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FOMENTO Y FORTALECIMIENTO
PARA LA PRODUCTIVIDAD
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1.JUSTIFICACION

La diferenciacién frente a los demds espacios coworking en la ciudad se basa princi-
palmente en las tarifas preferenciales para nuestros usuarios afiliados, gestion de la
experiencia del cliente, la cultura de servicio y el acompafiamiento a cada uno de sus
usuarios por parte del equipo consolidado de fomento empresarial. Somos pioneros en
ofrecer espacios inteligentes y colaborativos con la infraestructura y equipos mds
modernos del mercado

2.GLOSARIO

COWORKERS: Un Coworker es una persona con la que se comparte un espacio labo-
ral, pero sin necesidad de ser companeros de trabajo.

USUARIO: Se entiende por usuario a aquella persona que emplea un producto o
servicio, bien de forma ocasional, bien de forma habitual; es aquel individuo que utiliza
de manera habitual un servicio en este caso todo aquel que haga uso de los servicios
del coworking.

INVITADO: Se entiende por Invitado, a toda persona que sea registrada previamente
por el usuario en el sistema, y que ingrese al coworking haciendo presencia en el lugar
que reservo el usuario para ser atendido.

3.FILOSOFIADE SERVICIO DE COWORKING

COMFABOY ha creado espacios de trabajo inteligente y colaborativo para mejorar la
experiencia laboral, crear una atmdsfera de identidad empresarial e incrementar la
productividad de nuestras empresas dfiliadas, brinddndoles tecnologia y espacios
donde puedan conectar con ecosistemas y comunidades locales permitiéndoles
sinergias en el mundo de los negocios.

Es por ello que nuestra filosofia de coworking reposa en la filosofia misional y valores
corporativos de COMFABOY, valores como: Servicio, Respeto, Honestidad, Integridad,
Compromiso, Puntualidad, Calidad y trabajo en equipo, serdn nuestros pilares para
destacarnos en la comunidad que se creard con la apertura del coworking.
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4.PROPUESTA DE NOMBRE PARAEL ESPACIO Y COMUNIDAD COWORKING:

' Innovacion
Comunidad i
Coexistir
Inspiracion

Flexibilidad {j la ka a

coworkmg

trabaja a tu manera

Networking

Creatividad

Liderazgo

5. REQUISITOS DEACCESOALOS ESPACIOS COWORKING

Podrdn acceder Profesionales independientes, teletrabajadores, cesantes empren-
dedores, empresarios, MIPYMES, asi como los Trabajadores activos y sus beneficia-
rios de las empresas y empleadores dfiliados a la Caja de compensaciéon familiar de
Boyacd COMFABOQY que se encuentren activos, con minimo 6 meses de aportes
continuos o discontinuos en los Ultimos 3 afios.

» Reservadelservicio con 7 dias hdbiles de anticipacién alafecha de uso.
« Diligenciamiento del formato de registro, adjuntando documentacion requerida.

« Lapersona querealiza el registro responde por las obligaciones contractuales que
ha contraido personalmente, asi como por las demds personas incluidas en el

 registro, siemprey cuando haya aceptado estas obligaciones mediante formato de
solicitud.

» Laprestacién de este servicio comprende la entrega del puesto de trabajo y/o sala
dejuntas acordadaenlaformay con el equipamiento que se desprende de nuestra

- oferta segun la descripcidn y las correspondientes indicaciones y aclaraciones
estipuladas en el formato de solicitud.
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6.REGLAMENTO

Se escogieron los siguientes pardmetros a tener en cuenta en el reglamento del
Coworking

- Horario de apertura y acceso: Los Horarios de Atencién serdn de LUNES a
VIERNES de 8:00 AMy 12:00 PMy 2:00 PM a 6:00 PM. Por ningun motivo los usua-
rios podrdn quedar dentro del lugar de coworking en jornada continua.

« Responsabilidad del coworking referente a articulos robados: por ningdn motivo
el coworking, ni la caja de compensacién se hard responsable de los articulos
perdidos por parte de los usuarios.

« Reglas de uso de las Salas de reuniones: se hard uso profesional de las salas de
reuniones, no se permitird el consumo de bebidas y/o alimentos dentro del lugar.

