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a) PROPOSITO

Este protocolo tiene como finalidad establecer las buenas practicas que los Asociados a Uniandinos,
su grupo familiar e invitados deben seguir al asistir a la Sede Nacional, con el fin de garantizar un
ambiente respetuoso, seguro y adecuado para todos los miembros de la comunidad.

b) ALCANCE

Aplica a todos los Asociados a Uniandinos, su grupo familiar inscrito, invitados y en general a
cualquier asistente a las instalaciones y eventos organizados en la Sede Nacional de Uniandinos.

c) DEFINICIONES

e Asociado: Persona que ha cumplido con los requisitos para formar parte de la Asociaciéon y
tiene su afiliacion activa a Uniandinos.




e Grupo familiar y/o beneficiarios: Persona que no es miembro de la Asociacion, pero
pertenece al nucleo familiar de un Asociado:
a) Para el caso de las personas solteras, el beneficiario corresponde a padres, hermanos
e hijos.
b) Para las personas casadas, el beneficiario corresponde al cényuge e hijos.
¢ Invitado: Persona que no es miembro de la Asociacidén y que ingresa a las instalaciones o
participa en eventos de la Asociacidon bajo la invitacion de un Asociado.

d) CONTENIDO

4.1. DISPOSICIONES GENERALES

a) Para que el Asociado, el grupo familiar e invitados puedan hacer uso de las instalaciones de
la Sede Nacional de Uniandinos deben estar activos.

b) El uso del carné es personal e intransferible y en ninguna circunstancia podra cederse a
terceros. La transgresidon a esta disposicion conlleva, en primera instancia, un llamado de
atencion, el retiro del carné y la aplicacion de las sanciones correspondientes al titular.

c) Con el fin de optimizar la experiencia de acceso y fortalecer la seguridad, Uniandinos ha
implementado un sistema biométrico que permite el ingreso mediante huella digital, palma de
la mano y reconocimiento facial. Este mecanismo es complementario al uso del carné y del
documento de identidad, y requiere que el asociado esté previamente registrado en el
sistema.

d) En ninguna dependencia y en ninguna ocasion, incluidas las fiestas o reuniones privadas, se
permite el consumo de licor a menores de 18 afos.

e) Esta prohibido el ingreso, porte o uso de sustancias alucinégenas, estimulantes o
estupefacientes de ningun tipo, materiales explosivos o corrosivos.

f) Esta prohibido el ingreso de armas a las instalaciones.

4.2, COMPORTAMIENTO GENERAL

a) Respeto: Se espera que todos los Asociados, su grupo familiar, invitados y visitantes en
general traten con respeto y cortesia a otros miembros, colaboradores y visitantes de la Sede
Nacional. Cualquier comportamiento que promueva la discriminacion, acoso o violencia sera
reportado a la Junta Directiva Nacional, para la toma de correctivos correspondientes
sugerida por el comité de convivencia y la Junta Directiva.

b) Uso adecuado del lenguaje: En todo momento los Asociados, su grupo familiar, invitados y
visitantes en general, deberan dirigirse con un lenguaje respetuoso y en todas sus
interacciones.

c) Convivencia armoénica: La Sede es un espacio compartido, por lo que es importante
mantener una actitud de cooperacion y amabilidad con todos los presentes.

4.3. CARNETIZACION
a) Los Asociados pueden solicitar carné para sus familiares, hasta primer grado de
consanguinidad, para lo cual deben encontrarse a paz y salvo por todo concepto. Primer

grado de consanguinidad:

i. Solteros: Padres y hermanos mayores de 18 afios.
ii. Casados: Conyuge e hijos mayores de 18 afos.




