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1. OBIJETIVO

Establecer los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo, para la promocion y
prevencion de contagio del coronavirus Covid-19, a la poblacion trabajadora en la Sala
de~-Ventas de Actually, considerando los lineamientos establecidos en la circular
conjunta 001 del 2020, adoptadas y adaptadas al Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo de APIROS.

2. ALCANCE

Este protocolo aplica a los clientes, terceros y a todo el personal trabajadores vy
visitantes; que_ingresen o desarrollen actividades en la Sala de Ventas de Actually,
siendo éste de obligatorio cumplimiento.

Este protocolo inicia conla preparacion previa de los clientes antes de su visita a la Sala
de Ventas, continda con los controles durante la permanencia en la Sala de Ventas, y
finaliza con la salida del-cliente de las instalaciones.

3. PRINCIPIOS

Confidencialidad
Confianza
Comunicacion
Honestidad
Colaboracion

4. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Presidencia

° Garantizar el bienestar de los trabajadores al servicio de APIROS.

. Garantizar los recursos necesarios para el funcionamiento del sistema de gestion
de la seguridad y salud en el trabajo de APIROS.

° Aprobar politicas, protocolos y metodologias -que ~soporten el correcto
funcionamiento del sistema de gestion de la seguridad ysalud en el trabajo de la
compania.

Gerencia de servicios compartidos

° Revisar y aprobar los protocolos que se disenen para promover-1a-generacion de
ambientes de trabajo sanos, seguros y saludables.

° Disenar metodologias y protocolos que permitan el conocimiento’y control del
cumplimiento a procesos que lleven a la prevencion de enfermedades, basados
en habitos de trabajo y estilos de vida saludables.

. Evaluar y aprobar la gestion del cambio al interior de la compania bajo/variables
externas que puedan afectar las operaciones de la compania, debido a
proveedores, servicios o poblacién trabajadora.
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Evaluar y aprobar los recursos requeridos para el correcto desarrollo del presente
protocolo.

Director de seguridad, salud en el trabajo y medio ambiente

Disenar metodologias y protocolos al interior de la compania con el fin de promover
la-generacion de ambientes de trabajo sanos, seguros y saludables en la Sala de
Ventas de Actually.

Generar, protocolos de promocion y prevencion de riesgos, que incidan
directamente sobre los trabajadores, clientes y los diferentes grupos de interés.
Realizar la identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos vy
determinarlos controles requeridos para la prevencion de enfermedades en el
centro de‘trabajo.

Liderar al interior del area la identificacion de variables que requieran realizar la
gestion del cambio producto de variables externas, que afecten la seguridad y la
salud de los trabajadores.

Informar al Jefe de-Sala de Ventas de Actually, los protocolos que se generen en la
compania y direccionar la-forma en las que se van a desarrollar en el tiempo para
el cumplimiento de metas.

Coordinar los espacios requeridos para el desarrollo de las actividades planteadas
en el protocolo.

Informar sobre la gestion realizada del presente protocolo, a la Gerencia de
Servicios Compartidos, en los tiempos definidos dentro del sistema de gestion de
la seguridad y salud en el trabajo:

Identificar el ausentismo producto de/la’incidencia y prevalencia de la enfermedad
del COVID-19.

Atender y orientar cualquier situacion-de emergencia real o potencial que se
manifieste en la Sala de Ventas de Actually.

Gerente comercial y de mercadeo y Director de ventas

Liderar con sus equipos de trabajo en la atencion a-los clientes, la promocion y
prevencion de COVID-19 y atender las medidas del presente protocolo.

Mantener informados permanentemente a todos los-clientes y trabajadores con
relacion a las medidas preventivas recomendadas paraevitar contagios.

Seguir los lineamientos establecidos en el presente protocolo.

Jefe de sala de ventas

Liderar y velar por la implementacion de estos protocolos para monitorear el
estado de salud de los trabajadores y para actuar ante la sospecha-de un posible
contagio.

Supervisar que los clientes y personal de la Sala de Ventas de Actually aseguren el
cumplimiento de los protocolos expuestos en el presente documento.

