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1. OBIETIVO

Establecer a través del presente manual las politicas y procedimientos que faciliten a los
beneficiarios y/o arrendatarios de espacio comercial y arrendatarios, el desarrollo de las
actividades diarias relacionadas con la naturaleza de su negocio, garantizando la
conservacion del inmueble y una armédnica y sana convivencia.

2. ALCANCE

Este documento presenta las disposiciones que deben seguirse durante los procesos de
operacion diaria y adecuacién de cada una de las unidades privadas que hacen parte de El
Edén Centro Comercial, con el fin de que dichas labores se realicen de manera agil,
ordenaday segura, de tal forma que se garantice la armonia, calidad en el disefio y correcto
funcionamiento del establecimiento y de las zonas comunales en general.

3. RESPONSABLES
El desarrollo de estas actividades se regulard a través de la coordinacién de retencion de
marcas, quien realizara la conexion con las areas encargadas. Este manual esta soportado

por la gerencia de operaciones como facilitador de las solicitudes. A continuacién, se
relacionan los respectivos contactos:

e Coordinador de retencion de marcas: Diana Barreto, dfbarreto@eledencc.com
e Gerente de Operaciones: Jorge Zorro, jzorro@eledencc.com

4. DISPOSICIONES GENERALES DE OPERACION
4.1 HORARIOS DE FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO COMERCIAL
4.1.1 ACCESOS PEATONALES (PUERTAS MALL, ACCESOS ESPECIALES)
El Centro Comercial cuenta con tres (3) accesos para el ingreso de visitantes los cuales estan

ubicados en: Plaza Girasol, Plaza Dalia y Plaza Jazmin cuyos horarios de apertura y cierre en
operacion normal estan organizados de la siguiente manera:

Ubicacion Entrada Horario Apertura Cierre
Plaza . Girasol  Avenida  Carrera Lunes a Domingo | 8:00 horas 22:00 horas
Boyaca
Plaza Jazmin Calle 12 ¢ Lunes a Domingo | 8:00 horas 22:00 horas

Plaza Dalia Carrera 71 F Lunes a Domingo | 8:00 horas 22:00 horas
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Estos accesos y salidas pueden ser modificados por la administraciéon en condiciones
especiales de operacion o por requerimiento de las autoridades y seran comunicados por
los medios dispuestos para tal fin.

e Horarios especiales para marcas con horarios extendidos nocturnos:

Ubicacién Entrada Horario Apertura Cierre
Pl Gi | Avenida C
aza . Iraso venida arrera Lunes a Domingo | 8:00 horas 01:00 horas
Boyaca
Plaza Jazmin (Rio Fucha) Lunes a Domingo | 8:00 horas 21:00 horas
Plaza Dalia Carrera 71 F Lunes a Domingo | 8:00 horas 01:00 horas

El ingreso de vehiculos para las marcas nocturnas: se realizara exclusivamente por el
acceso a los sotanos ubicado sobre la Carrera 71 F rampa vehicular y sera hasta la 23:00
horas.

4.1.2 HORARIOS DE INGRESO Y SALIDA PARA EMPLEADOS DE LAS MARCAS Y
CONTRATISTAS DE LA ADMINISTRACION

Ubicacién Entrada Horario Apertura Cierre
Plaza Girasol Avenida Carrera
Boyaca Lunes a Domingo | 05:30 horas 22:30 horas
Plaza Dalia Carrera 71 F

e Paralas marcas de horario después de las 22 horas:

Ubicacion Entrada Horario Apertura Cierre

Plaza Girasol Avenida Carrera

Boyaca . 22:30
, L D :30 h

Carrera 71 F por el acceso a sotano unes a Domingo | 05:30 horas horas

1 rampa vehicular

La salida de los vehiculos después de las 23:00 horas se realizard Unicamente por la rampa
de salida ubicada sobre la avenida Boyaca.
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4.1.3 HORARIO DE ATENCION AL CLIENTE
Horario de atencion al cliente desde la administracion:
Horario de atencién Horario Apertura Cierre

Administracion Lunes a viernes 8:30 horas 13:00 horas
Lunes a viernes 14:00 horas 18:30 horas

Atencu_)?es especificas de Ia Lunes a Domingo 24 horas

operacion

4.1.4 HORARIO DE INGRESOS DE VEHICULOS DE CARGA A LOS MUELLES PARA

ABASTECIMIENTO DE ESPACIOS COMERCIALES

Horario de atencién Horario Apertura Cierre
Muelles Ingreso por la Carrera 71 F | Lunes a viernes 22:00 horas 13:00 horas
Uso general FDS y Festivos 22:00 horas 10:00 horas

4.1.5 HORARIO DE INGRESO DE VEHICULOS DE CARGA A LOS MUELLES PARA
DESCARGUE DE MATERIALES Y ACCESORIOS DE OBRA PARA ESPACIOS
COMERCIALES EN ADECUACION

Horario de atencién Horario Apertura Cierre
Muelles Ingreso por la Carrera 71 F | Lunes a viernes 22:00 horas 06:00 horas
Uso general FDS y Festivos 22:00 horas 06:00 horas

4.1.6 HORARIO DE SERVICIO DE TAXIS
Horario de atencién Horario Apertura Cierre
Zona exclusiva en el sétano 1 con Lunes a viernes 9:00 horas 22:00 horas
. FDS y Festivos 9:00 horas 23:00 horas
capacidad de 15 carros -
Horario Nocturno N.A. N.A

4.1.7 HORARIO PARA MANTENIMIENTO Y ADECUACIONES DE ESPACIOS

COMERCIALES

Los horarios de trabajo de contratistas y proveedores de adecuaciones y/o mantenimientos,

serd en horario nocturno:
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Ubicacion Entrada Horario Apertura Cierre
PI Dali 71 F I
aza ba I,a Carrera ‘por € Lunes a Domingo | 22:00 horas | 06:00 horas
acceso a sotano 1 rampa vehicular
4.1.8 HORARIOS ESPACIOS COMERCIALES
Horario de atencién Horario Apertura Cierre
Lunes a jueves 10:00 horas | 20:00 horas
. Viernes y sdbado | 10:00 horas | 21:00 horas
Comercio Domingos
. & Y 11:00 horas | 20:00 horas
festivos

e Estos horarios estan sujetos a la normatividad Distrital o Nacional, en caso de tener

operacion especial.

4.1.9 HORARIOS RESTAURANTES

el lunes es festivo

Horario de atencién Horario Apertura Cierre
Lunes a jueves 12:00 horas | 22:00 horas
Viernes y sdbado | 12:00 horas | 23:00 horas
Restaurantes Dommgos Y| 12:00 horas | 21:00 horas
festivos
Domingo cuando 12:00 horas | 23:00 horas

e Estos horarios estan sujetos a la normatividad Distrital o Nacional, en caso de tener

operacién especial.

4.1.10 HORARIOS PLAZOLETA DE COMIDAS

el lunes es festivo

Horario de atencién Horario Apertura Cierre
Lunes a jueves 12:00 horas | 21:00 horas
Viernes y sabado | 12:00 horas | 22:00 horas
Plazoleta de comidas Dorr_ungos ¥ 12:00 horas | 21:00 horas
festivos
Domingo cuando 12:00 horas | 22:00 horas
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e Estos horarios estan sujetos a la normatividad Distrital o Nacional, en caso de tener
operacion especial.

4.1.11 HORARIOS REGLAMENTARIOS PARA DESARROLLO DE TRABAJOS EN
CUBIERTAS

Estos trabajos deben ser previamente autorizados por el area de mantenimiento y riesgos
(se debe solicitar el documento GSR-FT-30 FORMATO DE SOLICITUD PERMISOS DE
TRABAIJO en la recepcién de la administracién del centro comercial y diligenciarlo, ademas
anexar la documentacion requerida), una vez aprobado contara con el acompafiamiento
de un técnico del equipo de mantenimiento y del personal de seguridad y se realizardn en
el siguiente horario:

Lunes a sdbadode 7a.m.a 5 p.m.

4.2 AUTORIZACION DE ADECUACIONES, ARREGLOS LOCATIVOS Y/O MANTENIMIENTO

Se debe solicitar el documento (GSR-FT-30 FORMATO DE SOLICITUD PERMISOS DE
TRABAIJO) en la recepcién de la administracion del centro comercial y diligenciarlo, ademas
anexar la documentacion requerida, es deber de la administracién dar la respuesta de
autorizacién, siempre y cuando se cumpla con los requisitos y documentacion exigida y haya
sido radicada en la recepcion dentro de los tiempos establecidos dentro del formato
anteriormente mencionado. En caso contrario se dara la respuesta del motivo por el cual es
rechazada la solicitud.

4.3 AMBIENTAL Y SANEAMIENTO

El Edén Centro Comercial, tiene como uno de sus pilares estratégicos mas importantes, la
adopcién de lineamientos internacionales, nacionales y distritales en materia de gestion
ambiental.

4.3.1 GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS

La gestion de residuos sélidos estd enfocada en la separacién en la fuente, para el
aprovechamiento de la mayor cantidad de residuo generado y disponiendo de manera
eficiente y confiable, los residuos no aprovechables; apoyando la consolidacion de la cadena
de reciclaje, dignificando y haciendo rentable esta labor?.