Nota: Para todos los casos, deben demostrar su parentesco presentando una copia del documento
de identidad.

b) El carné para los familiares tendra un costo de 0.25 SMLD. Este valor se cancela en el Centro
de Servicio al Asociado o a través de los canales establecidos.

c) Los familiares pueden hacer uso de los siguientes servicios, presentando el carné
correspondiente: Ingresar a las sedes de Uniandinos a nivel nacional y podran utilizar los
espacios: restaurante, café, bar, coworking y demas.

d) Reservar salones en las sedes de Uniandinos a nivel nacional con solicitud y autorizacién
previa del asociado (puede ser a través de email). Utilizar todos los espacios de la sede. El
podra ingresar con invitados, hasta un maximo de 6 personas, previo registro en la recepcion
de cada regional. Fuera de eventos.

e) En el caso de que el Asociado fallezca:

i. Si sus beneficiarios desean continuar accediendo a los servicios de la sede, deberan
asumir el valor correspondiente a la cuota de afiliacién del Asociado.

i. Sitiene convenios y beneficiarios en ellos, unos de sus familiares podran continuar como
titular para seguir haciendo uso de los servicios.

iii. En caso de que el Asociado tome la decision de retirarse, sus beneficiarios y referidos no
podran continuar utilizando los servicios.

iv.  En el caso de separacion de los Asociados de su pareja, se debe notificar a la Asociacion
la novedad para actualizar la base de datos y suspender el uso de los servicios de la
Asociacion.

4.4, RESPONSABILIDAD DEL ASOCIADO

a) Los Asociados son responsables de la conducta de sus invitados mientras se encuentren en
las instalaciones o en eventos de la Asociacion.

b) Cualquier dano o infraccion a las normas de la Asociacion por parte de un invitado sera
responsabilidad del Asociado anfitridn, quien podra ser sujeto a sanciones disciplinarias a las
que haya lugar.

4.5. ACCESO Y PERMANECIA EN LA SEDE

a) Ingreso: Con el fin de garantizar la seguridad y el adecuado control de acceso, todo asociado
debera cumplir con los siguientes lineamientos para ingresar a la sede nacional:

i. Medios de autenticacion autorizados
El ingreso podra realizarse mediante cualquiera de las siguientes opciones:
Carnet vigente de Uniandinos.
Sistema biométrico, a través de la huella digital previamente registrada. Este incluye:
Reconocimiento de palma de la mano, reconocimiento facial (rostro)
o Documento de identidad (cédula), validado en el sistema de control de acceso.
i. Procedimiento en caso de no estar registrado
Si el asociado no cuenta con registro biométrico o presenta inconvenientes con los

mecanismos de autenticacion, debera dirigirse a la recepcidn para realizar el proceso de
verificacion y registro correspondiente antes de ingresar a la sede.




El cumplimiento de estas disposiciones es obligatorio para todos los asociados, con el
propésito de mantener la seguridad y el orden en las instalaciones.

b) Registro de visitantes: Los Asociados que deseen recibir visitantes deben registrarlos en la
recepcion.

e Los visitantes deben seguir las mismas reglas y politicas que los Asociados.

¢ Los asociados no podran invitar a personas sin que se encuentren en la sede, salvo aquellos
que vivan fuera de Bogota y tengan a su grupo familiar debidamente carnetizado; en caso de
tener invitados y se ausente de la sede sus invitados también se deben retirar.

e En caso de retraso del afiliado o que no puede asistir por un motivo justificable con manifiesto
del afiliado (Ilamada - email)

c) Horarios: Respetar los horarios de atencion de la sede y de los espacios compartidos es
fundamental para mantener un orden en las actividades.

4.6. NORMAS Y PROCEDIMIENTO DE INVITADOS
a) Numero de invitados permitidos:

Cada Asociado y grupo familiar puede traer un maximo de seis (6) invitados por visita a las
instalaciones de la Asociacion, a excepcion de actividades o eventos personales cuando reservan
un salon.

b) Registro de invitados:

i. Los Asociados deben registrar a sus invitados en la recepcién de la Asociacién al
momento de su llegada, proporcionando nombres completos, numero de identificacion
y datos de contacto en el formulario que se suministra.
ii. Se requerira una identificacion fisica o digital valida de cada invitado para el registro.
iii. Los invitados deben indicar a qué zona de la sede se dirigiran.

4.7. RESTRICCIONES Y EXCEPCIONES

a) Los invitados no pueden ingresar a otros invitados sin la autorizacion del Asociado.

b) La Asociacién se reserva el derecho de ingreso a cualquier invitado que no cumpla con los
requisitos establecidos o que haya infringido previamente las normas de la Asociacion.

c) Todo invitado que quiera ingresar a las sedes debe presentar su documento de identidad
fisico o digital.

