente todas las
disposiciones normativas y técnicas
que sean aplicables a su actividad
especifica.

% Los Usuarios Calificados y/o
Empresas Autorizadas consienten
expresamente que durante |la
realizacion de obras dentro del
Edificio en el que se encuentre sus
oficinas, local o locales cuyo uso
detenten, asi como en otros
lugares de la Zona Franca, se
produciran ruidos y otras molestias
inherentes al desarrollo de éstas.

< Zonamerica podra solicitar a los
Usuarios Calificados y/o Empresas
Autorizadas, informacion sobre su

actividad en la Zona Franca
(empleo, ventas, inversion, etc.).

% Lainformacidon que Zonamerica
posea sobre los Usuarios
Calificados y/o0 Empresas
Autorizadas, tanto de sus
funcionarios, inversiones,
actividades, inventarios de
mercaderias, activos, consumos,
adquisiciones o cualquiera otra
similar se presume de caracter
confidencial y por tanto no sera en
ningun caso divulgada o entregada
a otro Usuario o a un tercero, salvo
solicitud previa por escrito del
interesado, de la empresa auditora
o de una autoridad competente.

% En caso de que alguna entidad
publica solicite a Zonamerica, con
el debido respaldo legal, algun tipo
de informacién sobre un Usuario
Calificado y/o Empresa Autorizada,
sera proporcionada en las
condiciones solicitadas.

4. Control de Inventarios de Zona Franca

% Los Usuarios Calificados vy/o
Empresas Autorizadas de la Zona
Franca aceptan que toda Ia
mercaderia o bienes que se
encuentren consignados a su
nombre serdan sometidos a los
controles que establecen Ilas
normas que regulan el régimen de
zonas francas en Colombia, tanto a
la entrada como a la salida de la
ZonaFranca o en el propio local del
Usuario Calificado y/o Empresa
Autorizada, en cualquier momento
en que las autoridades
competentes o Zonamerica lo

dispongan, debiendo prestar el
maximo de colaboracién para tales
efectos.

% Zonamerica en su calidad de
usuario operador dela Zona Franca
efectuard los controles que las
normas que regulan el régimen de
zona franca establezcan, tanto a
los Usuarios Calificados como a las
Empresas Autorizadas.

% Zonamerica llevard un control
detallado sobre el inventario de la
mercaderia y/o bienes depositados
en el local del Usuario Calificado;
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inventario que deberd ser
alimentado por cada uno de los
Usuarios Calificados en el sistema
de control de inventarios dispuesto
por Zonamerica.

% El incumplimiento en el
suministro de la informadén
necesaria vinculada a los puntos
anteriores implicara la interrupdén
de los movimientos de entrada y
salida de mercaderia y/o bienes de
la Zona Franca.

% En caso de que los Usuarios
Calificados y/o Empresas de Apoyo
introduzcan ala zona franca con los
beneficios aduaneros y tributarios,
ordenadores portatiles, dispositivos

|5. Comunidad Zonamerica

% Zonamerica sera la encargada
de liderar las diferentes actividades
de construccion de lacomunidad de
empresas que se estan instalando
en el parque tanto a nivel
presencial en el parque como las
virtuales a través de redes sociales
y la pagina web.

% En caso de que la actividad sea
iniciativa de una de las empresas
instaladas en Zonamerica o
propuesta por empresas que no
estan instaladas al interior del
parque, Zonamerica acompafara la
actividad dando lineamiento sobre
lo que se puede hacer y lo que no
se puede hacer basado en el marco
juridico de zonas francas y el
reglamento interno de Zonamerica.

% Las comunicaciones en redes
sociales, pagina web y medios
tradicionales que involucren

moviles u otros aparatos
electronicos de alto valor, deben
disponer de un procedimiento de
control para evitar que los mismos
salgan de la Zona Franca sin
autorizacién. Los Usuarios
Calificados y/o Empresas de Apoyo
seran responsables de las
sanciones por infracciones
aduaneras que se generen por este
motivo.

% Es responsabilidad exclusiva del
Usuario Calificado, que el
inventario reflejado en el Sistema
informatico de Zonamerica,
coincida en todo momento con el
inventario fisico.

actividades de construccion de
comunidad y marca Zonamerica
deben ser elaboradas por el equipo
de Ila Gerencia Comercial de
Zonamerica. En caso de que sea
iniciativa externa, la Gerencia
Comercial dard los lineamientos
para que la comunicacién transmita
los valores de la empresay resalten
la propuesta de valor de
Zonamerica. En ambos casos,
deben ser aprobados por Gerencia
General.

% El' manejo de Ila imagen
corporativa de Zonamerica como
logos y fotografias del parque en
las comunicaciones de actividades
orientadas a la comunidad tanto
externas como internas deben
cumplirlos lineamientos de manejo
de marca definidos por
Zonamerica.
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6. Aspecto de los Edificios

% Zonamerica sera el responsable
del aspecto externo de los edificios
y espacios techados de su
propiedad. Los Usuarios Calificados
y/o Empresas Autorizadas, por su
parte deberan abstenerse de
realizar cualquier tipo de accion
que pueda danar o alterar dicho
aspecto externo de las
edificaciones.

% Los Usuarios Calificados y/o
Empresas Autorizadas seran
responsables del aspecto intemo
de sus locales, asi como del
aspecto exterior en los casos que
corresponda. También  seran
responsables frente a todo el
equipamiento exterior que sea de
su propiedad y que haya sido
autorizado por Zonamerica para su
uso.

< De acuerdo con lo anterior,
estaran a cargo de los Usuarios
Calificados y/o Empresas
Autorizadas la ejecucién y pago de
las reparaciones locativas de los
locales o sus exteriores, mientras
gue las reparaciones de indole
locativas estardn a cargo de
Zonamerica, siempre y cuando
éstas surjan con ocasion del normal
y natural uso del Local. En caso de
dafos sustanciales en los locales o
en sus exteriores, Zonamerica
podra reparar tales dafios con la
anuencia del Usuario Calificado y/o
Empresa Autorizada y trasladara
dicho costo.

% Para efectos de verificar el
estado estructural de los locales y
la operabilidad de la infraestructura
asociadas a éstos y especialmente
a los edificios que conforman la
Zona Franca, Zonamerica efectuara
inspecciones anuales a estos
espaciosy cada uno de los Usuarios
Calificados y/o Empresas
Autorizadas debera facilitar Ia
realizacion de estas labores, las
cuales por supuesto seran
coordinadas de manera previa a su
ejecucion.

< No se podran instalar antenas ni
ningun otro elemento en la cubierta
superior de los edificios, salvo
autorizacion expresa del Area de
Proyectos de Zonamerica.

< Zonamerica proporcionara a los
Usuarios Calificados y/o Empresas
Autorizadas un cartel que permitira
identificar el local o area asignada
con su razén social o el logo, el cual
mantendra determinada
uniformidad con el entorno de los
edificios y/o la Zona Franca. En
caso de que los Usuarios
Calificados y/0o Empresas
Autorizadas decidan instalar un
cartel diferente al que suministra
Zonamerica, deberan presentar
ante el Area de Proyectos de
Zonamerica el logo vy tipo de cartel
propuesto, a efectos de su
aprobacion  por el referido
Departamento, el que tomara en
cuenta a tales efectos la carteleria
standard existente para cada
edificio y de acuerdo con el Manual
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de Vitrinismo de Zonamerica. En
cualquiera de los dos casos, el
costo del cartel sera asumido por el
Usuario Calificado y/o Empresa
Autorizada.

% En caso de que los Usuarios
Calificados y/o Empresas
Autorizadas pretendan utilizar
algun otro modo de identificacién
en el local asignado, debera ser
consultado previamente con el
Area de Proyectos de Zonamerica.

% Para los casos en que se trate de
carteles externos en fachada de los
Usuarios Calificados y/o Empresas
Autorizadas, Zonamerica se
reserva el derecho de autorizar o
no su instalacion, y ésta dependera
del metraje contratado y otros
aspectos que a juicio de
Zonamerica ameriten la
autorizacién de éstos.