« Usoy cuidado del espacio, asi como del resto de la comunidad: Para la seguridad
y disfrute de todos los miembros de nuestra comunidad, todos los miembros,
invitados y otras personas que usen nuestros espacios, deberdn actuar de manera
respetuosa en el espacio, usar el espacio de manera compatible con el uso tipico de
un edificio de oficinas comerciales y no deberdn realizar actividades, causar o
permitir cualquier cosa que sea razonablemente perjudicial o peligrosa para
nosotros o los usuarios El uso del espacio “LA KAJA” para realizar actividades
ilegales u ofensivas estd estrictamente prohibido.

4 No se permiten invitados alos miembros de coworking, excepto en relacién con
la reserva de una sala de juntas u espacio privado. El nimero de invitados estd
limitado al nimero de personas que se permite en la sala de reuniones reserva-
da, y los invitados solo podrdn acceder al espacio solicitado durante dicho
periodo dereserva.

A Sitrascurren mds de 15 minutos y no se ha completado la capacidad minima
de los espacios grupales, los usuarios serdn trasladados a otro espacio acode
asus necesidades.

A El registro de los invitados se debe realizar en el momento de reserva, ingre-
sando los nombres, correos electrénicos y teléfonos al sistema, los deben
confirmar sus datos en recepcidn, y se le notificard a la persona la llegada de
los mismos. No se permitird invitados en la oficina privada o sala de juntas
hasta que se haya notificado adecuadamente al personal encargado. Es
posible que se requiera que los invitados muestren una identificacion con foto
y/o realicen trdmites adicionales de acuerdo a nuestras politicas.
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A Unicamente se permitird el ingreso de invitados si el usuario responsable de la
reserva se encuentra dentro de las instalaciones, de lo contario, los invitados
deberdn esperar a que se haga efectivo elingreso del mismo.

A Elusuario se hace responsable de sus invitados mientras estdn en el espacio
dellugar compartido, COMFABOQY se reserva el derecho de restringir el

A4 acceso a los invitados en caso de que dicho acceso o uso del espacio de
Coworkingviole las reglas del lugar o los términos de usoy condiciones.

A Las armas de cualquier tipo y cualquier otro material ofensivo, peligroso e
inflamable o explosivo estdn estrictamente prohibidos en los espacios de
coworking. Si se llega a tener conocimiento de la presencia de un arma en un
espacio del coworking, el asistente o gestor deberd comunicarse con su coordi-
nador o llamar alalineatelefénica de seguridad de inmediato.

A Los usuarios del coworking no podrdn usar la direccidn de las instalaciones
paralarecepcién de correosy paquetes.

4 No se permitird la discriminacién ni el acoso. Especificamente, El coworking
prohibe la discriminacién y/o el acoso contra cualquier persona en nuestras
instalaciones, incluido el personal, los usuarios, los proveedores y los invitados,
debido al género, orientacién sexual, estado civil, embarazo ( o condiciones
relacionadas con el embarazo) de esa persona, identidad o expresién de
género, estado transgénero o reasignacion de género, raza, color, origen
nacional o ascendencia, ciudadania, religion o creencias religiosas, edad,
discapacidad fisica o mental o cualquier otro motivo o caracteristicas protegi-
dasporlaley.

A4 También se prohibe la discriminacion y/o el acoso contra cualquier persona
vinculada laboralmente a COMFABOY. Sise descubre que un usuario o invitado
ha infringido esta politica de discriminacion y acoso, COMFABOY tomard
medidas correctivas apropiadas para tratar la conducta, hasta, prohibir el
ingreso del usuario, proveedor o invitado a las instalaciones o retirar inmedia-
tamente al usuario, proveedor o invitado infractor de las instalaciones.

A Mientras se utilice el espacio de “La Kaja” Coworking, el usuario serd responsa-
ble de sus bienes personales. COMFABOY no se hard responsable por los
articulos perdidos o robados.

A Las personas que utilicen nuestro espacio no pueden, sin nuestra autorizacion
previa, operar equipos en nuestro espacio que tengan salida de calor o un
consumo eléctrico mds alto que en un entorno de oficina tipico, o que ejerzan
una presion excesiva sobre nuestros sistemas eléctricos, informdticos y estruc-
turales.

A Los usuarios serdn informados que, por razones de seguridad, podemos, a
nuestra entera discrecién, grabar regularmente ciertas dreas de nuestros
espacios mediante cdmaras de video.
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A Paralos articulos que se le proporcione al usuario por parte del coworking para
uso temporal, el usuario serd el responsable de asumir el costo para reempla-
zarlos en caso de pérdida, dafio, robo o destruccion.