4.8. POLITICA DE EVENTOS

a) El documento “Lista de asistentes” debera ser entregado con 1 dia habil de anticipacion a la
realizacion de su evento. Se debe enviar el archivo diligenciado a los siguientes correos:
recepcionsn1@uniandinos.org.co
recepcionsn2@uniandinos.org.co
recepcionsn3@uniandinos.org.co
con copia a sedenacional4@uniandinos.org.co. Se consideran dias habiles de lunes a viernes
no festivos.

b) El ingreso de cada uno de los asistentes a las instalaciones de Uniandinos se realizara
portando su respectivo documento de identidad, C.C. y/o C.E. Los menores de edad deberan
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portar el documento de identidad correspondiente y estar acompafados de un adulto
responsable.

c) El consumo de alimentos y bebidas debera ser coordinado con nuestro proveedor de
alimentos y bebidas.

d) No esta permitido el ingreso de ningun tipo de alimento o bebidas para brindar a sus invitados
durante el desarrollo de la jornada en nuestras instalaciones.

e) La eleccion y confirmacion del menu para los eventos, debera hacerse con una anticipacion
minima de 72 horas de antelacion al inicio de su evento.

El salon se entregara con su respectivo soporte de pago de la reserva correspondiente.

f) La entrega del saldén se hara unicamente al afiliado o persona designada por el mismo.

g) Para efectuar una reserva, el Asociado debera estar a paz y salvo por todo concepto con
Uniandinos.

h) Si se requiere que la factura sea emitida a nombre de alguna empresa, es necesario adjuntar
el certificado de camara de comercio y fotocopia de la cédula del Asociado.

i) Uniandinos no se hace responsable por la pérdida, dafios o robo de objetos personales que
ingresan a la Asociacion, estos deberan permanecer bajo la vigilancia de sus duefios mientras
se encuentren en las instalaciones. Cualquier objeto que se encuentre sin custodia alguna,
sera direccionado a la oficina de eventos de Uniandinos.

4.9. EVENTOS ESPECIALES

e Para eventos organizados por la Asociacion, los organizadores internos podran establecer
limites diferentes al nUmero de invitados permitidos. Estos limites se comunicaran antes a los
Asociados al registrar los eventos.

4.10. RESERVAS DE SALAS DE REUNIONES

a) Las salas de reuniones deben reservarse con anticipacion a través de nuestro sistema de
reservas.

b) Se debe respetar el tiempo asignado. Si se requiere mas tiempo, debe revisarse la
disponibilidad con el personal.

c) No se permiten reuniones fuera del horario permitido sin autorizacién.

4.11. POLITICA DE PAGO Y CANCELACIONES

a) El pago por concepto de alquiler de espacios debe ser cubierto antes de la realizacion del
evento.

b) En caso de no realizar el evento, y para permitir que otros Asociados utilicen el espacio, es
necesario comunicarlo al area de eventos con la siguiente anticipacion para evitar
penalidades:

i. 30 dias calendario, salones grandes: Auditorio, Mario Laserna, Fundadores,
Restaurante, Gran Salon (Restaurante y Fundadores), Bar La Pola
ii. 20 dias calendario, salones medianos: Presidentes, Séneca y Alberto Magno.
iii. 3 dias calendario, salones pequenos: Varela, Zubiria, sala de lectura, Porra Taurina,
La Tuna, Gata golosa, Capilla, Villa Paulina, Ciprés, y salas administrativas (3-6) y asi
evitar generar penalidades.




Su reserva se podra posponer por una unica vez por razones de fuerza mayor. En caso de no
comunicarlo dentro del plazo estipulado, se cobrara una penalidad del 40 % del valor de la reserva
y del 60 % si no se recibe comunicacion.

4.12. USO DEL COWORKING

a) Propésito:

El Coworking es un espacio disefiado para fomentar la colaboracion, la productividad y la
comunidad entre Asociados de Uniandinos, familiares e invitados. Esta politica de uso establece
las normas para asegurar un ambiente profesional, respetuoso y seguro para todos los usuarios.

b) Horarios de operacion:

El Coworking se divide en dos espacios fisicos: la terraza y la zona comun compartida con otros

salones.