7. Areas comunesy zonas verdes

+ El espacio entre los edificios y
cualquier via interna  sera
mantenido por ZONAMERICA o
guien ésta indique, con el objetivo
de enaltecer el nivel de calidad del
entorno. A tales efectos, en dicho
espacio ZONAMERICA desarrollara
los andenes correspondientes,
jardines decorativos, plantacion de
arboles y mejoras compatibles con
el estilo arquitectdnico de la Zona
Franca y que contribuyan en
general a resaltar los aspectos
visuales del entorno.

<« Los espacios no autorizados
para el desarrollo de
construccionesy edificaciones en la
Zona Franca, han sido destinadas
como zonas verdes de ornato y
otras para el esparcimiento; seran
de ornato aquellos espacios
destinados para la adecuaciéon y
mantenimiento de jardines
decorativos, mientras que las
zonas verdes de esparcimiento
seran destinadas para el goce y
disfrute de las personas,
realizaciéon de eventos privados o

publicos, asi como la realizacion de
eventos corporativos jardines
decorativos.

+ El uso de las zonas comunes
destinadas para el esparcimiento
por parte de los Usuarios
Calificados y/0o Empresas
Autorizadas estara supeditado a la
autorizacién y aprobacion de
Zonamerica y al pago del alquiler
del espacio por parte del
interesado. Cuando el uso se trate
para la realizacion de eventos
empresariales, Zonamerica
condicionara la autorizacion al
cumplimiento de la normatividad
legal vigente para este tipo de
eventos.

« Para el caso de los predios
destinados a la instalacién de un
Unico Usuario Calificado y/o
Empresa Autorizada, el manejo de
las zonas verdes estara a cargo de
dicho Usuario Calificado vy/o
Empresa Autorizada En este caso,
se debera presentar un proyecto de
disefio de jardin que deberd ser
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aprobado por Zonamerica y que
debera cumplir con los
lineamientos consignados en el
Anexo de Paisajismo de la Zona
Franca.

<« Los Usuarios Calificados y/o
Empresas Autorizadas aceptan que
los jardines de la Zona Franca son
un elemento de valorizacién de su
propio entorno y actividad, y por
tanto se comprometen a mantener
la uniformidad y el mismo nivel de
calidad en todos los espacios que
rodean a sus establecimientos de
acuerdo con los lineamientos
consignados en el Anexo de
Paisajismo de la Zona Franca.

+ Las areas contratadas por los
Usuarios Calificados y/o Empresas
Autorizadas orientadas a futuras
expansiones seran mantenidas
libres de malezas, basura o
escombros, reservandose
Zonamerica el derecho a limpiarlas
por cuenta y costo del Usuario
Calificado y/o Empresa Autorizada.

+ Dentro de las areas comunes
de esparcimiento, Zonamerica ha
dispuesto espacios para la toma de
alimentos y/o de refrigerios para el
publico en general y se encargara
de la limpieza y mantenimiento de
estos espacios. Algunos de estos

espacios podran contar con
elementos de cocing,
electrodomésticos, sillas, mesas,
entre otros elementos

relacionados. Sin embargo, sera
obligacién de las personas que
hagan uso de estos espacios el
debido cuidado, respeto y limpieza
que se requiere para mantenerlos

en orden y en permanente
disposicion para el uso de otras
personas.

« En los espacios antes
indicados, Zonamerica no garantiza
una silla y/o mesa para cada
persona que pueda hacer uso de los
espacios de esparcimientos
descritos, asi como tampoco
electrodomésticos necesarios; por
tanto, en horas de mayor demanda
su uso estara limitado ala cantidad
de elementos disponibles.

< Solo se podran elaborar y/o
preparar alimentos en los locales
destinados por Zonamerica para
ello.

% Zonamerica se reserva el
derecho de impedir el ingreso de
proveedores de alimentos que no
cumplan con lanormativa vigente y
aplicable a este tipo de elementos.

% El  Usuario Calificado y/o
Empresa Autorizada dispondra, en
los casos que corresponda, de la
utilizacién de un espacio exclusivo
dentro  del local para la
alimentacién de su personal. Queda
prohibido a los empleados y/o
colaboradores ingerir alimentos
fuera de estas areas o de las
reservadas en la Zona Franca para
tales fines, y particularmenteen la
parte exterior de los
establecimientos y locales.
Asimismo, esta prohibido el ingreso
a un local que provea servicios
gastrondmicos con cualquier tipo
de alimento que sea ajeno al
referido local.
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< No se autorizara ningun tipo de
venta callejera de alimentos por
parte de empresas o individuos
dentro de la Zona Franca. En
cualquier caso, las personas podran
acceder a este tipo de alimentosen
las porterias de acceso a la Zona
Franca. En  cualquier caso,
Zonamerica se reserva el derecho
de no permitir el ingreso de estos
alimentos si la entrega ocasiona
bloqueos, afecta el flujo de
vehiculos y/o personal o genera
afectacion paisajistica en la Zona
Franca.

% Los trabajadores de los
establecimientos de cualquiera de
los Usuarios Calificados vy/o
Empresas Autorizadas podran
ingresar a la Zona Franca alimentos
preparados para Su COnNsuMo
individual, pero no podran realizar
ningun tipo de venta de alimentos
dentro de la Zona Franca.

% Ademas de los espacios antes
mencionados, Zonamerica ha
dispuesto de espacios especiales

dentro de la Zona Franca como
Cafés y Restaurantes para uso y
disfrute de Ilas personas que
conforman la Comunidad
Zonamerica y para visitantes que
ingresen a la Zona Franca. Estos
espacios podran ser administrados
directamente por Zonamerica 0 a
través de terceros debidamente
autorizados para ello y quienes se
encargaran de  proveer los
alimentos dentro de estos espacios.
El acceso a estos espacios
especiales sera libre y su uso sera
Unica y exclusivamente para el
consumo de los alimentos que alli
se ofrecen y por lo tanto, se
prohibe el ingreso de otro tipo de
alimentos y/o empaques de
poliestireno.

< Al igual que las demas areas de

esparcimiento, estos espacios
podran ser alquilados  por
Zonamerica a los  Usuarios

Calificados, Empresas Autorizadas
o terceras personas y para ello,
deberd elevar su solicitud al area
Comercial de Zonamerica.

8. Ingreso de personas a la Zona Franca L

% Los Usuarios Calificados y/o
Empresas Autorizadas aceptan que
el ingreso de personas a la Zona
Franca sera materia de control,
conforme a lo dispuesto en las
normas que regulan el régimen de
zonas francas en Colombia, y que a
su vez resulta ser de interés comun
y parte esencial de la seguridad de
ésta.

% El control de acceso a la Zona
Franca requerird por parte de los
Usuarios Calificados y/o Empresas
Autorizadas de una notificaddn
previa a Zonamerica, en la cual
debera relacionar a cada empleado
o visitante con todos los datos de
identificacibn que Zonamerica
solicite. Por su parte, Zonamerica
suministrara una tarjeta de acceso
a estas personas en funcidn de los
acuerdos comerciales que suscriba
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con los Usuarios Calificados y/o
Empresas Autorizadas y con las
cuales se acreditara la autorizacién
de ingreso.

% Zonamerica podra no autorizar
el ingreso de aquellas personas
definidas por los Usuarios
Calificados y/0 Empresas
Autorizadas 0 a quienes se hayan
comprobado conductas que violen
lo dispuesto en este Reglamento,
que en definitiva  resulten
inadecuadas para el desempefio de
actividades dentro de la Zona
Franca. A estos efectos, cada
Usuario Calificado y/o Empresa
Autorizada deberd ingresar vy
mantener actualizada en el sistema
de acceso provisto por Zonamerica
una lista con las altas y bajas
posteriores en su plantilla de
personal, asi como de todas
aquellas personas queingresen a la
Zona Franca a su solicitud
(proveedores y visitantes).
Zonamerica ejercera este derecho
basandose para ello
exclusivamente en el interés
general de los Usuarios Calificados
y/o Empresas Autorizadasy en el
normal desarrollo de las
actividades en la Zona Franca.