Asegurar que se cumplan todas las medidas de higiene y de distanciamiento que
seanh necesarias al inicio, durante y al final de la permanencia en las instalaciones.
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Tomar accion preventiva y aislamiento con respectos a los clientes que incumplan
medidas de control expuestos en el presente documento.

Informar, orientar y atender cualquier situacion de emergencia, real, potencial y/o
de riesgo a la salud de la poblacion trabajadora, clientes y terceros.

Documentar diariamente las medidas sanitarias implementadas en la Sala de
Ventas de Actually.

Clientes

Cumplir'las medidas estipuladas en el presente protocolo directo.

Asistir/al Jefe de Sala de Ventas en la implementacion de las medidas del presente
protocolo _durante su permanencia en las instalaciones de la Sala de Ventas de
Actually.

Llevar consigo-Elementos de Proteccion Personal propios; en caso de que se les
suministren los tapabocas, éstos deben estar nuevos.

Contribuir con el.uso de los recursos de higiene y elementos de proteccion para
prevencion de COVID-19 durante los desplazamientos, ingresos, permanencia y
salida de la Sala de Ventas.de Actually.

Empleados

Atender las indicaciones delequipo de Seguridad y Salud en el trabajo de APIROS
para asegurar el cumplimiento)\de los protocolos expuestos en el presente
documento.

Acatar las medidas expuestas<en el presente protocolo relacionadas con sus
actividades y atencion a clientes durante su permanencia en las instalaciones
Promover con los clientes el uso de“canales digitales como principal medio para
la comercializacion y apoyo a las salas.de'ventas y al equipo comercial, consultar:
https://actually.com.co

5. DESARROLLO ACTIVIDADES

5.1.MEDIDAS ESPECIFICAS DE PREVENCION PARA CLIENTES

5.1.1. Preparacion previa de los clientes antes-de su visita a nuestras
instalaciones

Se le debe informar al cliente los protocolos de ingreso,/y estadia en las
instalaciones Apiros, invitandolos a cumplir voluntariamente-las:. medidas de
prevencion en COVID-19 dispuestos en el presente Protocolo.

Se plantea un esquema mixto de atencion en el cual el Jefe de Sala de Ventas
atienda con cita previa a los clientes: en caso presencial un fin de'semana cada
15 dias y teletrabajo.

Recomendar que soélo asista la persona que realizara el tramite, evitar citas
grupales.

Atender los esquemas de turnos y disponibilidad de los asesores comerciales para
atender requerimientos.
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° Se debe recordar que en caso de presentar sintomas asociados a COVID-19, o
sintomas de gripa, abstenerse de hacer presencia en la Sala de Ventas, reagendar
Su cita o si es el caso, utilizar los canales virtuales.

° Recomendar que cada cliente asista a la cita con los elementos de proteccion
minimos COVID (EPPS-COVID-19) con tapabocas y guantes de vinilo 6 latex.

° Los clientes deberan llevar los documentos a entregar en sobre debidamente
marcados y no en hojas sueltas. Asi mismo, cada cliente debe llevar su propio
esfero.

5.1.2. Antes de ingresar a la Sala de Ventas de Actually

° El ingreso se hara de forma controlada para reducir la afluencia de personas
dentro de la/Sala de Ventas.

. Se realizara una fila de ingreso conservando una distancia de 2 metros por
persona, la cual.debera estara demarcadas con separadores de espacio.

. No se permite el ingreso de bebidas y/o0 alimentos.

. No se permite el ingreso-.con menores de edad, debe asistir Unicamente el
comprador.

5.1.3. Ingreso a la Sala de/Ventas de Actually

. En la puerta de ingreso estara-ubicado el Jefe de Sala de Ventas quien tendra su
mascarilla protectora.
° Antes de ingresar por la puerta de/ingreso principal, el Jefe de Sala de Ventas
realizara:
o \Verificara el uso de tapabocas. En caso que el cliente no tenga tapabocas se
le suministrara uno.
o Toma de temperatura.
o Elclientey el Jefe de Sala de Ventas deberan dirigirse al bano a lavarse sus
manos antes de empezar con la atencion.
o Luego se hara una breve encuesta de evaluacion de sintomas al cliente para
verificar las condiciones de salud.