1 GO-PD-01 PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS
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Protocolo de recoleccion de residuos

El protocolo de recolecciéon de residuos se basa en las siguientes actividades puntuales:

eCada espacio comercial realiza la separacion de los residuos sélidos de
acuerdo a sus caracteristicas en las bolsas o canecas correspondientes.

RECOLECCION eSe sigue la ruta de recoleccién identificando residuos, frecuencia y horarios.

eSiguiendo las rutas se definen los contenedores adecuados y se evacuan los

TRANSPORTE INTERNO X ;e
residuos de acuerdo a sus caracteristicas.

PESAJE Y REGISTRO eSe realiza el pesaje del material y diligenciamiento de formatos

eUna vez lleguen los residuos al centro de acopio de residuos se procede al
registro y clasificacion en los equipos instalados y se almacenan de acuerdo a
los requerimientos de los compradores o gestores.

ALMACENAMIENTO Y
CLASIFICACION ‘

*El despacho se realiza de acuerdo al gestor en cuanto a frecuencias de

DESPACHO A X .
recoleccion y los horarios para la entrega de los materiales.

IIII.

#Se solicita a la empresa transformadora la correspondiente certificacion para
garantizar una correcta disposicion y aprovechamiento de los residuos.

CERTIFICACION

La separacion en la fuente, teniendo en cuenta la caracterizacién de residuos es de la
siguiente manera:

e Residuos organicos (Ej., residuos de comida)

e Residuos reciclables (Ej., cartén, plastico, papel, vidrio)

e Residuos peligrosos y especiales (Ej., Biolégicos, téxicos, RAEES)
e Residuos ordinarios (Ej., polvo barrido, servilletas)

De acuerdo con la separacion indicada anteriormente, las bolsas y/o contenedores en
términos generales, para cada residuo, de acuerdo con sus caracteristicas son:

Bolsa verde: orgdnico

— Bolsa azul: reciclables (plastico)

— Bolsa roja: peligrosos

— Bolsa negra: Ordinarios

— Doble Bolsa negra: Elementos de proteccion personal (tapabocas y guantes)

Recoleccidn: La recoleccion de los residuos se desarrolla teniendo en cuenta los siguientes
horarios, frecuencia y ruta sanitaria:
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e Horarios de recoleccion de residuos:

Los horarios de recoleccion de residuos estan definidos de acuerdo con los tipos de residuos
gue se generan para evitar una contaminacién cruzada

Recoleccion de residuos Horario Maiana Tarde
16:00 horas
Organi L Domi 11:00 h
rganicos unes a Domingo oras 51:00 horas
N . . 17:00 horas
Ordinarios y reciclables Lunes a Domingo 10:00 horas 23:00 horas
Peligrosos Martes y Jueves 15:00 horas

e Ruta Sanitaria

A continuacién, se presenta la ruta sanitaria definida, esta ruta sera para cualquier residuo,
siguiendo los horarios anteriormente descritos para no tener contaminacion cruzada entre
residuos, pero el recorrido serd siempre el mismo.

Ademas, se utilizan diferentes recipientes para la recoleccidon con tapas herméticas, de tal

manera que se evite olores y dafo al material aprovechable.

Los beneficiarios de espacio comercial y arrendatarios deben abstenerse de ubicar bolsas o
recipientes de residuos de cualquier tipo en zona comun o pasillos, estos deben permanecer
al interior del espacio comercial hasta el momento de la recoleccién.
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Ruta de recoleccion Piso 1.