< Zonamerica efectuara controles
aleatorios de inspeccién a las
personas y vehiculos que ingresen
a la Zona Franca. Mediante estos
controles se revisaran las
pertenencias de las personas que
ingresan o salen a través de los
accesos peatonales o de los
accesos vehiculares. Cuando se
trate de Vvisitantes, deberdn
registrar  en las Porterias

dispuestas por Zonamerica los
equipos portatiles de cdmputo
tanto al ingreso como a la salida de
la Zona Franca.

% Al tratarse de una zona franca,
sera responsabilidad de los
Usuarios Calificados y/o Empresas
Autorizadas informar a sus
visitantes sobre los controles
dispuestos para el ingreso y salida
de la Zona Franca, los cuales
implican no solamente el registro
de los equipos portdtiles de
computo sino también el aviso en
las Porterias sobre el ingreso de
bienes o materiales sujetos a
control por parte del régimen de
zonas francas vigente en Colombia.

% Los Usuarios Calificados y/o
Empresas Autorizadas deberan
mantener actualizada la
informacion de su personal en el
sistema de acceso provisto por
Zonamerica. Cuando Zonamerica
entregue una tarjeta de acceso vy la
misma sea extraviada por parte del
personal del Usuario Calificado o
Empresa Autorizada, dicho evento
debera ser comunicado de forma
inmediataa Zonamericay estara a
cargo de éstos asumir el costo del
reemplazo de la tarjeta asi como de
efectuar el retiro de dicha persona
del listado de ingresos autorizado a
través del sistema provisto por
Zonamerica; para ello, Zonamerica
efectuard el respectivo cobro al
Usuario Calificado o Empresa
Autorizada conforme a los precios
vigentes al momento de Ia
solicitud.
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% Zonamerica se reserva el
derecho de impedir el ingreso o
exigir que se retire de la Zona
Franca a toda persona intoxicada
por consumo de alcohol, drogas o
que se encuentre bajo su influencia
y de igual manera, todas aquellas
personas cuyo estado de alteracion
pueda afectar tanto a las personas
como a los bienes en la Zona
Franca. Aquellas personas que
contravengan las disposiciones del
presente Reglamento Interno en
cualquiera de sus disposiciones
podran ser retiradas de la Zona
Franca.

% Dentro de cualquiera de los
recintos cerrados ubicados en la
Zona Franca, se encuentra
prohibido fumar conforme a lo
dispuesto por la normatividad
vigente. Sin embargo, Zonamerica
ha dispuesto determinados

espacios para fumadores, los
cuales cuentan con la sefalizacion
correspondiente. Esta restriccion
aplica de igual manera para todos
aquellos elementos que puedan
generar humo y que por ende,
puedan generar la activacién de los

sistemas de deteccién y prevencioén
de incendios.

% Los Usuarios Calificados y/o
Empresas Autorizadas deberan
informarle a Zonamerica, de
manera previa y con la debida
antelacién, todo ingreso de
personas a la Zona Franca cuyo
ingreso no se considere como
permanente, como es el caso de los
visitantes o0 proveedores. Los
ingresos extraordinarios,
entendiendo éstos como aquellos
que se anuncian sin la debida
anticipacion, deberan ser
tramitados a través del sistema de
control de acceso dispuesto por
Zonamerica.

% Zonamerica se reserva el
derecho de efectuar y adelantar
reuniones y/o capacitaciones para
todo el personal que ingresa a la
ZonaFranca, con el fin de informar
sobre las disposiciones contenidas
en este documento y sobre demas
temas que considere de interés
para el correcto funcionamiento de
la Zona Franca.

+ De acuerdo con el plan maestro
de desarrollo de la Zona Franca y
por cada (40m2) de areas
rentables, Zonamerica ha
dispuesto de areas limitadas dentro
del parque para el estacionamiento
de vehiculos, cuya disponibilidad
de uso dependera Uunica vy
exclusivamente del orden de
llegada a la Zona Franca (first to
come first to serve).

% Sin perjuicio de lo anterior,
Zonamerica podrda a su criterio
disponer de los espacios para el
estacionamiento para usos
particulares y de acuerdo con las
negociaciones comerciales con los
Usuarios Calificados y/o Empresas
Autorizadas de la Zona Franca.

% Los Usuarios Calificados y/o
Empresas Autorizadas de la Zona
Franca deberan atender |las
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indicaciones de los Guardias
Reguladores de Transito y cumplir
estrictamente las normas de
transito vigentes, en especial, el
limite de velocidad maxima de 30
KM/Hora para circular dentro de la
Zona Franca. Asimismo, deberan
respetar los espacios destinados
para el estacionamiento de
vehiculos particulares, asi como
hacer cumplir las disposiciones por
parte de su personal.

% El personal de cada Usuario
Calificado y/o Empresa Autorizada
podra estacionar en los lugares que
le hayan sido asignados
especificamente en los casos en
que asi se haya pactado
contractualmente, asi como en los
espacios de libre estacionamiento
de la Zona Franca.

+ Adicionalmente, Zonamerica
cuenta con un determinado numero
de estacionamientos cuyo uso se
encuentra restringido para uso
exclusivo de personas con
movilidad reducida, vehiculos
clasificados como ZEV, PZEV,
SULEV, ULEV y LEV! y puntos de
recarga de vehiculos eléctricos,
ademdas de 108 espacios para
estacionamiento de motocicletas,
los cuales se identifican con colores
especificos para permitir su facil
ubicacion.

! Clasificacién de Vehiculos por Emision de Contaminantes.

% A los efectos de simplificar la
tarea de control de ingreso
vehicular a la Zona Franca, los
vehiculos autorizados recibiran un
TAG RFID que debera ser colocado
en forma permanente y visible de
acuerdo con las instrucciones
brindadas por Zonamerica.
Zonamerica suministrara estos
elementos en funcion de las
negociaciones comerciales y cada
TAG adicional que sea solicitado,
deberd asumidos por los Usuarios
Calificados y/0o Empresas
Autorizadas de acuerdo con las
tarifas vigentes al momento de la
solicitud.

% Zonamerica se reserva el
derecho de retirar todos aquellos
vehiculos que cuenten con un TAG
RFID y que permanezcan por mas
de (48) horas estacionadas en la
Zona Franca y respecto de los
cuales no se haya notificado de
manera previa al departamento de
seguridad de Zonamerica, sobre las
razones de este hecho. De igual
manera, esta potestad aplicara
para todos aquellos vehiculos que
no cuenten con un TAG RFID y que
permanezcan por mas de (48)
horas estacionadas en la Zona
Franca, sin que se hubiese
notificado de manera previa al
departamento de seguridad de
Zonamerica, las razones de tal
hecho. Si transcurridos (5) dias
contados a partir del primer aviso
de retiro el vehiculo no ha sido
retirado de la Zona Franca,
Zonamerica cobrard los dias de
estacionamiento.
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% Todas las maniobras de carga y
descarga de los vehiculos de
transporte se realizardn en las
areas previstas y aceptadas por
Zonamerica. En ninguna
circunstancia se admitird su
estacionamiento en las calles y/o
en los andenes de la Zona Franca.
El incumplimiento de esta medida
tendra las consecuencias descritas
en el Capitulo de sanciones del
presente Reglamento.

% Los vehiculos de carga solo
accederan y saldran de la Zona
Franca por los accesos destinados a
tales efectos, donde seran
revisados por el personal destinado
para ello.

% Los Usuarios Calificados y/o
Empresas Autorizadas podran
gestionar la utilizacién de vehiculos
para uso exclusivo dentro de la
Zona Franca para facilitar el
movimiento de los funcionarios y
visitantes a sus locales, asi como
los vehiculos de transporte de
personal que se utiliza para
trasladar a su personal desde o
hacia la Zona Franca. Zonamerica
se reserva el derecho de aprobar
las especificaciones del citado
vehiculo y de reglamentar su uso,
mas alld de las presentes
disposiciones comunes.