Nota 1: En caso de presentarse una temperatura mayor a 37.3 grados o tener
sospechas de sintomas asociados a COVID o sintomas gripales, el jefe de Sala de
Ventas reagendara su cita o guiara los pasos a seguir.

° Se hara ingreso persona por persona de maximo 2 clientes en-paralelo de forma
intercalada en la recepcion.

° Se solicitara ingreso de 1 sola persona por familia.

. Se recomienda a los clientes mantener los controles de higiene propuestos para
prevencion de COVID-19 durante su estadia y en el momento de la realizacion de
tramites.

° Se prohibe acceso de comidas y bebidas.

. Se prohibe comer y realizar café en la Sala de Ventas.
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En caso que se requiera visitar los apartamentos modelos en la Torre, se verificara
el uso de tapabocas y se suministrara gel. Si el cliente no tiene tapabocas se le
suministrara uno.
En la Torre realizaran el ingreso de acuerdo con el protocolo establecido por la
Administracion del Edificio en su porteria, y con la asistencia del Jefe de Sala
Ventas en el siguiente protocolo:
o~ Verificar el uso de tapabocas. En caso que el cliente no tenga tapabocas se
le'suministrara uno.
o Toma de temperatura.
o Elclientey el Jefe de Sala de Ventas deberan dirigirse al bano a lavarse sus
manos-antes de empezar con la atencion en el apartamento modelo.
o Se hara/ una breve encuesta de evaluacion de sintomas al cliente para
verificar/las condiciones de salud.
Los tapabocas seran custodiados en caja de seguridad en la porteria del Edificio
para entrega a 'clientes, en caso de que lleguen directamente a la Torre sin
proteccion Covid-19.

5.1.4. Sala de espera - Sala de Ventas de Actually

El ingreso de los clientes se hara directamente de la puerta de ingreso principal.
De requerirse, de acuerdo a'las medidas preventivas para enfrentar el COVID-19 y
bajo el argumento de evitar las-aglomeraciones de personas; la sala de espera de
la sala de ventas estara habilitada solo para maximo 2 personas ubicadas a
minimo 2 metros de distancia.

Durante su permanencia en la sala'de espera es obligatorio el correcto porte de
EPP-COVID-19, ver Item 5.2.5 del presente protocolo.

Antes de ingresar a las salas de atencion modulo individualizado, el cliente debera
hacer uso de gel antibacterial sobre sus manos 6.guantes, el cual se ubicara en el
puesto de trabajo del Jefe de Sala.

5.1.5. Atencion médulo individualizado

Evitar saludar de mano, beso y/o abrazo.

Sélo se podra atender una persona por modulo, donde estara el asesor y cliente
manteniendo una distancia de 2 metros.

El asesor debera garantizar que el cliente durante su permanencia use 100% sus
elementos de proteccion minimos (EPPS-COVID-19).

Todo intercambio de documentacion entre el asesor y el cliente 'se debe hacer por
medio de una bandeja que estara ubicada en cada modulo para evitar el contacto
directo entre personas.

Asi mismo no esta permitido compartirse entre clientes y asesores, celular,
esferos, ni ningln elemento de uso personal.

En caso de recibir documentos por parte del cliente, el asesor debera tomar el
sobre de la bandeja de entrada y desinfectar el sobre antes de retirar los
documentos del interior.
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° La permanencia de la visita del cliente debera ser concreta y en el menor tiempo
posible para evitar acumulacion y aglomeracion de personal.

° El asesor comercial debera desinfectar el puesto de trabajo y sus elementos, con
alcohol cada vez que finalice la atencion de un cliente.

5.1.6. Salida de clientes

° Elusode banos sera asignado de forma independiente, un bano para clientes; un
bano para personal trabajadores.

° El ingreso de clientes a los apartamentos modelo sera restringido, una persona
por apartamento modelo, portando los elementos de proteccion personal COVID-
19 y manteniendo distancia social y con respecto a superficies recomendar a los
clientes no hacer contacto con interruptores, superficies y elementos que hagan
parte del apartamento modelo.