'\ CULTURA DE MANEJO DE RESIDUOS SOLIDOS

Organicos
l Cuarto de residuos Lunes a Domingo
~~~ RESPELY ordinarios 11:00 horas
16:00 horas
21:00 horas
Ordinarios y reciclables
Lunes a Domingo
10:00 horas
17:00 horas
Punto ecoldgico 23:00 horas

ecoldgicos Peligrosos
Piso1

Martes y Jueves
15:00 horas
RECUERDA:

QUE DEBES TENER
LISTO TU RESIDUO.

SIMBOLOGIA

Cuarto de residuos

o
{ ' Puntos ecolégicos
e Piso1

Organicos
Lunes a Domingo
11:00 horas
16:00 horas
21:00 horas
Ordinarios y reciclables
Lunes a Domingo
10:00 horas
17:00 horas
Punte ecolégico - 23:00 horas

ecolégicos -
Piso 2 Peligrosos

Martes y Jueves
15:00 horas
RECUERDA:
QUE DEBES TENER

LISTO TU RESIDUO.

Cuarto de residuos
temporal

Cuarto de residuos

#Bolsa verde: orgdnico | # Bolsa gris: reciclables | & Bolsa roja: paligrosos EIEden
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Ruta de recoleccion Piso 3.

CULTURA DE MANEJO DE RESIDUOS SOLIDOS

Organicos
Lunes a Domingo

; 11:00 horas
Cuarto de residuos
! organicos 16:00 horas

SIMBOLOGIA "m. 21:00 horas
“%\'ﬂ o . Ordinarios y reciclables
“I-!;‘,‘:- %@'@! 5 Lunes a Domingo
L=
A‘

10:00 horas
4! 17:00 horas

- ~.
Punto ecoldgico -. “ ‘ 23:00 horas
0 ---- '__ T VL
‘ °°":I':£';°s Martes y Jueves
.‘: :I 15:00 horas

RECUERDA:

QUE DEBES TENER
LISTO TU RESIDUO.

Cuarte de residuos

Peligrosos
Martes y Jueves
15:00 horas

RECUERDA:
QUE DEBES TENER
LISTO TU RESIDUO.

@ Bolsa roja: peligrosos

SIMBOLOGIA

ll 3

de residuos EI Edén
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Despacho y certificacion
Los horarios de despacho que se manejan en la operacion son los siguientes:

Recoleccidn de ordinarios

Frecuencia: diaria o dia de por medio de acuerdo con la operacion
Hora: 06:00 am aprox

Ciudad Limpia

Recoleccién de organicos
Frecuencia: diaria
Hora: 08:00 am aprox

Recoleccién de aprovechables
Frecuencia: 2 — 3 veces por semana
Hora: 11:00 am aprox

En cuanto a las certificaciones, se obtienen de acuerdo con las caracteristicas del residuo,
como se describe a continuacion,

Los residuos organicos se entregardn para su tratamiento en el proceso de compostaje y se
tendrdn como soportes las actas de disposicidon final de los mismos suscrita por la
coordinacion ambiental de EECC.

La disposicion final de los residuos organicos generados por las marcas y/o restaurantes que
se dediquen a la prestacion del servicio y venta de alimentos incluyendo su coccion, deberan
integrarse al programa de recoleccion de residuos y rutas establecidas por la
Administracién, debidamente separados y rotulados.

Cada generador de residuos especiales, peligrosos, hospitalarios, aceites y grasas debe
gestionar al interior de cada marca su disposicién final por medio de un receptor autorizado
y contar con su respectivo soporte de disposicidn.

Los residuos ordinarios se manejaran con el operador del Distrito para ser conducidos al
relleno sanitario correspondiente.

Los residuos de elementos de proteccion de bioseguridad: Estos residuos serdn
gestionados por el centro comercial siempre y cuando esté en doble bolsa negra, cerrados
y rotulados.
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4.3.2 CONTROL DE PLAGAS

Para realizar un control de plagas de manera integral, las marcas al interior de sus espacios
comerciales deben realizar minimo de manera mensual las fumigaciones y controles de
acuerdo con las caracteristicas de su operacién, con el objetivo de no tener presencia de
roedores, insectos, artropodos en general.

Cada fumigacion o control de plagas que se realiza por parte de la marca debe contar con
el certificado, ademas de la informacidn técnica de los productos utilizados en el control,
tanto de seguridad como de aplicacién.

Los espacios comerciales deben presentar a la administracién los certificados de
fumigacidn y control de plagas con la siguiente frecuencia:

Gastronomia, cafeteria: Mensual
Comercio de productos diferentes a alimentos: Trimestral

En caso de presentar algin reporte la intervencion debe ser inmediata, si el
establecimiento estuvo cerrado por tiempo superior a 15 dias debe realizarse proceso de
fumigacion y control de plagas previo a la apertura.

4.3.3 LINEAMIENTOS AMBIENTALES Y SANITARIOS

o El uso de la ruta sanitaria y de manejo de residuos es obligatorio, no se permite la
manipulacion de residuos a personas ajenas a la operaciéon de la administracidn, sin
previa autorizacion.

e En caso de que una marca requiera hacer seguimiento del manejo de sus residuos
biosanitarios, debe solicitar aprobacién de la coordinacién ambiental al correo
daprada@eledencc.com y contar con la dotacion requerida.

e Las puertas que comunican las marcas o ESPACIOS COMERCIALES a pasillos interiores
deben permanecer cerradas.

e No esta permitido la ingesta de alimentos en los pasillos ni en cualquier zona comun
del Centro Comercial.

e Los desechos sélidos deben entregarse al recorrido directamente, en los horarios
estipulados. No esta permitido dejarlos en los pasillos de servicio.

e Los residuos solidos deben entregarse en una presentacion que permita su
manipulacion, esta debe ser resistente e impermeable para evitar rupturas o vaciado
y de acuerdo con la separacion indicada en el presente documento.
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Los pasillos deben permanecer sin obstrucciones, los elementos, mercancia o
residuos encontrados en pasillos, serdn trasladados al centro de acopio de residuos.
Las marcas deben realizar la separacion en la fuente de sus desechos sélidos en sus
respectivas bolsas de acuerdo con la caracterizacidn de los residuos.

Todos los espacios comerciales deben permanecer Ilimpios y aseados
permanentemente.

En caso de presentarse un foco de vectores, la marca debe tomar todas las medidas
para eliminarlos rapidamente.

Todos los espacios comerciales deben utilizar canecas lavables, no absorbentes y
mantenerlas con tapa cerradas de manera permanente durante la operacién.
Garantizar la integridad de las bandejas de comida, no presentando represamiento,
uso indebido, destruccion o dafio.

Todos los ductos deben estar protegidos por rejillas para evitar la entrada de vectores.
No estd permitido guardar alimentos o desechos y en general, ningin elemento en
los gabinetes de los nichos de agua de los espacios comerciales.

El contratante es responsable de los contratistas, de la calidad del trabajo, del control
de sus actividades y desechos que genere la actividad contratada.

Los escombros generados por las marcas en su proceso de mantenimiento deben ser
retirados por cada una de ellas y se debe asegurar la disposicion final adecuada, sin
hacer uso de los centros de acopio del interior del centro comercial.

Las aguas; producto del lavado de trampas de grasa de las marcas, deben canalizarse
por el desagiie indicado para el respectivo manejo en la planta de tratamiento de
aguas residuales, garantizando que se encuentren libres de comida y tensoactivos.

Los vehiculos que transportan alimentos con destino al Centro Comercial deben
contar con certificado sanitario vigente para poder descargar, podra ser solicitado por
las autoridades en inspecciones y visitas o por el centro comercial en procesos de
verificacidn. En caso de no presentarlo no sera permitido el ingreso de la mercancia.
Los productos alimenticios que ingresen al Centro Comercial deben entrar en una
presentacién que garantice su inocuidad. Por ninglin motivo se autoriza la entrada de
costales, lonas, guacales, etc.

Las marcas deben presentar a la Administracion del Centro Comercial, una fotocopia
del certificado del control de plagas, ademas deben acomodarse a las exigencias y
cronogramas establecidos.

En caso de que un espacio comercial u oficina permanezca cerrado y se sospeche de
presencia de elementos y/o condiciones que pongan en riesgo la integridad del Centro
Comercial, (fugas de agua, gas, problemas eléctricos, presencia vectorial, etc.), este
accedera al espacio comercial, aplicara los correctivos necesarios y el costo de esta
intervencion serd trasladado a la marca. El Centro Comercial agotara los recursos para
ubicar a los responsables e informarles sobre la situacidon para que hagan presencia lo
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antes posible. Si no es posible, se procedera a la intervencion antes expuesta, siendo
responsabilidad del locatario.

Los elementos ubicados en la cubierta del Centro Comercial y que hacen parte integral
de los espacios comerciales, tales como extractores, aires acondicionados, ductos, etc.,
deben permanecer en perfecto estado de mantenimiento y aseo, y ademas deben
contar con identificacion visible de la marca responsable con el nimero de espacio
comercial respectivo.

e Se debe dar cumplimiento a la normatividad vigente frente a espacio libre de humo.

4.4 SERVICIO DE CORRESPONDENCIA
Los procesos establecidos para la recepcion de la administracidon del Centro Comercial:

a) Recepcion de correspondencia: Atencidn personalizada a mensajeros y/o
courriers. Se reciben sobres, paquetes, cartas, publicidad, facturas, documentacion
comercial y juridica. Se sellan pruebas de entrega (guias). Se verifica la
correspondencia con errores de destinatario a mensajeros y/o courriers. Se firma
y sella como evidencia de recibo y/o devolucion.

b) Radicacién y Codificacion: Se realiza captura de datos de la correspondencia (tipo
de documento, destinatario, corresponsal, niumero de guia, caracteristicas
especiales) con un procedimiento local de radicado y asignando su respectivo
consecutivo.

c) Clasificacidon: La correspondencia es clasificada determinando para que drea va
dirigida.

d) Distribucidn: Se realiza la entrega de la correspondencia a las diferentes areas.
Serd responsabilidad de cada area dar la respuesta a las solicitudes en los términos
acordados en este manual.

e) Atencion de Consultas: Atencion de Peticiones, Quejas o Recursos, con respecto
a este tema deben ser direccionados a la Administracion y diligenciar en el formato
PQR para dar respuesta y desarrollar la mejora continua a los procedimientos
establecidos en el Centro Comercial.

4.5 USO TECNICO DE LA CUBIERTA Y CUARTOS TECNICOS
Esta zona es de acceso restringido, Unicamente ingresard personal autorizado con

acompanamiento del personal de mantenimiento que designe la Administracién del Centro