10. Seguridad en la Zona Franca

< No se permitira el
estacionamiento de camiones,
trailers u otros medios de
transporte de carga sin fuerza
motriz propia, fuera de los lugares
reservados para tal fin y en las
condiciones que establezca
Zonamerica. Asi mismo, no se
permitird el acceso de cualquier
vehiculo que presente fallas
mecanicas visibles que puedan
poner en peligro a los transeulntes,
al personal que labora en la Zona
Franca o a su infraestructura. De
igual manera, no se permitira el
ingreso de vehiculos cuyos tubos
de escape excedan los limites de
ruido o decibeles que imponen las
normas vigentes.

< Se prohibe el lavado de autos
dentro de los espacios comunes de
la Zona Franca, a excepcidon del
caso en que el mismo sea realizado
por empresas previamente
autorizadas por Zonamerica.

% En caso de incumplimiento de
estas obligaciones, Zonamerica se
reserva el derecho de impedir la
conduccién de vehiculos dentro de
la Zona Franca por el periodo que
se estime oportuno, de acuerdo con
la gravedad de la infraccidn, previo
aviso al infractor.

% Conforme a lo dispuesto por el
régimen de zonas francas vigente
en Colombia, Zonamerica es el
encargado de garantizar vy
coordinar directamente o a través
de terceros la prestacion del

servicio de seguridad dentro de la
Zona Franca y particularmente
sobre las dareas comunes con
servicios que propendan al normal
desarrollo de las actividades que
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ejecutan los Usuarios Calificados
y/o Empresas Autorizadas.

< De acuerdo con lo anterior,
Zonamerica no se hace
responsable de aquellos bienes
dejados sin revision en las areas
comunes de la Zona Franca, asi
como tampoco sobre aquellos
bienes u objetos personales que
encuentren al interior de los
vehiculos que sean estacionados en
la Zona Franca.

% Cualquier Usuario Calificado o
Empresa Autorizada que desee la
prestacion de  servicios de
seguridad privada dentro de sus
instalaciones, podra contratarlo por
su propia cuenta y riesgo y con la
empresa de seguridad que
considere adecuada. Sin embargo,
tendra la posibilidad de solicitar la
prestacion de este servicio con
Zonamerica, quien podra
ejecutarlo a través de la Compaiiia
de Seguridad que brinda el servicio
en la Zona Franca, obteniendo de
esta manera mejoria en los costos
y tiempos asociados a la prestacién
de este servicio.

< En todos los casos en que el
referido servicio sea contratado con
una empresa de seguridad
diferente a la contratada por
Zonamerica, debera ser notificada
previamente al Area de
Operaciones de Zonamerica. Estos
esquemas de seguridad en ningun
momento podran interferir con la
normal operacion de la Zona
Franca y de los Usuarios Calificados
y/0 Empresas Autorizadas, y a su
vez, deberan propender por lograr

una correcta sinergia con el
esquema de seguridad establecido
por Zonamerica para la seguridad
de la Zona Franca.

% Conforme a lo dispuesto por las
normas que regulan el régimen
franco en Colombia, esta prohibido
el ingreso de armas a la Zona
Franca. Se exceptlan de esta
prohibicion las armas de dotaddn
utilizadas por los cuerpos de
seguridad del Estado, autoridades
aduaneras y las que utilizan las
empresas de seguridad,
debidamente  autorizadas en
Colombia. El control y manejo de
éstas se regula en Protocolo de
Ingreso y Estadia de Escoltas, el
cual forma parte integral de este
Reglamento como Anexo.

% El ingreso a la Zona Franca de
los esquemas de seguridad
privados para personas
determinadas sera autorizado por
parte de Zonamerica, previa
solicitud formal que eleve el
Usuario Calificado y/o Empresa
Autorizada y cuya solicitud debera
cumplir con lo dispuesto en el
Protocolo de Ingreso y Estadia de
Escoltas.

< Zonamerica autorizara el ingreso
a la Zona Franca del personal de las
empresas de seguridad privada
encargadas de transportar dinero.
Para ello, el Usuario Calificado y/o
Empresa Autorizada que requiera
de este servicio, debera notificarlo
previamente a Zonamerica, quien
fijara las condiciones para tal
acceso.
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% Zonamerica cuenta con un
circuito cerrado de television que
monitorea las (24) horas del dia el
perimetro y las zonas comunes de
la Zona Franca y a su vez, esta en

capacidad de suministrarle a las
autoridades competentes hasta (7)
dias de grabacion de video.

ilUsodeloslocales |

% Los Usuarios Calificados y/o
Empresas Autorizadas deberan
utilizar los locales asignados de
acuerdo con el objeto del Contrato
suscrito con Zonamerica y a las
disposiciones del presente
Reglamento Interno, siendo
responsables del buen wuso vy
mantenimiento de dichos locales o
espacios. Asimismo, los Usuarios
Calificados y/0 Empresas
Autorizadas son responsables del
buen uso de las areas comunes de
la Zona Franca.

% A los efectos de verificar el
cumplimiento de lo establecido en
el literal anterior, Zonamerica se
reserva el derecho de efectuar las
actividades de control que
correspondan en cada uno de los
locales y demas areas asignadas a
los Usuarios Calificados y/o
Empresas Autorizadas, incluso
realizando inspecciones periddicas.

% Las mudanzas de los Usuarios
Calificados y/0 Empresas
Autorizadas deberan ser
coordinadas con el Departamento
de Operaciones de Zonamerica, de
manera previa y con y una
antelacién no menor a (48) horas,
informando lafecha, el horarioy la
duraciéon estimada de la misma.

Zonamerica analizara esta
solicitud, reservandose la facultad
de proponer una fecha alternativa
a efectos de minimizar las
molestias a otros  Usuarios
Calificados y/o0 Empresas
Autorizadas. En cualquier caso, los
Usuarios Calificados y/o Empresas
Autorizadas seran responsables del
cuidado de las dreas comunesy de
la limpieza de éstas, una vez haya
finalizado el proceso de mudanza.

% Toda mudanza que adelanten los
Usuarios Calificados y/o Empresas
Autorizadas debera contar el pago
de un depdsito a ordenes de
Zonamerica y por el monto que
ésta defina, el cual dependerade la
magnitud, tiempo y condiciones
especiales de la mudanza que se
solicita. La finalidad de este
depdsito sera la de cubrir los dafios
que la mudanza pueda ocasionar a
la infraestructura del Edificio o
bienes de terceras personas; por
tanto, al inicio como al final de la
actividad, el Departamento de
Operaciones junto con el solicitante
efectuardan un analisis de los
espacios autorizados para la
mudanza y verificaran los dafios
que se hubiesen podido manifestar,
descantando de dicho depdsito las
sumas que correspondan a las
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reparaciones. Si el monto del
depdsito no cubre los dafios
efectuados, el Usuario Calificado
y/o Empresa de Apoyo que solictd
la mudanza, deberd cancelar los
montos que excedan dicha suma.
Si, por el contrario, la mudanza no
ocasiona dafio alguno, Zonamerica
devolvera la suma depositada por
el Usuario Calificado y/o Empresa
de Apoyo.

< El Area de Operaciones de
Zonamerica definird las rutas de
acceso a los Edificios para la
realizacion de la mudanza, su
horario y a su vez, definira los sitios
para el estacionamiento de los
vehiculos con los cuales se
adelanten estas labores.

< Para tal efecto, el uso de los
ascensores dispuestos en los
edificios podra ser utilizado bajo
autorizacién de Zonamerica y se
debera dar estricto cumplimiento a
las indicaciones y disposiciones
contenidas en el Capitulo #12 de
este Reglamento.

% En caso de mudanzas
contratadas con terceros, durante
el traslado el Usuario Calificado y/o
Autorizada deberd contratar a su
costo, vigilancia proporcionada por
Zonamerica.

% Toda mudanza de los Usuarios
Calificados y/0 Empresas
Autorizadas deberd ser informada
previamente y con la misma
antelacién senalada en el literal c)
del presente punto al
Departamento de Gestién y Control
de Inventarios, con la finalidad de

verificar el cumplimiento de las
normas que regulan el régimen de
zonas francas en Colombia. En caso
de que la mudanza se efectué por
fuera del horario de lunes a viernes
de 07:30 a 19:00 y sabados de
08:00a12:00, el Departamento de
Gestion y Control de Inventarios
facturard el servicio adicional que
se requiera para estos efectos y de
acuerdo con las tarifas vigentes
para el momento de la realizacion
de esta actividad.