Estas reglas se aplican a todos los usuarios, proveedores, miembros, invitados u
otras personas en nuestro espacio de coworking, a menos que es indique especifi-
camente lo contrario enlos acuerdos de uso del espacio de trabajo.

Consentimiento a modificar el disefio del espacio y personalizar el espacio de
trabajo:

Solo se podrd hacer modificacién del disefio de los muebles, contando con previa
autorizacién de direccién y/o coordinacién y haciendo presencia un integrante por
parte del equipo de fomento empresarial. El Gestor revisard si se justifica la
solicitud por parte del usuario y acudird arealizar la modificacién que se solicita.

Uso de las dreas comunes:

4 Uso del logoy laimagen de la marca del coworking en las comunicaciones: el
uso del logo de “La Kaja” Coworking para eventos por parte de terceros, serd
usado con autorizacidn previa y exclusivamente el que se les suministre por
correo electrdnico.

A Protocolo de confidencialidad: es responsabilidad del usuario la segura gestion
de la informacién que va administrar desde el equipo que se le facilite, no nos
haremos responsables de cualquier fuga de la informacién o plagios de conte-
nidos creados o trabajados desde los equipos de computo de “La Kaja”
Coworking.

A Politica de animales de compafia dentro del espacio: Los visitantes “La Kaja”
Cno podrd ingresar con mascotas de ninguna especie, ya que estos espacios
son considerados ambientes de trabajoy empresariales.

7. MODELO DE MANUAL DE COMPORTAMIENTO, CONVIVENCIAY
RESPONSABILIDAD

A Pautas de comportamiento, convivenciay responsabilidad.
A Cuidadetimismo

A Cuidadelosdemds.

A Cuidadel Lugar.
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Ambiente:

« En “La kaja” Coworking apelamos al sentido comun: Se amable y respetuoso con
tus companeros. No toleramos comportamientos poco profesionales o maliciosos.

+ Respeta alos demds y sus diferencias. Ten en cuenta que en “La kaja” Coworking
generamos comunidad y trabajo colaborativo, y recibimos personas de perfiles
muy diversos.

» Siestdsdepaso, ovienes devez en cuando, preséntate al llegar.

« Muéstrate dispuesto a ofrecery recibir la ayuda de los demds, respetando siempre
sutrabajo.

« Hazsaberalresto cudles son tus “tiempos de foco™. Y respeta el de los demds.

 Utiliza auriculares para disfrutar de tu musica o material audible que estes escu-
chando. También es una forma sutil de indicar que “no estas disponible”.

» Respeta el espacio y déjalo tal como lo encuentras. Deja las cosas como estaban...
y bdsicamente el que rompe, paga.

« No dejes objetos personales desatendidos o vulnerables a perdida en las zomas
comunes cuando no estés cerca, no debe haber problema, pero puede ser que “en
ocasiones dejamos de ver cosas”.

« Contamos con tu amory compromiso por el espacio que te ofrecemos, por eso trata
de mantener limpio tu zona de trabajoy el espacio en general.

8. MANUAL DEREGISTRO

La informacidn brindada es tentativamente propuesta, ya que obedece al disefio y
estructura del software que se vaya a adquirir para el espacio “La kaja” Coworking.

« Se contard con un software disefiado para tener el completo control de registro,
ingreso, gestién de espacios y salida de los usuarios.

» Elsistema validard sies afiliado o no.

 El software permitird que, en el momento del registro, el usuario pueda visualizary
escogereldia, horay el espacio disponible al que puede hacer uso.

» Los usuarios tendrdn oportunidad de registro y agendamiento por medio de los
distintos canales en la web que tiene habilitado COMFABQY (pdgina web y cana-
les de redes sociales), alli se le pedird al usuario informacién clave para que el
software

« pueda validar si se encuentra afiliado o no. (link de acceso que dard el software
paraingresar desde cualquier canal).

« Sicumple con el requisito de ser afiliado inmediatamente se desplegard el calen-
dario para realizar reserva, generando simultdneamente la facturaciéon del servi-
cio del que desearecibiren el espacio coworking.
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 El usuario simultdneamente al registro deberd seleccionar el lugar de trabajo que
desea usar dentro del espacio de coworking.

+ Registro, agendamiento, seleccidn del espacio de trabajo (disponible). (es impor-
tante que en este proceso se dé a conocer los términos y condiciones de uso).

« Luego de terminar el proceso de registro el sistema le brindard un cédigo QR, que
serd leido en la entrada de “La Kaja” Coworking como control de ingreso y acceso
allugar.