Comercial.

Para instalar antenas, cables eléctricos, unidades condensadoras y otros equipos, debe
efectuarse la solicitud escrita a la Administracion a través del formato solicitud de permiso
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de trabajo para obtener autorizacidn, la solicitud debe tener en cuenta la siguiente
informacioén:
a) La marca y/o beneficiario debe oficiar en la solicitud escrita a la Administracion,
anexando los siguientes datos técnicos relacionados con la antena:

e Tipo de servicio

e Tipo de Antena

e Tipo de montaje

e Dimensiones de la antena

e PIRE (Potencia Isotrdpica Radiada Efectiva)

e Dimensiones de la estructura de soporte de la antena

e Frecuencias de operacion

e Ancho de banda

e Patrones de radiacién

e Polarizacién

e Azimuty elevacion

e Coordenadas geogréficas o planas de la estacidn conectante
e Tipo de alimentador y longitud del alimentador

e Ubicacién del trans receptor, Down Converter y Multiplexores
e Consumo y potencia RF de los equipos

e Cargas puntuales en la estructura

b) La solicitud deberd venir acompafiada de un plano de planta de la cubierta que
considere la ubicacion de las antenas existentes, acotando las distancias
horizontales y verticales con relacidn a las antenas existentes y linderos de cubierta

En el mismo plano se debe indicar la ruta y destino del alimentador al igual
gue una descripcion detallada de la adecuacion civil, ductos para el montaje
de la antena, conduccion del alimentador en la cubierta y en el trayecto vertical.

c) Con la presentaciéon de la solicitud a la administracion se deben adjuntar
las autorizaciones y demads permisos necesarios para operar los sistemas vy
equipos de comunicacién que hayan sido obtenidos en forma legal por el usuario
(Aerondutica Civil, Ministerio de Comunicaciones, IDEAM y demas que establezca
la ley), el centro comercial no asume ningun tipo de responsabilidad por el uso
que se le dé a los mismos, por sanciones o decomisos realizados por las
autoridades pertinentes.

El Centro Comercial no otorgard garantias ni brindard ningun tipo de vigilancia
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y no sera responsable por dafos ocasionados a los sistemas y equipos instalados
en la cubierta, incluido las situaciones de caso fortuito, fuerza mayor y actos
malintencionados de terceros.

d) Por restricciones establecidas por la Aerondutica Civil, la cota maxima para
instalacidn de torres porta antenas en la cubierta es de 4 m de la cubierta general,
debe tener los permisos establecidos segun la ley y de la Administracion del
Centro Comercial.

e) La Administracion previa notificacion escrita, se reserva el derecho de antemano y
asi lo autoriza el usuario, para desconectar la antena por mora superior a 30 dias en
el pago de la cuota mensual de arrendamiento.

f) En adicidon a lo anterior el usuario debe adquirir los siguientes compromisos:

e Suspender inmediatamente la operacion del sistema una vez la administracion

le notifique la existencia de una interferencia con los sistemas existentes.

e Cumplir las normas técnicas y administrativas establecidas por la Administracion
en cuanto a la utilizacién de ductos existentes o a la instalacién de nuevos
elementos de infraestructura.

e La tarifa que corresponda la informard la Administracién en respuesta a la

solicitud.

4.6 CONSUMO DE SERVICIOS PUBLICOS

Los recibos correspondientes a energia eléctrica y gas se clasificardn en los casilleros
asignados a cada espacio comercial quienes seran los responsables de adelantar los pagos
correspondientes de forma directa. La Administraciéon no se hace responsable por cortes
de servicios generados por el no pago de los mismos por parte de los Beneficiarios o
arrendatarios, quienes en caso de no tener la factura correspondiente deberdn acudir a las
plataformas de las empresas de servicios para consultar la factura de manera electrénica y
hacer el respectivo pago.

El servicio de agua sera consolidado por la administracion realizando el respectivo recobro
a cada beneficiario o arrendatario de acuerdo con las tomas previas de consumo
adelantadas en cada medidor.

4.7 ATENCION A MARCAS
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La coordinacion de marcas es el primer canal de atencién del centro comercial para los
beneficiarios o arrendatarios del mismo, esta coordinacién velara por el adecuado
cumplimiento de sus requerimientos.

Todas las solicitudes deben ser presentadas a través de un correo electrénico a
dfbarreto@eledencc.com o por medio escrito en la recepcidn de las oficinas administrativas
de la operacién de El Edén Centro Comercial dentro de los horarios establecidos para tal
fin.

En caso de requerir una cita para tratar temas especificos, enviar correo a
dfbarreto@eledencc.com para que la coordinacion de marcas se encargue de gestionar el
espacio de atencién con la estancia requerida.

4.7.1 INGRESO DE MARCAS

Remitase al documento interno GME-PD-01 PROCEDIMIENTO INGRESO DE BENEFICIARIO A
LA OPERACION DE EL EDEN CENTRO COMERCIAL

4.7.2 PARTICIPACION EN ACTIVIDADES

La coordinacion de marcas se encargara de convocar a las marcas que hacen parte del
Centro comercial a través de los siguientes canales de comunicacién.

e Correo electrénico dirigido a los contactos relacionados con los temas de mercadeo
y/o comercial de la marca.

e Entrega de comunicado en punto de venta (De acuerdo al tipo de actividad).

e Viatelefdnica.

Todas las confirmaciones serdn recibidas via correo electréonico dirigidas a
dfbarreto@eledencc.com.

Los plazos y condiciones de las convocatorias podran variar de acuerdo a los objetivos y
dindmica de las actividades.

4.7.3 SOLICITUDES DE USO DE ESPACIOS COMERCIALES?

2 Toda solicitud de uso de espacio comercial debe cumplir los requisitos plasmados en el documento GME-
MN-04 MANUAL DE VITRINISMO
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La Gerencia de Mercadeo y Comercial con el animo de apoyar la presencia de marca de los
beneficiarios o arrendatarios les ofrece las siguientes herramientas:

- Espacios de comunicacidon con descuentos y tarifas especiales sobre las listas de
precios oficial vigente.

- Entrega de volantes en las talanqueras de acceso vehicular (Av. Boyaca y 71F) un dia
de fin de semana durante las dos jornadas (10:00am a 4:00pm y 4:00pm a 10:00pm).
(cumplir con politica general de volanteo). Sujeto a disponibilidad.

- Activacion de marca por apertura del centro comercial. Se puede hacer una
activacion dentro del centro comercial (frente al local comercial o cerca de él) con
algun tipo de muestra artistica con volumen moderado, degustacién de producto,
obsequios o si la propuesta es diferente a lo tradicional debe ser aprobada por el
Comité de Gerencia.

- Se puede decorar el ingreso al punto de venta o stand con globos.

- La marca puede contar con la presencia de un personaje representativo de la misma o
mascota para atraer visitantes a su punto de venta e interactuar con ellos hasta tres
metros frente al local de la marca sin interferir las actividades comerciales de los
vecinos.

- Uso de espacios comerciales de manera gratuita de acuerdo a la disponibilidad y
restricciones vigentes. En todos los casos para la cesidn del espacio se debe hacer
entrega formal del espacio y desarrollar el Acta de Entrega Espacio en Zona Comunal
EECCy Carta de Instrucciones con el valor sobre el cual deben solicitar las pélizas de
responsabilidad civil.

Todas las solicitudes de uso de espacios comerciales deben ser dirigidas a
semanrique@eledencc.com con copia a dfbarreto@eledencc.com para que sea atendida en
un plazo no mayor a tres dias habiles.

4.7.4 SOLICITUDES ESPECIALES

Aquellas sobre las cuales la operacién del centro comercial no da respuesta deben
presentarse por escrito y radicarse en la recepcion de la administracion en los horarios de
la misma, y esta serd recibida por la coordinacion de marcas para remitir a la estancia que
corresponda para dar respuesta en un plazo de 15 dias habiles.

Nota: En caso de que la marca quiera realizar una jornada comercial fuera de los horarios
establecidos (Madrugon y/o trasnochdn), se debe realizar con una antelacion de 48 horas
hdbiles a la operacion por correo electrénico (dfbarreto@eledencc.com).

4.8 ARRENDAMIENTO
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4.8.1 ARRENDAMIENTO DE ESPACIOS COMERCIALES

La solicitud de arriendo de espacios comerciales se realiza a través de la Gerencia Comercial
de Construcciones Planificadas y bajo los procesos que existen para esta gestion.

4.8.2 ARRENDAMIENTO DE ZONAS COMUNALES

La Gerencia de Mercadeo y Comercial del Centro Comercial es el area encargada del
arrendamiento de zonas comunales, teniendo en cuenta los procesos de evaluacién vy
seleccidn que el centro comercial determine para éste.

4.8.3 REGISTRO DE BENEFICIARIOS Y ARRENDATARIOS

Con el fin de garantizar la seguridad y el buen funcionamiento del Centro Comercial la
administracion debera mantener el registro de beneficiarios y arrendatarios actualizado.

Es responsabilidad de cada beneficiario o arrendatario mantener actualizado el registro y
es condicién para tramitar servicios y en general cualquier gestién ante la Administracion,
deberd hacerse antes de dar inicio a la operacién de cada Marca, para tal fin se deberan
seguir los siguientes lineamientos:

e Debe diligenciar el formato, registro de beneficiarios y arrendatarios, que la
Administracion suministre.

e Cuando se registren jornadas de actualizacion de datos el propietario deberd
entregar la informacién que solicite la oficina de Administracion.

4.9 FACTURACION

Establece los mecanismos de seguimiento y control a los procesos de facturacion para los
Beneficiarios de Espacio Comercial y/o arrendatarios, asi como los lineamientos vy
procedimientos mediante los cuales los beneficiarios de espacio comercial y/o
arrendatarios que cuenten con facturacién Mixta y/o variable reportan las ventas a El Edén
Centro Comercial.

4.9.1 CONCEPTOS DE FACTURACION

El Edén Centro Comercial facturard de manera electrénica a los Beneficiarios de Espacios
Comercial y/o arrendatarios, los conceptos relacionados a continuacion:
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4.9.1.1 PRIMAS DE PARTICIPACION

Las Primas de Participacion Fijas o mixta se facturardn el primer dia del mes. El plazo de