< Ningun Usuario Calificado y/o
Empresa Autorizada podra alterar o
cambiar las cerraduras de las
puertas de acceso al local
asignado, sin importar su tipo
(mecanica, electromagnética, etc.)
sin la previa autorizacion por parte
de Zonamerica. En tal caso, debera
proveer a Zonamerica de un medio
de acceso al mismo, tal como
llaves, tarjeta de acceso, etc.

s Zonamerica se compromete a
utilizar dicho medio solamente en
caso de emergencia o para
reparaciones programadas con el
Usuario Calificado y/o Empresa
Autorizada. En caso de no
disponerse del medio necesario y
ante la sospecha de siniestro o
emergencia, Zonamerica podra
acceder al local de la manera que
sea necesaria. En este caso, el
Usuario Calificado y/o Empresa
Autorizada se abstendra de elevar
reclamo alguno ante Zonamerica
por los perjuicios que se llegaren a
presentary adicionalmente, debera
asumir los costos de reparacion
que se generen.
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% Los Usuarios Calificados y/o
Empresas Autorizadas que deseen
modificar el sistema de control de
acceso instalado por Zonamerica, o
instalar su propio sistema de
control de acceso, deberdn
comunicarlo a Zonamerica para
coordinar los distintos trabajos al
respecto.

% Todas las obras de construccidon
o adecuacién que puedan llevar a
cabo los Usuarios Calificados y/o
Empresas Autorizadas debera ser
ejecutada conforme a lo dispuesto
en el Manual de Construccion vy al
Manual de Vitrinismo, los cuales
forman parte integral del presente
Reglamento como Anexos.

% Ninguna estructura, cercado,
pared, cambio estructural, &rea
externa de depdsito u oficina, de
estacionamiento u otra mejora o
cambio interno, temporal o
permanente, podrainiciar por parte
de los Usuarios Calificados y/o
Empresas Autorizadas sin haber
recibido la autorizacion expresa por
parte del Departamento de PMO de
Zonamerica.

% Con el fin de obtener la
autorizaciéon por  parte del
Departamento de PMO de
Zonamerica, los Usuarios
Calificados y/0 Empresas
Autorizadas, previo al inicio de las
obras, deberdn presentar los
planos y especificaciones
correspondientes, incluyendo todos
los datos técnicos necesarios para
su evaluaciéon. En particular,
deberan incluir los proyectos
arquitectonicos, estructurales,

sanitarios, eléctricos y de aire
acondicionado, y si hubiera lugar,
los objetivos y naturaleza de las
modificaciones propuestas,
localizacién, materiales a utilizar,
etc.

% Todas las solicitudes tendientes
a la ejecucién de trabajos o
mejoras dentro de la Zona Franca
deberdn estar sujetas a las
indicaciones, recomendaciones vy
exigencias que establecen el
Manual Interno de Construccion,
Manual de Vitrinismo y
Documentacion de Obra y el
Manual de Seguridad, Salud
Ocupacional y Medio Ambiente, los
cuales forman parte integral del
presente Reglamento como
Anexos. En caso de que estas
solicitudes impliquen la obtencién o
modificacion de licencias ante las
entidades de control
correspondientes, éstas deberan
ser tramitadas a través del
Departamento de PMO y los costos
asociados seran asumidos por el
Usuario Calificado y/o Empresa de
Apoyo solicitante.

< Zonamerica contestara dicha
solicitud dentro de los (15) dias
calendarios siguientes a la
presentacion de la propuesta,
siempre y cuando ésta cumpla con
todoslos requisitos establecidos en
el Manual Interno de Construccién.

% Zonamerica no emitira
aprobacion alguna de ningun
cambio que modifique o afecte la
estabilidad fachada o mejoras que
se proyecten en el drea existente
entre los locales y la calle, o que
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modifiquen la altura de los locales.
En caso de incumplimiento,

ademas de las sanciones
establecidas en el presente
Reglamento, los Usuarios
Calificados y/o Empresas

Autorizadas deberan hacerse cargo
de los costos que impliquen la
recomposicion de las cosas
modificadas a su estado anterior.

% Los Usuarios Calificados y/o
Empresas Autorizadas que realicen
mejoras en su local con arquitectos
externos, deberdan suministrar,
luego de la aprobacion del proyecto
por el Departamento de PMO de
Zonamericay previo al inicio de las
obras, las respectivas licencias de
construccion y demas permisos que
correspondan.

% Cuando un Usuario Calificado
y/o Empresa Autorizada realice una
obra por cuenta propia, la misma
deberad contar con un Técnico de
Referencia y/0 contratista
principal, el cual deberd ser
informado a Zonamerica previo al
comienzo de los trabajos
aprobados.

% El Usuario Calificado vy/o
Empresa Autorizada se obligan a
retirar a su costo los escombros
gue genere con ocasiéon de
cualquier obra que realice. En caso
de omision, Zonamerica podra
hacerlo y solicitar el reembolso mas
una penalidad igual al valor que se
deba reembolsar.

% El Usuario Calificado vy/o
Empresa Autorizada, en ocasién de
realizar una obra en su local

contratando a terceros, ademas de
dar cumplimiento las licencias de
construccién deberan con todas las
normas laborales y de seguridad,
asi como las de medio ambiente, ya
sean de caracter nacional o
municipal. El  usuario sera
responsable de los accidentes o
dafos que se generen en su obra.

% El contratista que realice las
obras para el Usuario Calificado y/o
Empresa Autorizada debera
presentar un seguro contra todo
riesgo construccion que cubra los
dafios que pueda llegar a sufrir la
infraestructura asociada a la Obra,
independientemente de la causa
gue genere el dafio; lo cual incluye
sin limitacidon los dafos causados
durantela ejecucién de la Obra por
cualquier causa, impericia,
descuido, incendio y explosidn,
corto circuito y/o anexos de
terremoto, erupcién volcanica,
tsunami, maremoto, HMACC, AMIT
y terrorismo. El valor de este
seguro corresponderd al cien por
ciento (100%) del Valor del
Contrato y con una vigencia igual a
la del Contrato de Obra y sus
prorrogas. Dentro de esta pdliza se
deberan amparar:

- Los errores de disefio,
construcciéon o defectos de los
materiales utilizados por el
CONTRATISTA y/0 sus
subcontratistas y el amparo de
vecindades.

- Propiedades existentes.

- Inundacién y
geotécnicos.

riesgos
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- Mantenimiento simple (4
semanas).

- Hurto calificado y Simple.

% Los Usuarios Calificados y/o
Empresas Autorizadas que
contraten con terceros servicios de
reparacion o mantenimiento de
bienes propios, seran responsables
por los posibles danos causados a
otros Usuarios Calificados vYy/o

| 12.Uso de los Ascensores

Los ascensores de los edificios son
solo para el traslado de personasy
no se podra utilizar el ascensor
para traslado de mudanzas vy
materiales con peso mayor al
permitido, en caso de requerir
transporte de carga se debe
instalar el protectory tapete para
evitar danos al equipo, estas
actividades se deben coordinar con
atencion al cliente.

Normas de uso:

e No abrir las puertas de piso
hasta que la puerta de la cabina
este completamente abierta.

e No apoyarse nunca de las
puertas.

e En caso de emergencia, pulsar el
botén de alarma vy esperar
conservando la calma. No existe el

Empresas Autorizadas o a los
espacios comunes y por la limpieza
de las areas que se utilicen, la que
se efectuara en formainmediata.