° No esta permitido que los clientes pasen a las oficinas del personal administrativo
de la Sala de Ventas:

° Durante el flujo de salida, los clientes estaran apoyados por el servicio de
vigilancia.

° Evitar despedirse de maho, beso y/o0 abrazo.

5.2.MEDIDAS ESPECIFICAS DE PREVENCION PARA EMPLEADOS

5.2.1. Medidas para los desplazamientos de los trabajadores entre vivienda y
sede - centros de trabajo en campo.

a. Al salir de la vivienda

° Estar atento a las indicaciones de la autoridad’ local sobre restricciones a la
movilidad y acceso a lugares publicos y reportar novedades con jefe de inmediato.

. Visitar solamente aquellos lugares estrictamente necesarios y evitar
conglomeraciones de personas.

° No saludar con besos, ni abrazos, ni dar la mano.

° Utilizar tapabocas en lugares cerrados donde no se pueda contar con una distancia
minima de dos metros entre personas, incluyendo--transporte publico,
supermercados, bancos, entre otros.

b. Alregresar a la vivienda

° Retirar los zapatos a la entrada y lavar la suela con agua y jabén.

° Lavar las manos de acuerdo minimo cada dos horas.

° Evitar saludar con beso, abrazo y dar la mano y buscar mantener siempre la
distancia de mas de dos metros entre personas.

° Antes de tener contacto con los miembros de familia, cambiarse de ropa

° Mantener separada la ropa de trabajo de las prendas personales.
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° La ropa debe lavarse en la lavadora a mas de 60 grados centigrados 0 a mano con
agua caliente que no queme las manos y jabon, y secar por completo. No reutilizar
ropa sin antes lavarla.

. Banarse con abundante agua y jabon.

. Desinfectar con alcohol o lavar con agua y jabdn los elementos que han sido
manipulados al exterior de la vivienda.

° Mantener la casa ventilada y limpiar y desinfectar areas, superficies y objetos de
manera regular.

° Si hay’alguna persona con sintomas de gripa en la casa, tanto la persona con
sintomas de gripa como quienes cuidan de ella deben utilizar tapabocas de
manera constante en el hogar.

5.2.2. Medidas sobre el transporte

a. Desplazamiento particular en carros, motocicletas y bicicletas

. Incentivar la movilidad en transportes alternativos de uso individual como bicicleta
y motocicleta (sin parrillero), con elementos de proteccion y seguridad de uso
exclusivamente personal.

° En trayectos de desplazamiento cortos, promover la llegada y salida de la Sala de
Ventas a pie, asi como el recorrido entre Sala de Ventas y apartamentos modelo
en la Torre.

. Vehiculo: Si vas en vehiculo, alingresar abre las puertas y ventanas para ventilar.
Limpia manijas de las puertas y-€lvolante con alcohol o panitos desinfectantes;
usa tapabocas si lo requieres; y durante el desplazamiento mantén la ventana
cerrada. En la medida de lo posible,-mantener la distancia minima recomendada
entre personas dentro del vehiculo, y no-copar la capacidad del vehiculo; maximo
tres ocupantes donde, por ejemplo, el pasajefo puede ir en la parte de atras. El
conductor debe usar siempre tapabocas yguantes durante la permanencia en el
vehiculo.

° Motocicletas y bicicletas: En motocicletas' y/o—bicicletas, desinfecta con
regularidad el manubrio y elementos de seguridad: cascos, guantes, tapabocas,
gafas, rodilleras, entre otros. En parqueadero asegurar distancia 2 mts entre
elementos.

b. Desplazamientos en transporte publico
° Si va a utilizar transporte publico, se debe utilizar gel antibacterial después de
entrar en contacto con objetos o superficies, y se debe utilizartapabocas. Es
importante evitar llevarse las manos a la cara e intentar mantener)distancia de
mas de 2 metros entre personas.
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5.2.3. Programacion de actividades, personal y turnos

° Los empleados se acogeran a la programacion de asignacion de jornada
estipulada por la Direccion de Ventas, quien garantizara la no aglomeracion de
personas.

° Se plantea un esquema mixto de atencion en el cual el Jefe de Sala de Ventas
atienda con cita previa a los clientes: en caso presencial un fin de semana cada
15 dias'y teletrabajo.