pago, por regla general serd de cinco dias calendario contados a partir de la fecha de
expedicién de la factura. La mora en el pago de este concepto dara lugar al cobro de
intereses moratorios.

Las Primas de Participacién Variables y el componente mixto seran facturadas a mas tardar
el dia habil siguiente al vencimiento del plazo que tienen los beneficiarios de espacio
comercial y/o arrendatarios pactado en la carta de instrucciones. El plazo de pago, por regla
general sera de cinco dias calendario contados a partir de la fecha de expedicion de la
factura, a menos que el contrato o carta de instrucciones registre un acuerdo diferente. La
mora en el pago de este concepto dard lugar al cobro de intereses moratorios. Dichos
intereses moratorios se veran reflejados en las facturas de Prima de Participacion y se
liguidaran con base en los dias de mora y la tasa de interés maxima permitida por la ley.

4.9.1.2 CUOTAS DE SOSTENIMIENTO

Las Cuotas de sostenimiento se facturaran el primer dia del mes. El plazo de pago, por regla
general sera de cinco dias calendario contados a partir de la fecha de expedicién de la
factura. La mora en el pago de este concepto dara lugar al cobro de intereses moratorios.
Dichos intereses moratorios se verdn reflejados en las facturas de la Cuotas de
Sostenimiento y se liquidardn con base en los dias de mora y la tasa de interés maximo
permitida por la ley.

4.9.1.3 REINTEGRO DE SERVICIOS PUBLICOS

El reintegro por Consumo de Agua se facturara el primer dia del mes. El plazo de pago, por
regla general sera de cinco dias calendario contados a partir de la fecha de expedicion de la
factura. El valor del reintegro se determinara con base en las lecturas tomadas desde los
medidores de cada uno de los espacios comerciales y el valor total del metro cubico,
reportado por la empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota. La mora en el pago de
este concepto dard lugar al cobro de intereses de mora y a la suspension del servicio de
agua. Dichos intereses moratorios se veran reflejados en las facturas de reintegro de
servicios y se liquidaran con base en los dias de mora y la tasa de interés maximo permitida
por la ley.
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4.9.1.4 HONORARIOS POR GESTION DE COBRANZA

Los honorarios por gestion de cobranza se facturaran inmediatamente sea enviada la
cartera a la etapa de cobro pre juridico, de acuerdo con las tarifas establecidas por la casa
de cobranza.

4.9.2 ASPECTOS TRIBUTARIOS

Las Cuotas de Sostenimiento, Primas de Participacion y los intereses moratorios, estaran
gravados con el impuesto al valor agregado IVA a la tarifa que determine las normas
tributarias para estos conceptos. No estaran gravados con el IVA los reintegros por consumo
de agua. Las facturas por los conceptos mencionados anteriormente seran emitidas de
manera electrénica, utilizando para ello la plataforma denominada TITANIO y su entrega se
hard de manera electrdonica remitiendo, a los correos electrénicos informados por los
beneficiarios, un archivo de TXT y una representacion grafica en formato PDF.

Los beneficiarios y/o arrendatarios que tengan la calidad de agentes retenedores deberan
descontar del pago las retenciones en la fuente a titulo de renta, IVA e ICA, aplicando las
tarifas establecidas en las normas tributarias para cada uno de los conceptos facturados.

4.9.3 REPORTE DE VENTAS

El reporte de ventas suministrado por los Beneficiarios de Espacio Comercial y/o
arrendatarios que cuentan con Prima de Participacion y/o Cuota de Sostenimiento mixtas o
variables se realizard de manera diaria, a través de la herramienta dispuesta por EL EDEN
CENTRO COMERCIAL. para tal fin.

La informacion debera ser registrada por el beneficiario de espacio comercial y/o
arrendatarios, al cierre del dia, con base en las transacciones realizadas por el local durante
el transcurso del dia. GAF-IN-01 INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO DE VENTAS DIARIAS EN EL
APLICATIVO CAPTURE WEB — SOLUTIONS MALLS, de la misma manera y como soporte de la
informacién consignada se debera adjuntar imagen del cierre.

Al cierre del mes el beneficiario de espacio comercial y/o arrendatarios debera remitir las
certificaciones mensuales expedidas por el representante legal y el contador o revisor fiscal
del BENEFICIARIO DE ESPACIO COMERCIAL.

En caso de que se disponga por parte del El Edén Centro comercial de dispositivos instalados
o conectados directamente al sistema de facturacion del beneficiario de espacio comercial
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y/o arrendatarios, este permitira el acceso periddico tanto para su instalacion como para
monitoreo.

Como soporte al proceso, El Edén Centro Comercial dispone de un Gestor de Ventas quien
orientara y capacitara a las marcas sobre el registro diario de transacciones, asi mismo
ejecutara tareas de verificacidn de la informacidn registrada en la herramienta dispuesta.

4.10 AUDITORIAS BENEFICIARIOS Y/O ARRENDATARIOS DE ESPACIO
COMERCIAL CON CONDICIONES MIXTAS Y VARIABLES

No obstante, lo anterior, el beneficiario de espacio comercial y/o arrendatario faculta a El
Edén Centro Comercial para auditar y verificar la veracidad de los reportes de ventas,
conforme lo establece la carta de instrucciones, otrosies y/o contratos en particular
suscritos, asi como este manual. Los procesos de auditoria se establecen con el objetivo
de:

1. Inspeccionar sus libros y documentos contables, incluyendo, pero sin limitarse a:
facturacidny recibos de pago de impuestos, libros de contabilidad y consultar directamente
el correspondiente sistema de facturacion electrénica.

2. Acceder directamente a la informacién que sobre sus ventas estén disponibles en
las diferentes redes de pago u otros sistemas que posean dicha informacién

3. Verificar el estado de conexidn (si los hubiese) y funcionamiento de los dispositivos
que hayan sido instalados en el ESPACIO COMERCIAL conforme lo descrito en el numeral
1.3 anterior.

4, En caso de no recibir el reporte de ventas por parte de los Beneficiarios y/o

arrendatarios, se procedera a facturar, en el plazo mencionado anteriormente, con base en
las ventas presuntivas que se determinaran conforme lo indique la carta de instrucciones.

Inexistencia del Reporte o Inexactitud de la Informacion

En caso de que, el beneficiario y/o arrendatarios de espacio comercial no remita
oportunamente al centro comercial la informacion de las ventas mensuales; este faculta al
el Edén Centro Comercial para que se le emita una factura por una suma equivalente al
mayor valor mensual pagado por concepto de prima de participacién, durante los ultimos
seis (6) meses calendario. En todo caso, lo anterior no exime de la responsabilidad al
beneficiario de espacio comercial y/o arrendatario de su obligacion, y en todo caso y sin
perjuicio de lo pactado en la carta de instrucciones se ejercerdn los derechos y acciones
contractuales pactadas.
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Siempre que se detecten inexistencia o inexactitud en el reporte mensual de ventas, este
constituira incumplimiento por parte del beneficiario de espacio comercial y/o
arrendatarios y se aplicaran las sanciones establecidas de conformidad con la Carta de
Instrucciones.

4.11 MANEJO DE CARGA

El cargue y descargue de mercancias para los espacios comerciales se debe realizar a través
del sétano 1, utilizando el elevador asignado para carga.

Se debe tener en cuenta el “Decreto 321 de mayo 29 de 1992” Articulo 149.- La altura
maxima en las areas de estacionamientos debe ser de 2.20 m para vehiculos livianos y de
3.00 m para vehiculos pesados.

Altura libre entre pisos (m)
C.C. El Edén Normativa
Semisotano 5,00 Autos 2,20
Sotano 2,80 Camiones medianos y 3,00
grandes

4.11.1 SENTIDO DE CIRCULACION DEL SOTANO 1
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4.11.2 SENTIDO DE CIRCULACION DEL SOTANO

~ CONVENCIONES
1 Circulacion compartida
camiones, taxis y autos

e Circulacion exclusiva autos
- B~ Circulacion exclusiva taxis

=\ ¢ o~ Circulacion exclusiva
3 camiones

St e =y g ey oy Y

¥

4.11.3 HORARIO PARA CARGUE, DESCARGUE DE LOS BENEFICIARIOS Y USO
ASCENSOR

En el sétano 1 del Centro Comercial, se encuentran las zonas de cargue y descargue de
camiones. El ingreso de estos vehiculos es compartido con los autos, motos y bicicletas por
la rampa de accesos de la Av. Boyacd o por la rampa de acceso de la Carrera 71F.

e Vehiculo de valores y tripulantes los horarios seran de acuerdo con lo establecido
con el espacio comercial basados en la operacion de los mismos.

e Vehiculo Camidn de manejo de residuos en Muelles de carga de lunes a jueves 10:00
pm a 12:00 m y viernes a domingo o festivo de 10:00 pm a 10:00 am.

4.12 NORMAS PARA LA ZONA DE CARGUE Y DESCARGUE ESPACIOS
COMERCIALES

e Para el retiro de cajas y elementos fuera del horario establecido debera existir
autorizacién previa escrita y radicada en la recepcién del centro comercial. La
Administracién no se hace responsable por pérdidas de elementos y mercancia.

* No se permite el estacionamiento permanente de vehiculos en el area de ingreso
vehicular, deberan estar Unicamente por el tiempo necesario para el cargue y descargue
de mercancia en la zona permitida previo aviso al personal de seguridad del Centro
Comercial, con la permanencia del conductor dentro del vehiculo.
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¢ No se permite el estacionamiento permanente de camiones en las celdas del muelle de
carga, el uso de las mismas estara relacionado con el tiempo de la maniobra de cargue
o descargue.

e El usuario del ascensor de carga debe dejar la cabina en éptimas condiciones de aseo.

e Encaso de movilizar escombros deben proteger el tapete y evitar que residuos se filtren
por la rendija hacia el foso de ascensores.

4.13 RETIRO DE MARCA

El retiro de la marca puede darse de manera parcial o total y debe seguir el procedimiento
correspondiente en cada caso.

4.13.1 AUTORIZACION DE SALIDA DE MERCANCIA, EQUIPO, MOBILIARIO U OTROS

Se denomina mercancia a todo bien que por la actividad econdmica de la marca sea propio
de su proceso de comercializacién.

¥" Esta categoria de retiro puede incluir salida de bienes muebles, elementos de