% ZONAMERICA se reserva el
derecho de verificar vy de
inspeccionar aquellos trabajos que
hayan sido previamente aprobados
y ejecutados por terceros para los
Usuarios Calificados y/o
Autorizados.

menor riesgo de caida o falta de
aire.

eSi la cabina estuviera parada
entre dos niveles y usted intenta
salir, correra el riesgo de CAER EN
EL FOSO o quedar presionado entre
la cabina y el piso, pudiendo ser
fatal.

e Siun usuario, al usar el ascensor
ensucia o causa derrames en el
ascensor su limpieza
correspondera al usuario y debera
ser de formainmediata.

e Los usuarios no podran
detenerse a esperar otra persona
con la puerta del ascensor abierta,
para no entorpecer el uso de este
porlos miembros de la comunidad.
e Cualquier falla o irregularidad en
el funcionamiento debe reportarse
a Atencidn al cliente.
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‘ 13. Business Center del Edificio A

% El Business Center se encuentra
ubicado en el primer piso del
Edificio A y se trata de un espacio
de caracter
colaborativo y
abierto, en el
cual coexisten
varios Usuarios
Calificados y/o
Empresas
Autorizadas vy
cada uno de
ellos hace uso
de una
determinada
cantidad de
puestos de
trabajo,
compartiendo
espacios
comunes como salas de reuniones,
centro de impresién, recepcion,
entre otros.

< En la recepcién del Business
Center Zonamerica ha dispuesto un
equipo de servicio al Cliente para la
atencion  de las  diferentes
solicitudes relacionadas con este
espacio y demas servicios que
requieran los Usuarios Calificados
y/o Empresas Autorizadas.

% Las (2) salas de reunion
dispuestas tienen una capacidad de
(6) y (10) personas
respectivamente y para su uso
deben ser reservadas previamente
con el equipo de Atencién al
Cliente. En estos espacios se
podran consumir refrigerios

% Al tratarse de un espacio de
caracter colaborativo y con el fin de
tener una mejor experiencia se
recomienda lo siguiente:

Evitar el ingreso con
® elementos de trabajo
Sucios

Evitar comer en los
escritorios, sobre todo si
6 se trata de alimentos
condimentados o de olor
fuerte.

Controlar el volumen de
) |[la voz y el de los
dispositivos.

n Usar exclusivamente las
L‘_) pape,Ieras para el
deposito de papeles.

/’ Mantener el puesto de
LY

trabajo limpio y ordenado
Usar los espacios
===i | asignados para fumar

durante las reuniones que se
adelanten.

% Los (2) booths cuentan con
apoyo audiovisual y son ideales
para reuniones cortas de no mas de
(45) minutos. El uso de éstos
deberd ser consultado con el
equipo de Atencién al Cliente. Si la
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reunion que va a realizar el usuario
dura mas de (45) minutos, deberan
solicitar una sala de reuniones,
sujeta a disponibilidad.

% Cada uno de los puestos de
trabajo cuenta con una cajonera
con su respectiva llave. En caso de
pérdida de la llave, se debera
notificar al equipo de Atencion al
Cliente para su reemplazo. Los
costos asociados a la entrega de
una nueva llave estaran a cargo del
Usuario Calificado y/o Empresa
Autorizada.

% De igual manera y solamente
para los puestos abiertos
Zonamerica ha dispuesto de
lockers que seran entregadosa los
Usuarios Calificados y/o Empresas
Autorizadas en funcion de las
negociaciones comerciales, estos
seran asignados de acuerdo al
numero de puestos abiertos, por
cada 2 puestos se entrega un
locker. Los servicios incluidos en
las tarifa estan descritos en la
oferta entregada por parte de
Zonamerica y aceptada por el
cliente.

< En ningun caso, los Usuarios

Calificados y/0 Empresas
Autorizadas podran instalar
dispositivos diferentes al

equipamiento tecnoldgico instalado
para la operacién de la red del
Business Center. En caso de
requerirse, a través del equipo de
Atencion al Cliente se debera elevar
la solicitud y serd el area de
Tecnologia de Zonamerica quien
evaluara el requerimiento vy

aprobara o no la instalacién del
equipo en cuestion.

< Unicamente podran acceder al
Business Center los usuarios
Calificados y/o Empresas, que
cuenten con puestos de trabajo en
modalidad de alquiler, al interior
del mismo.

% En caso que, los wusuarios
Calificados y/o Empresas, no
porten su carnet, el personal de
Atencién al Cliente podra dar el
ingreso,  Unicamente  si es
reconocido, en caso contrario, se
deberda hacer la validacion en el
Portal de Servicios.

% Los usuarios Calificados y/o
Empresas deben recibir a sus
visitantes en el counter de la
Recepcidon de Atencion al Cliente e
ingresar con ellos, igualmente para
la salida, deben acompanar a sus
visitantes hasta la puerta.

% El uso del Coffee Point es
exclusivo para los usuarios
Calificados y que sean Empresas
del Business Center.

% Los usuarios Calificados y/o
Empresas, solo podran hacer uso
de sus puestos de trabajo, no
podran tomar prestados sillas
contiguas, en caso de requerir
espacios para reuniones, podran
hacer uso de los espacios
colaborativos y/o de las salas.
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‘ 14.Informaticay de las telecomunicaciones

% Las lineas telefénicas son
propiedad de Zonamerica o de la
empresa a quien ésta delegue el
servicio de telecomunicaciones y
por lo tanto, no podran ser
transferidas, vendidas ni cedidas
por los Usuarios Calificados y/o
Empresas Autorizadas. Sin
embargo, por determinacion de los
proveedores de Zonamerica, estas
lineas podran ser modificadas,
previo aviso a los Usuarios
Calificados y Empresas
Autorizadas.

% Los Usuarios Calificados y/o
Empresas Autorizadas no podran
instalar ningln tipo de antena
dentro de la Zona Franca o equipos
que puedan interferir con la red de
la Zona Franca como Acces Points,
routers, etc., sin la previa
autorizacién de Zonamerica. Esto
incluye antenas de microondas
para enlaces punto a punto,
antenas satelitales, antenas de
television, etc. De llegar a
requerirse, Zonamerica podra
solicitar la realizacién de SITE
SURVEY al interior de |las
empresas, y si llegase a identificar
gue se esta generando algun tipo
de interferencia y/o cualquier tipo
de afectacién hacia otras areas o
clientes de la Zona Franca, el
Usuario Calificado y/o Empresa
Autorizada a cuenta propia debera
realizar las modificaciones que
sean pertinentes hasta corregir la
interferencia y/o afectaciones.

< Las canalizaciones externas a
los locales son propiedad de

Zonamerica y no pueden ser
utilizadas por los  Usuarios
Calificados y/o Empresas
Autorizadas para ningun fin.

% Los datos contenidos en los
sistemas de informacion de
Zonamerica que le brinden terceros
o los Usuarios Calificados y/o
Empresas Autorizadas, son
propiedad conjunta de Zonamerica
y del Usuario Calificado vy/o
Empresa  Autorizada. Ningun
Usuario Calificado y/o Empresa
Autorizada podra divulgar, bajo
ningdn  concepto, informacion
obtenida de dichos sistemas y que
no le pertenezca.

% Los Usuarios Calificados y/o
Empresas Autorizadas sdlo podran
utilizar los puestos de conexidn a la
red para el propdsito para el cual
hayan sido contratados los
mismos. Si los Usuarios Calificados
y/0 Empresas Autorizadas
desearan conectar a ese puesto de
red, algun dispositivo que no sea
una tarjeta de red de un PC (como
ser, por ejemplo, Access Points,
hubs, switches, routers, etc.)
deberdan solicitar previamente
autorizacion por escrito a
Zonamerica. Asimismo, en el caso
de conectarse a Zonamerica via
router, los Usuarios Calificados y/o
Empresas Autorizadas deberan
informar a Zonamerica todas las
direcciones de IP internas que
configuren. Es decir, si los Usuarios
Calificados y/0o Empresas
Autorizadas conectan por su cuenta
un nuevo PC a su red, y le asignan
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una direccion de IP interng,
deberan comunicarlo
inmediatamente a Zonamerica o a
guien ésta delegue el referido
servicio.