« Si el usuario no ha realizado su registro en el sistema, al llegar a “La Kaja”
Coworking, lo podrd realizaren el lugar de entrada.

9. ACCESO

« Elaccesodebe mantenerse libre de obstdculos, facilitard el ingreso de las personas
con discapacidad y cuenta con espacios en un unico nivel. Las mesas, equipos y
espacios serdn amigables e inclusivos para nuestros usuarios dependiendo su
condicion.

« Se deben evaluar las circulaciones mds transitadas teniendo en cuenta los espa-
cios requeridos para que las personas con limitaciones en la movilidad puedan
acceder a todas las dreas (salas de reuniones, archivos, fotocopiadora, cafeteria,
sanitarios, etc.).

« Se contard con sefales de acceso y avisos, estos contendrdn sus respectivas
leyendas debajo de los mismos junto con la informacién en sefalética y se coloca-
rdn a una altura tal que puedan ser vistos por todos los usuarios, incluidas las
personas que van ensilladeruedas.

« Una vez ingresado el usuario, se realiza visita guiada (si es primera vez) por las
instalaciones de “La Kaja” Coworking, mostrdndoles las dreas de los diferentes
espacios que ofrecemos y cdmo se desarrollan las personas en cada ambiente.

« En el momento de la visita guiada se ensefiardn las normas de convivencia bus-
cando generar un ambiente de confianza, profesionalismo y cultura de servicio del
lugar.

« Las normas de convivencia estardn visibles en el lugar de acceso de nuestros
usuarios.

« Paralas personas que ingresan a “La Kaja” Coworking con la curiosidad y necesi-
dad de conocer el lugar para saber si se ajusta a sus necesidades, se les hard
registro en el sistemay seles brindard la visita guiada.
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» Sielusuario adquiere 1 dia de uso del espacio, este deberd respetar los horarios de
apertura y cierre del lugar, es decir, “La Kaja” Coworking operard con los mismos
horarios especiales de COMFABOY.

10.INGRESO Y SISTEMA DE CONTROLDEACCESO

A la hora de gestionar “La Kaja” Coworking, nos encontramos con 2 dmbitos que
atender, cuidar, impulsar y dinamizar: la comunidad y el espacio; teniendo esto en
cuenta la tecnologia que se use como herramienta jugard un papel importante en la
optimizacién de la gestidn del tiempo en relacién con las multiples tareas a desarro-
llar de los coworkers.

» Se realizard proceso de monitoreo y seguimiento a los espacios, junto con las
actividades desarrolladas en este, con el fin de verificar el cumplimiento de los
términosy condiciones.

» Todos los espacios que sean habilitados deberdn contar con las siguientes carac-
teristicas generales para brindar un servicio de calidad:

« Los espacios que contardn con accesibilidad segin la norma para usuarios en
condicion de discapacidad.

« lluminacién confortable (cdlida o neutra).

« Ambiente amigabley prdctico.

« Espacios con privacidady confort.

« Software de Controly Seguimiento de uso de los espacios.

« Servicios complementarios que brinden un valor agregado para garantizar la
permanenciay fidelidad de los usuarios.

Los usuarios einvitados no podrdn ingerir bebidas o consumir alimentos en la zona de
trabajo, anexo a esto, no podrdn usar herramientas de trabajo que pongan en riesgo
el estado de los muebles, como pinturas, aerosoles, herramientas cortopunzantes etc.
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11. ESQUEMA DE COMERCIALIZACION DE LA KAJA COWORKING

Generacion
de
contenidos

Generacion de contenidos y publicidad.

Contenidos y publicidad creados circulando en nuestras redes pdgina web, redes
sociales ((Facebook, Instagram, Tiktok y Twitter) y red profesional LinkedIn.

Coworking: Eventos Online, Eventos presenciales (charlas, talleres, entrenamientos,
asesorias, encuentros empresariales, gestién empresarial, etc.)

Noticias: se dard a conocer todo lo que se esté viviendo de manera presencial y virtual
dentro de la érbitainteligente del coworking, por medio de la Pdgina Web,

Redes Sociales, Grupo LinkedIn, WhatsApp y medios de comunicacién prensa vy
radio.

Usuarios Potenciales:
Estafase correspondea:
« Gestionar citas teleféonicamente.
« Mail coninformacion.

« Visita gratuita por parte de los usuarios como cortesia de apertura y fuerza comer-
cial en beneficio de “La Kaja” Coworking.