5.2.4. Medidas de prevencion y autocuidado

° El Jefe de-Sala y personal de mantenimiento y aseo que trabajan deberan realizar
cambio de ropa’una vez llegue a la Sala de Ventas y se disponga a comenzar la
atencion de clientes.

° Las personas que laboran en Sala de Ventas, deberan atender los clientes con
guantes, tapabocasy mascara de proteccion facial, de acuerdo con el numeral
5.2.5 Elementos de Proteccion Personal EPP Prevencion COVID-19.

° Se entrega tapabocas a clientes para recorrido en Sala e incentivo a lavado de
manos y utilizar gel antibacterial.

. El puesto de trabajo del Jefe'de Sala estara dotado de gel antibacterial y alcohol.

° En el momento de llegada del empleado a la Sala de Ventas, debe cambiarse por
su ropa de trabajo y dejar ropa-que trae de calle desde su vivienda en los lockers
0 sitios asignados, previamente a‘iniciar su jornada de trabajo.

° Todo el personal debera hacer el lavado las manos de manera mandatoria: a la
llegada de su casa antes de sentarse en su lugar de trabajo; durante la jornada,
por lo menos cada (2) horas; antes y después.de entrar en contacto con clientes y
atender diligencias y requerimientos; antes.y después de manipulacion de
alimentos y/o bebidas.

° Uso permanente de los elementos de proteccion-personal EPPs- COVID-19.

° Realizar protocolo de desinfeccion de la Sala de Yentas minimo de 2 veces al dia.

° Se solicita al equipo de limpieza incluir el aseo de los)objetos e instrumentos de
escritorio de los asesores comerciales.

° Se debe seguir el protocolo de lavado de manos coma lo indica la grafica:
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Recomendaciones Lavado de Manos

ap

{4

Moja tus manos Frota las palmas

e Frota también el dorso
y agrega jabén de tus manos

Q"”

&

AN

I ie : 0
Hazlo tambien No olvides el pulgar Frota las unas de tus
entre tus dedos manos contra tus palmas

)
v

Lava también Enjudgatelas bien Seca bien tus manos
las munecas

5.2.5. Elementos de protecciéon personal-EPP- Prevencién COVID-19

El esquema Minimo de Elementos de Proteccion Personal-para Prevencion de COVID-19
previsto para la atencion de la Sala de Ventas es:

Elemento Descripcion

Tapabocas Uso Obligatorio para. personal de Apiros,
personal de aseo, mantenimiento, seguridad y
Clientes.

\

-

Para uso general durante la permanencia de
; instalaciones, Tiene como finalidad evitar el
s ool contacto con la mucosa nasal -y-oral de
= salpicaduras por fluidos.

Actla como barrera de proteccion frente a la
emision de fluidos bucales por parte del
personal.
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Guantes

A

Uso Obligatorio para Personal de Apiros y
opcional para Clientes.

Barrera de proteccion para las manos elaborada
en latex natural, vinilo, color natural, anatomicos
y lubricados con talco biodegradable. Producto
gue combina proteccion, destreza y comodidad

Protector N95

Uso Opcional.

La mascarilla filtrante N95 esta certificada por el
Instituto Nacional para la Seguridad y Salud
Ocupacional (NIOSH) de los Estados Unidos de
América con una capacidad de filtrado del 95%.
Las mascarillas con filtro de proteccion personal
(FPP2), segin la norma de la Union Europea
EN149, tienen una capacidad de filtrado del
92%.

Monogafas

Uso Obligatorio personal de aseo,
mantenimiento y seguridad.

Barrera de proteccion para el cuidado de los ojos
es muy importante dentro de la seguridad
personal.

Careta facial

N

e ———

Uso Obligatorio para personal de Ventas

Barrera protectora de ©jos que cubre la totalidad
0 una parte del rostro.

. Los elementos de proteccion de personal seran entregados por la_ compania.
° Alerta si hace falta el suministro de dichos elementos de proteccion personal.