% Zonamerica cuentacon una red
para el uso invitados. La
habilitacién de usuarios para el uso
de esta red debera ser solicitada a
través del area de Servicio al
Cliente de Zonamerica. La
velocidad de navegacion vy
disponibilidad del servicio estara
enmarcada por la cantidad de
usuarios simultaneos que se
encuentren conectados y no se
garantizara por parte de
Zonamerica una velocidad de
navegacion permanente. Asi
mismo, es responsabilidad de cada
usuario de dicha red el buen uso
que se dé para la navegacion,
teniendo en cuenta que
Zonamerica podra eliminar la
sesion de navegacion de quien se
encuentre realizando actos que se
puedan considerar que vayan en
contravia del uso de “En TIC
confio”.

% Sera responsabilidad de los
Usuarios Calificados y/o Empresas
Autorizadas, y sus Vvisitantes, el
licenciamiento de los equipos de
computo o similares que requieran
de una licencia de acuerdo con las
leyes vigentes sobre la materia.

15. Manejo de Residuos Sélidos

Zonamerica podra solicitar las
licencias de los equipos que se
encuentren en el interior dela Zona
Franca y/o que se encuentren
conectados y/o servicios instalados
sobre la infraestructura de
tecnologia de Zonamerica.

% Zonamerica cuenta con una
Politica de Proteccion de Datos
Personales de acuerdo con lo
dispuesto por las normas que
regulan esta materia, en la cual se
detallan las finalidades para las
cuales recolecta y trata los datos e
informacion relevante de las
personas que ingresan a la Zona
Franca. Esta politica de proteccién
de datos personales puede ser
consultada en
https://web.zonamerica.com/docs
/es/Politica%20de%20Tratamiento
%20de%20Datos%20Personales%
20ZA%20V1%2021%2005%2020

19.pdf.

% Zonamerica no es el
responsable del manejo de las
redes de telecomunicaciones de
celular que operen en el pais y cuya
sefial puede aumentar o disminuir
en la Zona Franca. Sin embargo, a
su criterio podra suscribir acuerdos
con los diferentes operadores de
telecomunicaciones con la finalidad
de instalar antenas de celular u
otros elementos relacionados.

% Zonamericacuenta con un Plan
de Gestion Integral de Residuos
Sdlidos con alcance y aplicabilidad

a todalaZonaFranca, el cual forma
parte integral del presente
Reglamento como Anexo #6.
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% Zonamerica se hara cargo del
retiro y la gestién de los residuos
solidos asimilables a domiciliarios
que se generen dentro de la Zona
Franca de acuerdo con el
cronograma de recoleccion
dispuesto por el Departamento de
Operaciones. El costo de dicho
servicio estara incluido dentro de
los gastos comunes que los
Usuarios Calificados y/o Empresas
Autorizadas pagan mensualmente,
hasta un volumen maximo diario
por moédulo, de acuerdo con una
escala preestablecida por
Zonamerica. El costo de |la
recoleccién de los residuos que
excedan dicho volumen estara a
cargo del Usuario Calificado y/o
Empresa Autorizada.

% En el caso de los residuos del
tipo no asimilable a domiciliarios,
tales como material de embalaje,
pallets, espuma, entre otros, la
gestién de estos sera
responsabilidad del Usuario
Calificado y/o Empresa Autorizada
y deberd someterse a la
normatividad aduanera vigente. De
no ser posible, la gestion la
realizara Zonamerica trasladando
el costo que corresponda al Usuario
Calificado y/o Empresa Autorizada.

% Cada Usuario Calificado y/o
Empresa Autorizada sera
responsable de mantener los
residuos de forma tal que los
mismos no sean visibles desde la
calle, pasillos ni desde Ilos
establecimientos adyacentes hasta
tanto los deposite en los lugares
asignados o sea la hora prevista

para su retiro por parte del
personal de Zonamerica o quien
ésta designe.

% Es responsabilidad de los
Usuarios Calificados y/o Empresas
Autorizadas efectuar de manera
previa a la recoleccién la debida
separaciéon en la fuente; a su vez,
deberan ubicar, y mantener los
residuos asimilables a domiciliarios
y el material reciclable en los
lugares o sectores desighados para
tal fin; ubicandolos embolsados en
los recipientes y de acuerdo con los
colores de identificacion que
determine Zonamerica.

% Los residuos que no se
encuentren debidamente
clasificados seran retirados y el
costo generado por este motivo
sera trasladado  al Usuario
Calificado y/o Empresa Autorizada.

% Las é&reas de uso comun,
pasillos, andenes, etc. deberan
mantenerse libres y despejadas, no
autorizandose las mismas para la
disposicion de residuos de
cualquier tipo, materiales de
empaque, pallets, etc.

% Todos aquellos residuos
peligrosos, no asimilables a
domiciliarios, que el Usuario
Calificado y/o Empresa Autorizada
deba o tenga para disponer,
generados por su actividad, tales
como tdxicos, quimicos, peligrosos,
corto punzantes, bioldgicos, etc. o
cuyas caracteristicas puedan
afectar el medio ambiente, deberan
ser gestionados por cuenta del
Usuario Calificado y/o Empresa
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Autorizada, solicitando la
destruccion de los mismos de
acuerdo al procedimiento
establecido por la entidad
ambiental respectiva, y guardando,
en caso de aplicar, el cumplimiento
de la normatividad que regula el
régimen de zonas francas en
Colombia.

+% Hasta tanto no se autorice su
destruccion o disposicion final de
estos residuos, deberan
mantenerse en condiciones
seguras de acuerdo con lo
especificado por la normativa

‘16.Seguridad y Salud en el Trabajo

0,

% Los Usuarios Calificados o las
Empresas Autorizadas se
comprometen a mantener las
normas de seguridad y salud en el
trabajo, prevenciéon y control de
incendio e higiene previstas por los
organismos competentes.

% Zonamerica cuenta con un Plan
de Prevencidon, Preparacion vy
Respuesta ante Emergencias que
aplica para toda la Zona Franca.

% El Usuario Calificado vy/o
Empresa Autorizada debera
documentar, implementar y
mantener un plan de prevencion,
preparacion y respuesta ante
emergencias conforme a lo
establecido por la normatividad
legal vigente, en el cual se
identifique amenazas de origen
natural y antrdpicas y definir los
medios de proteccién acorde a los

vigente para cada residuo en
particular y bajo la responsabilidad
del Usuario Calificado y/o Empresa
Autorizada.

% Acorde con nuestros principios
de sostenibilidad y alinedndonos a
la politica nacional de sustitucidon
de plastico de un solo uso,
Zonamericadetermina el no uso de
elementos fabricados en ICOPOR y
se alineara con la normatividad
legal vigente en todo lo relacionado
a la disminucién y sustitucién de
plasticos de un solo uso.

riesgos y su alineacién con el Plan
de Prevencion, Preparacion vy
Respuesta ante Emergencias de
Zonamerica.

% El Usuario Calificado y/o
Empresa Autorizada debera contar
con personal capacitado vy
entrenado en combate y
prevenciéon de incendios y primeros
auxilios (brigada de emergencias),
y debera tener en buen estado y en
lugares adecuados, los equipos
para atencion de emergencias que
corresponda, a fin de proteger las
instalaciones de la organizacion. El
equipo para atencion de
emergencias deberd cumplir con
todas las especificaciones
normativas, técnicas y legales
vigentes.

% Los procesos de capacitacion y
entrenamiento de la Brigada de
Emergencias de Zonamerica se
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llevardan a cabo a través de la
Administradora de Riesgos
Laborales (ARL) o en su defecto por
recursos propios, para lo cual las
brigadas de emergencias de los
Usuarios Calificados y/o Empresas
Autorizadas podran asistir vy
participar con el fin de generar
sinergias en los planes de ayuda
mutua Yy respuesta ante
emergencias. Si la participacion o
capacitacién del personal de
emergencias de los Usuarios
Calificados y/0 Empresas
Autorizadas genera sobrecosto
para Zonamerica, éste debera ser
asumido por ellos, previo
suministro de la informadén
correspondiente.

% Conforme a la normatividad
legal vigente, Zonamerica planeara

y realizara simulacros de
emergencias al menos (1) vez al
afno, para lo cual recomienda la
participacion de toda la poblacién
de la Zona Franca y el apoyo de la
brigada de emergencia de cada
Usuarios Calificados y/o Empresas
Autorizadas.