Horarios para la terraza:

-Horarios de apertura: 6:30 a. m. (aplica para la zona de la terraza).
-Horario de cierre: 7:00 p. m. (aplica para la zona de la terraza).
-Solo sera habilitado de lunes a sabado, exceptuando festivos.

Horarios para la zona comun del Coworking:

-El espacio comun del Coworking tendra el mismo horario de funcionamiento de la
sede nacional.

-El acceso fuera del horario de operacion solo sera permitido bajo autorizacion previa
de la Direccion de Emprendimiento y Alianza Social.

c) Uso de espacios comunes:

Los espacios comunes estan disponibles para todos los Asociados. Se debe mantener
el orden, la limpieza.

Cualquier dano intencional o uso indebido de los equipos (impresoras, proyectores,
muebles, etc.) sera responsabilidad del usuario. Se espera que los recursos sean
utilizados con cuidado y eficiencia.

Dejar el espacio en las mismas condiciones en las que fue encontrado, sin basura ni
desorden. No se permite el consumo de alimentos que generen olores fuertes en las
areas comunes.

Esta prohibido fumar, consumir sustancias ilicitas o llevar a cabo actividades que
puedan dafar las instalaciones o molestar a otros usuarios.

d) Conducta en el espacio de trabajo:

Se espera un comportamiento respetuoso en todo momento. Esto incluye mantener
un nivel de conversacion bajo y utilizar auriculares con micréfono y voz moderada para
no interrumpir el trabajo de los demas y respetar los espacios asignados.

No se permite reproducir musica o reuniones con altavoz.

Cualquier acto de discriminacién, acoso o violencia sera motivo de estrictas
sanciones.




iv. Se prohibe el ingreso de alimentos y bebidas externas a la Sede Nacional de
Uniandinos.

e) Protocolo de visitantes:

i. Los miembros pueden recibir visitantes siguiendo el mismo protocolo establecido en
este manual.

ii. Solo se podra realizar invitaciones mediante la presencia fisica del asociado en la
sede. No se podran hacer invitaciones por teléfono, correo electrénico, chat o cualquier
otro medio.

En caso de retraso del afiliado o que no puede asistir por un motivo justificable con
manifiesto del afiliado (llamada email).

iii. El invitado solo podra permanecer durante el tiempo que el asociado esté presente en
la sede. En caso de ausentarse el invitado también se debera retirar de la sede.

f) Uso de internet y tecnologia:

i. El acceso a internet esta incluido en la membresia, pero esta prohibido el uso indebido
de la red, como la descarga de contenido ilegal, violacion de derechos de autor o
actividades que afecten la velocidad del servicio.

ii. Cualquier dafio causado intencionalmente o por negligencia debera ser subsanado por
el responsable.

dg) Seguridad y responsabilidad:

i. Uniandinos no se responsabiliza por pérdidas o dafios a objetos personales. Se
recomienda a los usuarios no dejar pertenencias de valor desatendidas.

ii. Todos los usuarios deben respetar las normas de seguridad del edificio, incluyendo
salidas de emergencia, areas restringidas y uso de equipos de seguridad.

h) Alquiler de casilleros

En Uniandinos contamos con alquiler mensual de casilleros para que los Asociados puedan
almacenar y guardar objetos personales. SOLAMENTE PARA ASOCIADOS.

i. Para su alquiler, el Asociado debe solicitar la factura y cancelar en la caja del Centro
de Servicio al Asociado.

ii. El Asociado debe acercarse al punto de atencién del Coworking con el comprobante
de pago para la asignacion. Se le entregara una llave del casillero debidamente
numerado.

iii. La Direccion de Emprendimiento quedara con una copia de todos los casilleros para
ser utilizada en caso de emergencia o si el Asociado la olvido o la perdio.

iv. El alquiler tiene un costo de 0.5 SMLV

V. El costo de copia de la llave del locker asignado es de 0.5 SMLV, el cual sera cancelado
en la caja del Centro de Servicio al Asociado.
Vi. Estas tarifas seran actualizadas en diciembre de cada afio.

i) Alquiler de buzones

En Uniandinos se prohibe el alquiler de buzones para que los asociados puedan recibir su
correspondencia, asi como la prohibicion de que cualquier asociado y externo use las direcciones
de la Sede Nacional como direccion de operacion de sus negocios, empresas y organizaciones.