5.2.6. Medidas uso espacio comunes

. Se establecera avisos de senalizacion como:

4 Uso obligatorio de tapabocas
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CoviD19
v Le recordamos lavarse las manos con frecuencia
v Recuerde usar el antibacterial con frecuencia

® Se podra realizar reuniones de trabajo de maximo 5 personas garantizando el
distanciamiento de minimo 2 metros entre personas y a realizar en la sala de

reuniones Unicamente.

° Para la hora de almuerzo se habilitard por turnos de maximo 1 persona en la

cocina.

5.3.NOTIFICACION, REPORTE Y ALERTAS

e Todo personal. que tenga sospechas de embarazo o sintomas COVID o
enfermedades previas requiere ser reportado al Jefe de Sala de Ventas, Director

de Ventas y Director SISOMA para su acompanamiento y seguir con los protocolos

correspondientes:

o Protocolo Sospecha Sintomas COVID-19
o Protocolo PersonalVulnerable COVID-19
o Protocolo Condicion'de Salud Especial COVID 19

Elaborado por:

Oscar Ardila
Director de Seguridad Industrial y
Medio Ambiente

Revisadopor:

Maria Camila Forero
Gerente de Servicios-Compartidos

Aprobado por:

Maria Camila Forero

Gerente de Servicios Compartidos
Matilde Lemaitre Cepeda

Gerente de Negocios No Vis
Juliana Gémez

Gerente Comercial

Elaborado por:

Ximena Robles Gomez
Lider de Control y Procesos

Revisado por:

Julian Cérdoba Caicedo
Director de Control y Procesos

Aprobado por:

Maria Fernanda Pinzén
Gerente de Control

Este documento contiene informacion confidencial de APIRQS SAS, por lo tanto, se
solicita al lector conservar su confidencialidad; entendiéndose-por confidencialidad, el

acto de mantener en estricta reserva y por tanto no divulgar a terceres informacion
técnica, financiera, economica, o comercial; abstenerse de usar, retener, imprimir,
copiar, distribuir o publicar su contenido, so pena de incurrir en las faltas senaladas en
la Ley 1273 de 05 de enero de 2009 y las demas que apliquen.
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PROTOCOLO PARA TRABAJO EN CAMPO SALA DE VENTAS ACTUALLY
COvVID19

FLUJOS DE INSTRUMENTALIZACION DEL PROTOCOLO

INSTRUMENTACION PARA TRABAJO DE

& F
mﬁﬁi CAMPO - SALA DE VENTAS

MEDIDASPREVENCION
CLIENTES

Protocolo Trabajo en campo - Sala\de' \lentas COVID-19

';:*s;m: JEFE DE SALA DE VENTAS ASESOR COMERCIAL. JEFE SALA DE VENTAS

BRIGADA
SISIOMA
1. Informar al cliente,
los protocolos ge’ 2.
ingreso y estadfg ef

Instalaciones Apiros

9. Guiar al cliente hasta la

salida de las instalaciones,

cumpliendo los protocolos
establecidos

8. Dar atencion al
clientes cumpliendo
los protocolos
establecidos

7. Asegurar el orden y
cumplimiento de
protocolos de los clientes

en Sala de Espera

JEFE DE SALADE
VENTAS
5. Ingresara
Bitacora
informacion del
cliente

NO

BRIGADA JEFE DE SALA DE
SISIOMA VENTAS

Zel cliente

presents fiebre 4. Guiar al
W’ae;‘g'f: de cliente en los

1. ElJefe de Sala de Ventas, deberd garantizar la notificacion de
los protocolos a los clientes via correo electrénico y llamada
telefonica.

2. La BRIGADA SISOMA debe controlar la fila de la entrada,
ademds de cumplir las medidas de control sobre cada persona
(temperatura, encuesta, etc.). Las personas que no tengan los
elementos de proteccion se le seran suministrados por parte
del Jefe de sala de ventas.

3. Elasesor comercial como parte de la atencién a clientes debe
mantener las medidas especiales cuando requiera la visita a
Maqueta y Apartamento modelo, descritas en el protocolo

pasos a seguir
(nueva cita, etc.)

existen
sospeches de
co

Protocolo de
atencidn y manejo
se sospechas
sintomas covid-19
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