tecnologia, activos propios de la marca que no impliquen un cese de la operacion
normal de la misma y que se puedan llevar a mantenimiento, reemplazo o que no
requiera su uso. Para tal fin debe ser diligenciado el formato GOP-FT-08 FORMATO
RETIRO PARCIAL DE MERCANCIA O MOBILIARIO y cumplir estrictamente los
lineamientos plasmados en el siguiente documento:

GOP-PD-02 PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE SALIDA DE MERCANCIA O
MOBILIARIO.

4.13.2 RETIRO TOTAL DE MARCA

Para realizar una mudanza o retiro definitivo se debe informar a la Oficina de
Administracion con tres (3) dias hdbiles, presentando los siguientes documentos:

l. Paz y salvo o Certificacion de Estado de Cuenta expedido por la Administracién del
centro comercial, donde conste que el Beneficiario no tiene saldos en cartera por
ninguno de los conceptos facturados, es decir, Prima de Participacién/Arriendo,
Cuotas de Sostenimiento, Consumo de Agua, Intereses de Mora, Sancion por
Incumplimiento o por Terminacidon Unilateral Anticipada (Si aplica) y Otros
Conceptos.
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En casos excepcionales en que el Beneficiario se pueda retirar, aun teniendo saldos
pendientes en cartera, debera presentar una autorizacion escrita firmada por el
Inversionista.

Paz y salvo o autorizacidon por parte del arrendador o fideicomitente de forma
escrita. Para el mencionado paz y salvo, el beneficiario de espacio comercial debera
cumplir los siguientes requisitos:

Encontrarse al dia en los pagos correspondientes a las primas de participacién o
canones de arrendamientos u otros conceptos facturados por el arrendador en el
caso en el que apliquen.

Haber pagado la respectiva sancién por incumplimiento o por terminacién
unilateral anticipada en los casos en que ella aplique.

Paz y salvo o autorizacidon de la Administracion del centro comercial. Para el
mencionado paz y salvo de la administracién, el beneficiario de espacio comercial
debera cumplir los siguientes requisitos:

Encontrarse al dia en los pagos correspondientes a las cuotas de sostenimiento,
reintegro por consumo de agua y cualquier otro concepto facturado por la
administracién en caso en el que apliquen.

El beneficiario de espacio comercial deberd haber pagado los montos
correspondientes a servicios publicos consumidos mientras el espacio comercial
haya estado en posesién del beneficiario o arrendatario.

Contar con el visto bueno de las diferentes dreas de la administracién segln
requisitos del formato GOP-FT-01 FORMATO RETIRO TOTAL DE LA MARCA.

Carta o correo electrénico del solicitante de la mudanza con los siguientes datos:
numero del local, nombre de la empresa que realizard la labor y que efectuara el
traslado de los elementos, placas de los vehiculos, hora y fecha de la ejecucion.

GOP-FT-01 FORMATO RETIRO TOTAL DE LA MARCA, documento que debe solicitar
en la Recepcién de la administracién del centro comercial, mismo que deben ser
diligenciado en su totalidad, anexar documentos alli requeridos, radicar en la
recepcién para tramites y validacidn interna, mismo que 3 dias habiles después de
radicado podra ser reclamado en la recepcién con el concepto.
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Ademas, se deberd tener en cuenta lo siguiente:

De conformidad con lo preceptuado en la cldusula vigésima novena, numeral 29.3 de la
Carta de Instrucciones, no podran ser retiradas aquellas adecuaciones cuya remocion
impliquen afectacion alguna a la integridad estructural, reduzca su valor o deteriore
estéticamente el Espacio Comercial.

La salida de los elementos debe ser Unicamente por el ascensor de carga o escaleras de
emergencia (previa coordinacién con el area de riesgos y seguridad) en caso de que las
dimensiones de estos lo requieran. Se programarda el ascensor sin exclusividad,
dependiendo de la disponibilidad de este.

Los horarios para esta actividad son los contemplados en el numeral 4.1.7. del presente
manual.

Los gastos generados por cualquier dafio ocasionado a los bienes o zonas comunales
deben ser cubiertos por el beneficiario o arrendatario.

En caso de que la mudanza sea entre espacios comerciales, se debe cumplir con los horarios
establecidos e informar a la Administracion con dos (2) dias habiles especificando por
escrito el movimiento.

4.14 RIESGOS Y SEGURIDAD

4.14.1 SISTEMA DE GESTION SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Se establecen los requerimientos de Seguridad y Salud en el Trabajo - SST para: beneficiarios
y arrendatarios de unidades comerciales, proveedores, contratistas, subcontratistas y
empresas de servicios temporales que presenten sus servicios dentro de las instalaciones
del Centro Comercial, en funcién de los tipos de riesgo de los servicios, con el objetivo de
garantizar:

a) La inclusion de requerimientos de SST especificos en el proceso de oferta,
contratacion y la verificacién de su cumplimiento durante todas las etapas de las
actividades a ser desarrolladas.

b) El seguimiento con respecto a su desempeiio en SST, estableciendo las medidas
necesarias para la correccidn de los incumplimientos.

c) La evaluacién del desempeiio en SST, de acuerdo con criterios definidos en sus
respectivos contratos.
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d) La implementacion de medidas que busquen estimular la adopcién de las mejores
practicas en SST, incluyendo orientacidn y capacitacion especifica.

4.14.2 REQUISITOS DEL PLAN DE SST

El beneficiario, arrendatario, proveedor, contratista, subcontratista y empresa de servicios
temporales cuyo servicio sea superior a 1 mes y con actividades de alto riesgo deben
presentar la autoevaluacion inicial del Sistema de Gestidn. En esta certificacidn se evidencia
la gestion que se ha realizado en este tema especifico.

Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo: El beneficiario, proveedor, contratista,
subcontratista y empresa de servicios temporales; debe contar con una politica SST y
asegurar que sea divulgada y aplicada por todos sus empleados involucrados en el
contrato. La participacion de todos los colaboradores debe ser evidente, buscando
asegurar los objetivos y metas SST del contrato, a través de controles y seguimiento.

Cumplimiento legal de Seguridad y Salud en el Trabajo: El beneficiario, proveedor,
contratista, subcontratista y empresa de servicios temporales; debe garantizar que se
identifican los requisitos legales de SST aplicables a las actividades a desarrollar en el
marco del alcance del contrato suscrito. Es responsabilidad del beneficiario, proveedor,
contratista, subcontratista y empresa de servicios temporales es asegurar el
cumplimiento de los requisitos legales SST que le son aplicables a todos sus
colaboradores y establecer mecanismos para el seguimiento y verificacién de su
cumplimiento. Se debe comunicar la informacion pertinente sobre requisitos legales SST
y de otra indole a todos sus colaboradores y demas partes interesadas.

Se consideran como actividades de alto riesgo:

e Eléctrico en media vy alta tensidn (Actividades en lineas, Linea viva)

e Actividades con energia Almacenada (Eléctrica, Mecanica, Hidraulica, Neumatica,
Quimica, Térmica)

e Trabajo en Alturas

e Espacios confinados (trabajos en ascensores, lavado de tanques)

e Actividades en caliente (Soldadura, pulidoras, cortadora)

e |zaje y movimiento de cargas

e Manejo de Sustancia quimicas

e Transporte de Carga, personas, Sustancias Quimicas, Maquinaria pesada, y manejo
de vehiculos para el desarrollo del servicio
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El proveedor, contratista, beneficiario, debe atender y reportar al Administrador de
Contrato todo accidente que ocurra a su personal durante la ejecucidn del servicio de
manera telefénica y enviar el formato brindado por el area de SST, debe investigarlo,
determinar las causas y un plan de accion.

El respectivo plan de accién de la investigacion de los accidentes que realice debe ser
incluido en la Matriz de accidentalidad que brinde el Centro Comercial. Asi mismo, debe
presentar mensualmente el informe de accidentes y el plan de mejora.

El proveedor, contratista, beneficiario, debe mantener en el sitio de la prestacién del
servicio botiquin portdatil y demds implementos necesarios para atender primeros auxilios
“Botiquin Tipo B” y velara permanentemente por su correcta utilizacion y dotacion. El
proveedor, contratista, beneficiario, debe tener personal entrenado para prestar las
atenciones basicas de primeros auxilios.

4.14.3 Dotacidn y elementos de proteccion personal EPP

El proveedor, contratista, beneficiario, debe asegurar que los elementos de proteccién
personal estan a conformidad con estandares técnicos aplicables y marco legal vigente.

Ningun trabajador del proveedor, contratista, beneficiario, podra iniciar actividades sin los
elementos de proteccién personal o dotacion de ropa y calzado de labor requeridos para la
prestacion del servicio.

Los elementos de proteccion personal que se deterioren y dejen de brindar proteccion al
colaborador deben ser cambiados inmediatamente por el proveedor, contratista,
beneficiario, quien debe garantizar que se tienen en cantidades suficientes en sitio para
reemplazar. El Centro Comercial suspendera las actividades del proveedor, contratista,
beneficiario, que no utilice correctamente los EPP o esté realizando actos inseguros, se
deben cumplir todas las medidas segun lo indiquen las instrucciones, los permisos de
Trabajo, y las reglamentaciones de seguridad.

Las condiciones para el buen uso y mantenimiento de los elementos de proteccidn personal
formaran parte de la capacitacién impartida a sus trabajadores en materia de SST. Las
siguientes consideraciones adicionales deben ser cumplidas:

e El Centro Comercial no aceptard que el proveedor, contratista, beneficiario, utilice
ropa marcada con un logo diferente al de la razén social en la que esta prestando el
servicio.
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e El uso de camisa con manga larga es obligatorio para las actividades en sitio. La
camisa debe permanecer por dentro del pantalén y la manga abotonada.

e El uso de accesorios como relojes, anillos, pulseras, aretes esta prohibido en las
actividades que realicen en el Centro Comercial.