)

Sanciones por incumplimiento

i. El incumplimiento de las normas de este manual podra dar como resultado en
amonestaciones o la suspension temporal o definitiva del acceso a la Sede Nacional.

ii. Cualquier acto que comprometa la seguridad, integridad o reputacién de Uniandinos
sera motivo de revision por parte de la Direccidn, y se tomaran las medidas
disciplinarias correspondientes.

k) Politica de pagos

i. Los pagos por membresias, salas de reuniones u otros servicios deben realizarse
dentro de las fechas establecidas en el contrato o de acuerdo con la politica de alquiler
de salones.

ii. El retraso en el pago puede resultar en la suspensién del acceso a los lockers y
buzones hasta que se regularice la situacion.

4.13. USO DEL PARQUEDERO

a)

k)

El uso del parqueadero es de uso exclusivo para los asociados, quienes deben estar dentro
de las instalaciones de Uniandinos. En caso de detectarse que el asociado abandond la sede
nacional y no retira su vehiculo sera sancionado con el no uso del mismo por 3 meses, bajo
notificacion previa.

El parqueadero cuenta con 12 espacios (11 para vehiculos normales y 1 para discapacitados,
el cual esta marcado de color azul).

Para el uso del parqueadero de discapacitados el vehiculo debe contar con la calcomania
que lo identifica como discapacitado. En caso de una visita de autoridad competente el
propietario del vehiculo debe presentar la resolucion de la secretaria de movilidad. Uniandinos
parte del principio de buena fe de quien lo esta requiriendo, pero no puede asegurar que
realmente la condicién de la persona sea de discapacidad.

Cuenta con un espacio exclusivo para bicicletas (12 puestos).

Cuenta con un espacio exclusivo para motocicletas (4 puestos).

No se permite la reserva de parqueaderos.

No se permite el ingreso de patinetas, para ello se pactan alianzas con parqueaderos
aledanos.

El horario del parqueadero de lunes a miércoles es de 6:00 a. m. a 11:00 p. m., el cual esta
sujeto a la realizacion de eventos o a la definicion del horario del bar, que para los jueves y
viernes es hasta las 3:00 a. m., el sabado el horario se modifica y es de 6.30 a. m. al cierre
de la Sede, el cual depende de los eventos programados particularmente.

Uniandinos, de manera extraordinaria, se reserva el derecho de guardar espacios de
parqueadero para casos donde corresponde a la participacion de una persona, que por
medidas de seguridad requiere una condicion especial para garantizar su participacion en la
sede de Uniandinos. En ese tipo de casos, quien realiza el evento debe justificar tal
requerimiento ante la Gerencia de Servicio, que evalua la pertinencia de la solicitud.

Al ingreso del parqueadero, la unidad de seguridad fisica que esta en la porteria solicitara el
carné de Asociado para validacién. En caso de no portarlo, debera entregar otro documento
donde esté referenciado el numero de identificacidén, con lo cual la unidad de seguridad
efectuara la respectiva validacion de afiliacion con la recepcion Sede Nacional. En caso de
no comprobarse la vigencia de la afiliacidon, no podra acceder al espacio del parqueadero.
Los espacios de parqueadero son y se entregan por demanda y ocupacion.




I) Uniandinos no se hace responsable de los vehiculos que quedan en pernoctar en el
parqueadero. Se entiende que todos los vehiculos deben ser retirados antes del cierre de la
Sede Nacional.

m) En caso de no ser posible que el propietario de un vehiculo retire este antes del cierre, el
usuario al siguiente dia habil debera retirarlo, previa radicacion de comunicacion donde
sustente la motivacion que llevo a dejar el vehiculo y se comprometa a no repetir esta
situacion, de ser presentado el caso ante el Comité de Convivencia de la Asociacion.

n) El guarda de la porteria no esta autorizado para recibir llaves ni estacionar los vehiculos de
los Asociados.

o) El Asociado solo podra ocupar un espacio en el parqueadero.

p) Lo anterior, aplica para vehiculos, camionetas, motocicletas, bicicletas, monopatines y
patinetas.