% El Usuario Calificado y/o
Empresa Autorizada una vez se
instale en la Zona Franca, debera
asistira la induccién de seguridad y
salud en el trabajo que imparte
Zonamericay al menos una (1) vez
al ano, debera realizar reinduccion
para todos sus colaboradores. Asi
mismo, los Usuarios Calificados y/o
Empresas Autorizadas deberan
participar en los simulacros que
programe Zonamerica en la Zona
Franca.

| 17.Fotografiasy videos en la Zona Franca |

% Los Usuarios Calificados y/o
Empresas Autorizadas y el personal
asociado a estas empresas podran
tomar fotografias o grabar videos
dentro de la Zona Franca sin
restriccion alguna, siempre vy
cuando su finalidad no sea para
fines publicitarios.

% Cuando la finalidad de las
fotografias sea publicitaria, el
Usuario Calificado y/o Empresa de
Apoyo deberan solicitar
autorizacién a Zonamerica a través
del area de Atencion al Cliente,
indicando los detalles de las
actividades a realizar, fechas vy
horarios, asi como la indicacion y
relacion de los equipos que seran
utilizados para tal efecto, con el fin

de cumplir de esta manera con los
controles establecidos por el
Departamento de Gestién y Control
de Inventarios.

% De igual manera, la solicitud que
se eleve en tal sentido podra incluir
el uso de las areas o espacios
comunes de la Zona Franca y por
tanto, Zonamerica podra autorizar
O no su uso para los fines
sefalados.

% En caso de que los Usuarios
Calificados y/0o Empresas
Autorizadas utilicen drones para la
toma de fotografias o videos, seran
los responsables de los posibles
dafios que pudiesen ocasionar a
Zonamerica o terceras personas.
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De igual manera, deberan cumplir
con la normatividad vigente que
regule esta materia en Colombia.

18.Incumplimiento del Reglamento y Sanciones

% Para los efectos del
cumplimiento de las disposiciones
del presente Reglamento,

Zonamerica ha establecido las
siguientes sanciones, que seran
analizadas y aplicadas en funcién
de la gravedad del hecho,
reiteracion y otros aspectos, previa
aplicacién del procedimiento que
en este capitulo se detalla:

a) Suspensidon o cancelacion de
labores y actividades.

b)No permitir el cargue o
descargue de vehiculos.

c) Negar el acceso de vehiculos
ala Zona Franca

d) Suspender temporal o]
definitivamente el ingreso de
personas a la Zona Franca

% El  incumplimiento de |las
disposiciones contendidas en el
presente Reglamento sera
informado por Zonamerica
mediante llamados de atencion que
se notificaran directamente a los
infractores de manera verbal y por
escrito, quienes en el ejercicio del
derecho al debido proceso, podran
sustentar la no aceptacion del
llamado de atencion dentro de los
(3) dias habiles siguientes a la
notificaciéon del mismo, presentado
un escrito ante el Departamento de
Zonamerica que hubiese efectuado
este llamado de Atencidn.

% El Departamento de Zonamerica
que hubiese efectuado el llamado
de atencidén, analizara la respuesta
presentada por el presunto
infractor 'y  sus respectivos
soportes, determinado si levanta o
no el llamado de atencién.

< Para la aplicacion o imposicdn
de las sanciones contempladas en
los literales d) y e) y en caso de
llamados de atencidon reiterativos
comprobados por la comisiéon del
mismo hecho, Zonamerica ha
dispuesto de un Comité de
Evaluacién que estard conformado
por la Gerencia General, Ila
Gerencia Administrativa, la
Gerencia Comercial y el Jefe
Juridico, quienes a su vez deberan

cumplir con el siguiente
procedimiento:

1. El Departamento

correspondiente de

Zonamerica informara al
Comité de Evaluacidon sobre
la ocurrencia del hecho
materia de investigacion y
presentara los soportes
necesarios para su analisis y
revision.

2. EI Comité de Evaluaciéon
Zonamerica analizard los
soportes presentados vy
podra requerir mas
informacién en caso de ser
necesario. De igual forma, si
lo considera necesario Yy
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pertinente, el Comité de
Evaluacion a través del
Departamento Comercial de
Zonamerica podra citar a las
personas involucradas para
los efectos de ampliar la
informacion respectiva.

3. Concluida la etapa de
revision, el Comité de
evaluacion impondrao no las
sanciones que correspondan
y a través del Departamento
Comercial notificard su
decision al Usuario Calificado
y/o Empresa Autorizada o a
las personas asociadas a
éstas que hubiesen cometido
la infraccidn establecida.

4. Una vez notificado al
infractory en el ejercicio del
debido  proceso, podra
presentar su respuesta a la
infraccion en un plazo no
mayor a (5) dias habiles

siguientes a la fecha de
notificacion.

5. El Comité de Evaluacion
tendra un plazo de (10) dias
habiles contados a partir de
la fecha en que reciba la
respuesta del infractor, para
analizar 'y resolver su
peticion.

% El incumplimiento reiterado de
cualquiera de las disposiciones del
presente Reglamento Interno por
parte de los Usuarios Calificados
y/o Empresas Autorizadas, sera
considerado incumplimiento del
Contrato de Arrendamiento que
suscriban  estas personas o
empresas con Zonamerica,
generandose causal de rescision de
éste por incumplimiento, sin
responsabilidad alguna para
Zonamerica.

19. Modificaciones al presente reglamento

< El presente Reglamento
Interno podra ser modificado
unilateralmente cada (6) meses
por ZONAMERICA, la que procurara
en todos los casos no alterar las
condiciones establecidas en los
contratos suscritos con los Usuarios
Calificados y/0 Empresas
Autorizadas ya instalados en la
Zona Franca.

20. Anexos

< Toda modificacion sera
comunicada por escrito y
socializada a los Usuarios
Calificados y/0o Empresas
Autorizadas por parte de
ZONAMERICA, vy sus efectos
entraran a regir a partir de (30)
dias calendario siguientes a la
fecha en que se notifique dicha
comunicacién.

Son parte integrante del presente Reglamento y se regiran por el mismo en
todo lo aplicable, los siguientes documentos anexos:
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- Anexo I: Control de Armas.
- Anexo II: Ingreso y Estadia de Escoltas MYR.PR.02 -

Procedimiento para el Ingreso y Estadia de Escoltas con V.I.P V1

- Anexo III: Manual Interno de Construccién y Documentacion de
Obra

- Anexo IV: Manual de Vitrinismo

- Anexo V: Manual de Seguridad, Salud Ocupacional y Medio
Ambiente

- Anexo VI: Plan de Gestién Integral de Residuos

- Anexo VII: Condiciones Generales para el Suministro de Energia
Eléctrica

- Anexo VIII: Instalaciones Eléctricas dentro de la Zona Franca.

|21.Contacto | |

% Para los efectos del cumplimiento e informacién del presente Reglamento,
los Usuarios Calificados y/o Empresas Autorizadas podran contactar a los
diferentes Departamentos de Zonamerica a través de los siguientes medios:

Teléfono
Departamento Correo Electronico (+57) (602)

3140000
Atencion al Cliente atcolombia@zonamerica.com Ext. 501
Comercial alozano@zonamerica.com Ext. 117
Operaciones dramirez@zonamerica.com Ext. 127
Tecnologia aaristizabal@zonamerica.com Ext. 120
fnevs;;‘otr;r%SControl o gcizaco@zonamerica.com Ext. 123
PMO cqgutierrez@zonamerica.com Ext. 130
Sistema Integrado de
Saelsutécin (Segul\rl:gg?O, sigzaco@zonamerica.com Ext. 110

Ambientey Calidad)

<> Los datos de contacto podran ser modificados discrecionalmente por
Zonamerica e informados oportunamente a través de los canales oficiales
dispuestos para tal efecto.

(Hasta aqui el Reglamento Interno de los Usuarios de Zonamerica)
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CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 01-08-2018 | Creacion del documento
02 24-01-2022 | Actualizacion del documento
Actualizacion del documento, se incluyen
03 30-12-2022 | normas en el Business Center y prohibicién de
ingreso de Icopora Zonamerica.
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