e Siempre portal el carnet en un lugar visible junto con los documentos de seguridad
social, ARLY EPS.

El Centro Comercial indicardn al proveedor, contratista, beneficiario, cuando sea requerido
gue su marca o imagen deba reflejarse en la dotacidn teniendo en cuenta los siguientes
aspectos:

e Actividades en los cuales se tiene interaccidn con grupos de interés como clientes,
comunidades, medios de comunicacién, entre otros.
e Proceso estratégico de visualizacidon de marca.

4.14.4 Seializacion

El proveedor, contratista, beneficiario, debe garantizar los cerramientos y la sefializacion
de las areas a intervenir de acuerdo con el andlisis de riesgos. Las siguientes
recomendaciones deben ser cumplidas para la ejecucidn de estas actividades:

e El proveedor, contratista, beneficiario, tendra que delimitar el area de ejecucidn
del servicio incluyendo las dareas de servicio a personal y las zonas de
almacenamiento de material.

e Los cerramientos deben tener definidos los accesos para vehiculos y personal, con
material resistente y garantizar su mantenimiento.

e Pasos peatonales seran claramente identificados, marcados y protegidos contra el
trafico de maquinaria pesada.

e Esta prohibida la violacion de los cerramientos y sefializaciones consideradas para la
ejecucién de las tareas.

e Sefalizar los equipos extintores y de emergencia (Camilla, botiquin, estaciones de
emergencia).

e En caso de emergencias el proveedor, contratista, beneficiario, debera seguir las
indicaciones del personal brigadistas, es necesario tener en cuenta que la alarma de
evacuacion del centro comercial es el himno nacional de Colombia, confirmada la
emergencia y la necesidad de evacuacion se debe dirigir a los puntos de encuentro
establecidos.
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e |dentificar las zonas donde exista riesgo de caida de materiales, proyeccién de
particulas, sustancias inflamables, carga suspendida, corriente eléctrica, radiacién,
peligro de caida, gases comprimidos y todas aquellas donde existan peligros
especificos.

En las areas del Centro Comercial deberan cumplir con la siguiente clasificacién de acuerdo
con el tipo de riesgo asi:

CLASIFICACION EJEMPLO
Sefial de Prohibicién: @
Sefial que prohibe un comportamiento susceptible de

provocar un peligro.

Senal de Advertencia: A

RIESGO
ELECTRICO

Sefal que obliga a un comportamiento determinado.

Sefal que advierte un riesgo o un peligro.

Senal de Obligacion:

©

Las areas se delimitardn con conos o colombinas o rompe filas y con cinta en color amarillo y negro
o cadena amarilla. En las subestaciones se hara énfasis en las zonas energizadas delimitdndolas con

cinta en color rojo.

Para garantizar la seguridad en las instalaciones se cuenta con los diferentes mecanismos;
con el objetivo de mantener los mejores estandares de seguridad, el centro comercial tiene
contratada una compafiia de seguridad privada (Fisica, Canina y electrénica), para controlar
el ingreso y la salida, zonas comunales, verificacion de apertura, cierre de espacios
comerciales. Todo esto bajo la coordinacién directa de los operadores del Circuito Cerrado
de Televisidon CCTV.

4.14.5 VIGILANCIA PRIVADA

e El Centro Comercial y la empresa de vigilancia NO se hacen responsables por equipos o
elementos que sean dejados en zonas comunales o areas privadas sin las medidas de
seguridad correspondientes, el personal de vigilancia cuenta con la facultad, de a su
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criterio inspeccionar y solicitar las autorizaciones respectivas para la salida e ingreso de
maletas, bolsas o paquetes gestionando de este modo los riesgos derivados de este tipo
de movimientos.

e El Beneficiario y/o Arrendatario es la Unica persona responsable de la salida de equipos
y elementos de su oficina o espacio comercial, asi mismo el visitante que ingrese al
Centro Comercial cualquier elemento debe velar por su cuidado y es el Unico
responsable.

e La Administraciéon en ningun caso, se hace responsable por estafas, robos, engafios o
delitos de los que puedan ser victimas los locatarios, empleados o visitantes de los
diferentes negocios.

e De producirse cualquier delito dentro de algin establecimiento o usuarios son quienes
deben presentar la respectiva denuncia ante la autoridad competente e informar a la
Administracion sobre los hechos.

e Las tarjetas que se encuentran registradas en el sistema de control de acceso son
responsabilidad del propietario. No se debe permitir el acceso de otras personas
haciendo uso de ellas.

e Cualquier tipo de situacidon presentada debera ser reportada al personal de seguridad
por medio del supervisor de turno, adicionalmente se debe pedir la presencia del
supervisor de seguridad y operaciones del centro comercial quien debe dejar por escrito
la situaciéon presentada en el documento GSR-FT-03 FORMATO REPORTES DE
NOVEDADES brindado por el drea de riesgos y seguridad del centro comercial.

e Después de realizado este procedimiento se tendra que dar respuesta a la situacidn en
8 dias habiles por escrito, indicando las consideraciones necesarias.

Todos los que de alguna manera estén vinculados con el Centro Comercial, asumen el
deber de comunicar a la Administracion los hechos sospechosos que sucedan en las
unidades privadas o zonas comunales, para tomar las medidas preventivas oportunamente.

Se sugiere a los arrendatarios, tomar todas las medidas de prevencion que los protejan ante
actividades delincuenciales, ejemplo la instalacion se cerraduras de calidad, alarmas,
camaras o lo que mejor se considere segun las necesidades particulares.

En la entrada al parqueadero esta dispuesto un sistema de talanqueras accionadas
automaticamente con control de acceso. Por lo tanto, el ingreso de un visitante con su
respectivo vehiculo serd Unicamente posible si éste realiza la apertura de la talanquera
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retirando el respectivo tiquete de parqueadero.

4.14.6 SEGURIDAD ELECTRONICA Y MONITOREO

En el Circuito Cerrado de Televisién CCTV se centraliza el manejo de los siguientes sistemas:

Circuito cerrado de television.

Central de monitoreo 24 horas.

Sistema de control de acceso (Proximidad)

Sistema deteccidon de incendios.

Control de accesos y apertura de escaleras de emergencias.

Sistema de intrusidn en puertas de servicios y emergencias.

En caso de emergencia, comunicacién directa con el CCTV:

A través de intercomunicadores de emergencia ubicados en los pasillos técnicos de
cada piso y sotanos.

Via citéfono de ascensores (botén campana amarilla ubicada dentro de cada ascensor)

4.15 RECOMENDACIONES GENERALES

Comunicar a Seguridad hechos sospechosos que sucedan en unidades privadas y zonas
comunales.

Permitir la inspeccidon y ejecucidn de trabajos en beneficio de los bienes comunes o de
los demas.

Dotar los espacios comerciales con extintores, sensores de humo y rociadores segun la
norma vigente.

Las zonas comunales y pasillos técnicos deben permanecer libres de obstaculos.

Si al realizar reformas, reparaciones, ocurren accidentes de cualquier naturaleza, el
beneficiario esta obligado a repararlo a sus expensas.

No obstruir zonas de circulacidon peatonal o vehicular.

Cumplir con la reglamentacion vigente relacionada con los estandares del Manual de
publicidad exterior visual para el distrito capital de la alcaldia Mayor de Bogotd y la
secretaria distrital de ambiente del afio 2007, relacionado con el manejo de la publicidad
exterior para avisos en fachada en espacios comerciales.

Cumplir con la reglamentacidn vigente relacionada con la instalacién de trampas de
grasas internas para espacios comerciales destinados a la preparacion y coccién de
comida.
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4.16 PROHIBICIONES

Obstruir las puertas, pasillos, escaleras, estacionamientos, zonas de circulacién tanto
peatonal como vehicular y demds areas destinadas a permitir el desplazamiento de
vehiculos, personas o mercancias, de manera que dificulte el paso y el uso legitimo
de tales dreas.

Trasladar elementos ubicados en zonas comunales.

No esta permitido fumar en zonas privadas o zonas comunales tales como ascensores,
escaleras de emergencia, corredores de espacios comerciales, terrazas, zonas
comunales de espacios comerciales, zonas de escaleras eléctricas, terrazas y bafios.
No estd permitido transportar en los ascensores alimentos, café, tinto, jugos y demas
liquidos sin las adecuadas condiciones que garanticen que no se derramaran.

Colocar publicidad, letreros, carteles y otros elementos similares, en areas de uso
comun.

Introducir o mantener sustancias humedas, corrosivas o inflamables, venenosas,
explosivas o antihigiénicas que representen peligro para la integridad del Centro
Comercial, para la integridad de sus habitantes. Por lo tanto, gueda
terminantemente prohibido el uso de estufas de gas propano o petréleo, o sustancias
similares en unidades arrendadas distintas a las autorizadas en por la Administracién
del centro comercial.

Instalar maquinas, aparatos que produzcan ruidos, vibraciones o sonidos estridentes
gue incomoden a los demas beneficiarios, arrendatario o que cause dafios e
interfiera en las instalaciones. De ocurrir este evento el beneficiario o arrendatario
asumird los costos de reparacion de los dafios que se ocasione

Conectar a alto volumen aparatos de radio, television, o producir ruidos estridentes
gue superen los 65 decibeles permitidos por la Autoridad Ambiental.

Introducir materiales de construccion al Centro Comercial o sacarlos, sin previa
autorizacion del Administrador.

Instalar rejas de seguridad en las ventanas o puertas

Ubicar de forma definitiva o provisional sillas, mesas u otros elementos en los pasillos
comunales que corresponden a la salida de emergencias, ya que pone en riesgo a las
personas que requieran salir en caso de evacuacion.

No estd permitido realizar cualquier tipo de adecuacidn, obra o ajuste locativo que genere
ruido, polvo, olor, o incomodidad fuera de los horarios establecidos en el manual de
adecuaciones.

4.17 PQRS
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Para presentar una PQR en relacion con el funcionamiento del Centro Comercial y/o servicio
de la Administracién se puede hacer a través de los siguientes medios:

e Pagina Web