4.14. POLITICA DE INGRESO Y PERMANENCIA DE MASCOTAS EN LAS INSTALACIONES
DE UNIANDINOS

a. Objetivo

Regular el ingreso, permanencia y comportamiento de mascotas dentro de las instalaciones
de Uniandinos, garantizando la seguridad, la convivencia armonicay el bienestar de todos los
afiliados, sus familias, visitantes, colaboradores y de las propias mascotas.

b. Alcance

Aplica a todos los afiliados activos, su grupo familiar, visitantes y proveedores que ingresen
a las instalaciones de Uniandinos acompafados de mascotas.

c. Mascotas permitidas

- Se permite el ingreso unicamente de mascotas domésticas de compainiia (perros y gatos).
- No se permite el ingreso de animales exéticos, salvajes, de manejo especial o que puedan
representar un riesgo para las personas o el entorno.

d. Requisitos de ingreso

- La mascota debe cumplir con la reglamentacién de vacunacién, salubridad y seguridad,
por tanto, debe contar con su certificado de vacunacion vigente, el cual podra ser solicitado
por el personal de seguridad o la administracion ante cualquier eventualidad.

- Las mascotas deben portar collar con identificacidn visible (hnombre del animal y datos de
contacto del propietario).

- Las mascotas deben estar en condiciones de salud éptimas al momento de su ingreso.

e. Condiciones de permanencia

- Las mascotas deben permanecer siempre bajo el control y supervision directa de su
propietario.

- Es obligatorio el uso de correa corta (maximo 1,5 metros) o coche si son pequefas en
todo momento dentro de las instalaciones.

- Las mascotas no podran ingresar ni permanecer en el restaurantes, cafeteria o areas de
consumo de alimentos.

- Se prohibe expresamente dejar atada las mascotas a objetos dentro de la sede nacional.




f. Comportamiento

El propietario es responsable de que su mascota mantenga un comportamiento adecuado
(no ladridos excesivos, agresividad o molestias a otros asistentes).

En caso de incidentes de comportamiento inadecuado, la administracion podra solicitar el
retiro inmediato de la mascota.

En caso de reincidencia, podra restringirse el ingreso de la mascota de manera temporal
o definitiva.

g. Limpieza y cuidado

Los propietarios de las mascotas deben ingresar con el kit de aseo de sus mascotas

Es obligacion del propietario recoger de inmediato los desechos de su mascota y
depositarlos en los lugares destinados para tal fin.

La administracion podra asignar zonas especificas de esparcimiento autorizadas para
mascotas.

h. Responsabilidad

El propietario es responsable civil y econdbmicamente de cualquier daio o incidente
causado por su mascota a personas, bienes o a otras mascotas dentro de las instalaciones
de Uniandinos.

Uniandinos no asumira responsabilidad alguna por accidentes, extravios o incidentes que
involucren a las mascotas.

i. Razas de manejo especial

4.15.

Las razas consideradas potencialmente peligrosas deberan cumplir con los requisitos
legales vigentes: uso de bozal, entrenamiento certificado y seguro de responsabilidad civil,
entre otros.

La administracion se reserva el derecho de verificar el cumplimiento de estas medidas
antes de autorizar su ingreso.

NORMAS DE SEGURIDAD Y PROTECCION

a. Emergencias: Los Asociados deben familiarizarse con las salidas de emergencia y los
protocolos de evacuacién, en caso de ser necesario.

b. Pertenencias personales: Es responsabilidad de cada Asociado cuidar de sus objetos
personales. Uniandinos no se hace responsable por pérdidas o dafios de pertenencias
dejadas sin supervision.

c. Seguridad en las areas comunes: Se recomienda a los Asociados reportar cualquier
situacion inusual al personal de la sede para garantizar un ambiente seguro para todos.

4.16.

MONITOREO Y CUMPLIMIENTO

El personal de la Asociacion monitoreara el cumplimiento de este protocolo. Cualquier
incumplimiento sera reportado a la Gerencia de Servicio para la toma de acciones correspondientes.

c) DOCUMENTOS ANEXOS

N/A
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