e Carta dirigida a la Administracion
e Diligenciamiento de formato en la oficina de la administracién

4.18 TARIFAS

Las tarifas del parqueadero seran publicadas y podran ser consultadas en el documento
interno GES-RM-01 REGLAMENTO DE ESTACIONAMIENTO, el cual estara disponible en la
oficina de estacionamiento del centro comercial.

4.19 ASIGNACION Y USO DE DEPOSITOS
4.19.1 CONTROL DE BODEGAS

Si usted dispone de una o mas bodegas anexas a su espacio comercial es indispensable que
tenga en cuenta lo siguiente:

4.19.2 SEGURIDAD DE BODEGAS
MEDIDAS DE PREVENCION GENERALES

e Determine el uso de la bodega.

e Establezca los contenidos.

e Apligue las normas de almacenamiento y estibamiento de acuerdo a esos
contenidos

e |dentifique las caracteristicas de infraestructura.

e |dentifique los riesgos, evaltelos y clasifiquelos. (de incendio, contaminacion,
inundacidén accidentes etc.)

e Implemente todas las medidas, equipos, recursos y procedimientos que le permitan
prevenir, detectar y controlar los eventos de riesgo o amenaza.

e Elabore y socialice y pruebe los protocolos de respuesta

¢ Implemente normas de acceso y permanencia

e Capacite al personal responsable.

e Realice inspecciones periddicas y si encuentra vulnerabilidades realice plan de
intervencién
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e Analice cada incidente determinando la causa y determine medidas correctivas.

MEDIDAS DE RESPUESTA

e Si detecta una situacién de emergencia, reporte inmediatamente a la central de
servicios o a los anfitriones.

e Realice las acciones puntuales, corte de luz, agua o gas segun el caso.

e Siesta capacitado desencadene medidas para controlar la emergencia de acuerdo a
los protocolos, si no permita la actuacidn de los brigadistas del centro comercial.

MEDIDAS DE RECUPERACION

e Verifique que la emergencia ha terminado.

e Evalue los dafios.

e Evalle el desempeno de los recursos y sistemas.

e Inicie larecuperacion tomando medidas para que el evento no vuelva a presentarse.

4.19.3 SEGURIDAD DE BODEGAS DE ACUERDO CON RIESGOS ESPECIFICOS

MEDIDAS DE PREVENCION DE INCENDIO

e Evite almacenar productos combustibles o altamente inflamables cerca a fuentes de
calor, luz. Chispa o llama.

e Asegure el cumplimiento de la norma RETIE (reglamento técnico de instalaciones
eléctricas) en las redes, cableados, tomas eléctricas, etc.

e No utilice medios de iluminacién que produzcan llama (veladoras, etc.).

e Disponga de un sistema de extincién de incendio de acuerdo con el tipo de riesgo.

e Si utiliza equipo de soldadura, activar protocolo y disponga extintores y demads
medidas

e Etiquete los envases que contienen materiales inflamables o comburentes

e Almacene productos quimicos considerando las compatibilidades y clasificacion

RIESGO DE VECTORES

e Mantenga la bodega en las mejores condiciones de orden y aseo.
e Realice el programa de fumigacién mensualmente con una firma certificada.
e No almacene alimentos procesados sin las condiciones de conservacién necesarias.
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e Sj evidencia indicios de presencia de plagas o roedores reporte inmediatamente al
area de saneamiento o a la central de servicios y proceda a implementar controles
en su bodega.

e No permita el consumo de alimentos dentro de la bodega

RIESGO DE ACCIDENTE

e Mantenga condiciones de orden aseo y sefalizacién.

e Asegure condiciones de iluminacion y ventilacion.

e Exija el uso de elementos de proteccién personal.

e Toda actividad que se realiza a mds de 1.50 metros debe cumplir con los requisitos
de trabajo en alturas.

e No deje cables ni objetos en el suelo.

e Asegure estanterias y muebles de almacenamiento para evitar que caigan en un sino
0 en una operacion de llenado o retiro

e Cumpla las normas de apilamiento lo pesado y alto abajo lo liviano y corto arriba.

e Todas las estanterias deben ir ancladas en la base el centro y el extremo.

e Aplicar (NORMA NTC 4280, Manejo de estibas).

*Nota: Ley 9/79 Articulo 140 - En cualquier actividad que implique manejo de plaguicidas
queda prohibida toda situacion que permita contacto o proximidad dentro de un mismo
local o vehiculo de estos productos con alimentos, drogas, medicamentos, o con cualquier
otras sustancia u objeto cuyo empleo, una vez contaminado, represente un riego para la
salud humana.

El sétano es uno de los lugares programados para la fumigacion quincenal/mensual que se
desarrolla en el centro comercial y podria generarse una contaminacion cruzada en dicho
espacio.

ARTICULO 256. Las materias primas, envases, empagques, envolturas y productos terminados
para alimentos y bebidas se almacenardn en forma que se evite su contaminacion y se
asegure su correcta conservacion.

En los sétanos no es posible evitar contaminacion o conservacion de los elementos debido
a: nivel fredtico, humedad, monodxido de carbono, exposicion durante el traslado de los

alimentos a tiendas

5. VIGENCIA
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Este manual es susceptible a modificaciones siempre que sea pertinente por motivos de
cambios en la legislacién y/o normatividad que rige el centro comercial

6. ACCIONES TRAS INCUMPLIMIENTOS

Con el fin de velar por las normas sanitarias y de operacion del centro comercial en beneficio
del establecimiento y cada uno de sus beneficiarios, se plasman en el presente manual unos
lineamientos de estricto cumplimiento. El incumplimiento a estos lineamientos conllevara
a dos instancias principalmente, amonestaciones y sanciones.

6.1 AMONESTACIONES

Una amonestacidn es un documento escrito que emite la administracidon al beneficiario y/o
arrendatario que incurra en una falta o incumplimiento de los lineamientos del manual, en
cuyo caso el beneficiario o arrendatario tendra derecho a realizar las explicaciones
pertinentes frente a los hechos.

El centro comercial debe demostrar por medio de una fotografia como evidencia la
infraccion cometida, hacer llegar al encargado del punto este documento, el cual tendra
tres (3) dias habiles para hacer su respuesta y correccion inmediata de ser el caso. En caso
de transcurrir ese tiempo y no allegar respuesta alguna, se procederd a la segunda instancia
de sanciones.

6.2 SANCIONES

La sancidn que se emite es de tipo pecuniario, el beneficiario al no dar respuesta formal
ante una amonestacidon trascurrido el tiempo otorgado para dicha diligencia, la
administracion del centro comercial dara lugar a la imposicién de una sancion, de acuerdo
al tipo como sigue a continuacion.

TIPO DE SANCIONES
Si la infraccidn es cometida por primera vez | 1 SMMLV?3
Silainfraccién es cometida por segundavez | 2 SMMLV
Si la infraccién es cometida por tercera vez | 3 SMMLV

3 SMMLV: Salario minimo mensual legal vigente.
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En caso de presentar la irregularidad por | No apertura del establecimiento
cuatro o mas veces

7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Cddigo Documento
GOP-MN-02 MANUAL DE GESTION DE DEVOLUCION O RESTITUCION DE ESPACIO COMERCIAL
GME-MN-04 MANUAL DE VITRINISMO
GO-PD-01 PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS
GO-PD-02 PROCEDIMIENTO DE OPERACION DEL SHUT.
GOP-PD-02 PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE SALIDA DE MERCANCIA O MOBILIARIO
GAM-PL-01 PLAN DE SANEAMIENTO BASICO 2020
GAM-PL-02 PLAN DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS
GAM-PO-01 POLITICA AMBIENTAL
GAM-PD-01 PROCEDIMIENTO DE MANEJO Y DISPOSICION DE RESIDUOS RCD
GES-RM-01 REGLAMENTO DE ESTACIONAMIENTO
GOP-FT-01 FORMATO RETIRO TOTAL DE LA MARCA
GOP-FT-08 FORMATO RETIRO PARCIAL DE MERCANCIA O MOBILIARIO
GSR-FT-31 FORMATO AUTORIZACION DE INGRESO Y-O SALIDA DE MATERIALES, EQUIPOS Y MOBILIARIO
GME-PD-01 PROCEDIMIENTO INGRESO DE BENEFICIARIO A LA OPERACION DE EL EDEN CENTRO COMERCIAL
GSR-FT-30 FORMATO DE SOLICITUD PERMISOS DE TRABAJO
GSR-FT-03 FORMATO REPORTES DE NOVEDADES
GAF-IN-01 INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO DE VENTAS DIARIAS EN EL APLICATIVO CAPTURE WEB — SOLUTIONS MALLS

8. CONTROL DE CAMBIOS

 _ ControldeCambis _____________|

No. De Fecha Descripcion del cambio

Cambio

1 22/10/2020 1.1 Cambio de codificacién y nombre de GO-MN-01 MANUAL DE
OPERACIONES a GGE-MN-01 MANUAL DE OPERACION DE EL EDEN
CENTRO COMERCIAL

1.2 Actualizacién de todo el capitulo 4.3 de ambiental, sanitario y de
servicios generales
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1.3 Actualizacién de horarios capituo 4.1

1.4 Reemplazo de las palabras Locales por Espacios Comerciales y
Beneficiarios por Arrendatarios o Locatarios

1.5 Actualizaciéon de tarifas de estacionamiento capitulo 4.18

1.6 Actualizacién de Capitulo de Mudanzas y trasteos por: Retiro parcial
y retiro total de la marca. Capitulo 4.13

1.7 Modificacion de Paz y salvos por estado de cuenta de la marca
emitido por gerencia administrativa y financiera. Capitulo 4.13,
Eliminacién de solicitarle a la marca un Estado de cuenta actualizado
emitido por Gerencia Administrativa y Financiera

1.8 Actualizacion capitulos de seguridad, riesgos y de sst. Capitulo 4.14

1.9 Inclusion de capitulo de Acciones tras incumplimiento,
amonestaciones y sanciones. Capitulo 6

1.10 Inclusién de capitulos de: Atencidon a marcas, ingreso de marcas,
participacién en actividades, espacios de comunicacidn y solicitudes
especiales. Capitulo 4.7

1.11 Inclusién de parrafos: De conformidad con lo preceptuado en la
cldusula vigésima novena, numeral 29.3 de la Carta de Instrucciones, no
podrdn ser retiradas aquellas adecuaciones cuya remocion impliquen
afectacion alguna a la integridad estructural, reduzca su valor o
deteriore estéticamente el Espacio Comercial.

La salida de los elementos debe ser tnicamente por el ascensor de carga
o escaleras de emergencia (previa coordinacion con el drea de riesgos y
seqguridad) en caso de que las dimensiones de estos lo requieran. Se
programard el ascensor sin exclusividad, dependiendo de Ia
disponibilidad de este

1.12 Modificacion de Beneficiarios por Beneficiarios y/o Arrendatarios
de espacios comerciales

1.13 Inclusién de Capitulo de facturacion al manual. Capitulo 4.9
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2 10/12/2020 Modificacion capitulo 4.13 Retiro de Marca
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