


A apiros PROTOCOLO COMUNICACION COVID-19 HogaresSoacha

¢x¢ apiros ’ .i:compensar

TABLA DE CONTENIDO
Lo OBIETIVO......ooit e st s r e st 3
2. ALCANGE ... oottt e e 3
3. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD.........cecctittrtenienieeienie ettt sre e ssee e sre e snesne s sre e 3
4. DESARROLLO ACTIVIDADES ........c.coititetiniteitete sttt ettt sr et st sre e bt s e ssesneenesresneene e 5
4.1.  PRINCIPIOS .....cccttitiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiieiiiiieieieieieieieieieieieieteieieteieeeieteteeeseseseseseeesssesesssssssee 5
4.2.  STAKEHOLDERS.......cccttttiiiiiiiiinininieiniiiiiiieieieieieieieieieieieieieieieieieieieeeeesesesesesesesesesssssssee 5
4.3. LINEAMIENTOS DE COMUNICACION .......cceererrerrrerrerrenssessesesseesessesessessessenessessasesssenens 5
4.4. TEMAS A COMUNICAR .....cctttiiiitiiiiiiiiiiinieieieieieiesesesesesessseseseseeeeeseeeeeseeeseeeseseseseseeesesen 6
4.5. CADENA DE COMUNICACIONES EN SITUACIONES CRITICAS. ......ccceeurrrrerernererneeserneene 7
FLUJOS DE INSTRUMENTALIZACION DEL PROTOCOLO ........coooerveerececeereeeeesses s, 9

Cédigo: AP-SC-A-079
Version: 003

Fecha: 31 de agosto del 2020 A aplros .i:COmpenSCIr

25mx




A apiros PROTOCOLO COMUNICACION COVID-19 HogaresSoacha

#x% apiros ‘ .i:compensar

1. OBJETIVO
Establecer las Politicas y lineamientos generales que se deben tener en cuenta para
gestionar las comunicaciones internas y externas de Apiros y sus proyectos, con

responsables y canales definidos para cada uno de los publicos objetivos o
Stakeholders, para la promocién y prevencion de contagio del coronavirus Covid-19.

2. ALCANCE

Este manual sera de aplicacion para todos los funcionarios directos e indirectos de
Apiros y sus proyectos en cada uno de los procesos de comunicacion que su rol lo
requiera a nivel interno y externo, siendo este de obligatorio cumplimiento.

3. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Presidente

Comité Comité
Operativo Talento
Humano

Presidencia:

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

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

° Articular la informacion proveniente desde el Gobierno Nacional y las autoridades
gremiales.

° Entregar las orientaciones y directrices a los comités operativos para la gestion
correcta y oportuna de las comunicaciones
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J Estar atentos fa imformacion que proporcionan 1os empieados y el feedbackque et
equipo directivo aporta para tomar decisiones competentes.
° Vocero Oficial

Comité Operativo:

° Articular acciones de comunicacion y los recursos disponibles para el logro del
funcionamiento del sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo de
APIROS.

° Evaluary disenar los planes de comunicacion para la gestion del cambio al interior
de la compania bajo variables externos que puedan afectar las operaciones de la
compania, debido a proveedores, servicios o poblacion trabajadora.

° Evaluar y aprobar los recursos requeridos para el correcto desarrollo del presente
protocolo.

. Crear los mensajes claves de comunicacion para asegurar el adecuado
cumplimiento de las directivas impartidas desde los entes regulatorios vy
promoviendo la salud y bienestar de los stakeholders de la empresa.

Comité de Talento Humano:

° Crear los mensajes claves de comunicacion con el fin de promover la generacion
de ambientes de trabajo sanos, seguros y saludables.

° Crear los mensajes claves de comunicacion de promocion y prevencion de riesgos,
gue incidan directamente sobre los trabajadores, clientes y los diferentes grupos
de interés.

. Liderar y ejecutar capacitaciones y charlas enfocadas a divulgar la informacion
necesaria para prevenir y controlar el COVID-19.

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

° Evaluar el plan de comunicacion para detectar sus aciertos y corregir sus fallos.

Gerencia comercial y de mercadeo, Director de Mercadeo y comunicaciones

° Disenar los comunicados y herramientas de comunicacion de acuerdo a la marca
y garantizando el lenguaje claro y conciso.

° Conocer los objetivos de la informacion se debe transmitir, en qué momento y a
quien.

° Analizar los medios disponibles y escoger el medio apropiado de comunicacion
para cada mensaje

° Liderar con su equipo de trabajo el plan de comunicaciones para mantener
informados permanentemente a todos los Proveedores, contratistas, trabajadores y
sus familias con relacion a las medidas preventivas recomendadas para evitar
contagios.
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¢ Reaftzar 105 envios masivos de comunicacion en_fos_ tempos acordados y

oportunos para cada instancia.
° Seguir los lineamientos establecidos en el presente protocolo.

Proveedores, contratistas e interventoria.

° Cumplir y acatar las medidas y sugerencias entregadas en los comunicados.

° Contribuir con el uso de los recursos de higiene y elementos de
proteccion para prevencion de COVID-19.

° Atender las indicaciones del equipo de Seguridad y Salud en el trabajo de
APIROS para asegurar el cumplimiento de los objetivos expuestos en la
comunicacion.

° Ser multiplicadores de la informacion con sus equipos de trabajo y
familias

4. DESARROLLO ACTIVIDADES

4.1.PRINCIPIOS
. Debe ser exacta: evitar interpretaciones y verificable.
o Objetiva, la informacion debe ser un hecho indiscutible.
J Completa: proporcionando todos los elementos posibles sobre el tema
o Comunicacién oportuna, sencilla y comprensible: adaptada a el lenguaje de los

Stakeholders y en el momento adecuado.

4.2.STAKEHOLDERS

* Nacional ’
¢ Local _J Medios de
« Comunitario Comunicacion

* Directos
+ Temporales
« Familias trabajadores

Colaboradores

| * Bancos
Aliados |=— * Cajas de Compensacion

* Notarias

Provesdores |,, * Proveedores
| * Contratistas
+ Camacol .
+ Camara de la construccion sostenible —
* Alcaldias l * Actuales

Socios e l

Inversionistas Stakeholders

* Gobernaciones i — * Potenciales
* ProBarranquilla | Sectory Gobierno Clientes + Comunidad
* Competencia
* Gremio

* Asociaciones

4.3.LINEAMIENTOS DE COMUNICACION

. Los contenidos de la comunicacion deberan ser disenados y estructurados por el
comité operativo y comité de talento humano y aprobados por el Presidente.
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FodosH — I . —— oA
de comprender; deben ser coherentes con los valores corporativos y de ninguna
manera pueden ser ofensivos, racistas, sexistas y en general discriminatorios.

. Todo boletin o comunicado de prensa ira firmado por el Presidente como vocero
oficial de la compania.

J Cualquier comunicacion externa debe tener el visto bueno de la Gerencia Juridica.

. En caso de requerirse, la Unica persona autorizada para dar informacion a medios
de comunicacion es el Presidente de la organizacion quien es el vocero oficial de
la compania y el Unico autorizado para delegar la voceria en otros funcionarios de
la organizacion, ante medios de comunicacion, de acuerdo con los temas y
pertinencia de los pronunciamientos y asi mismo, se estableceran los protocolos
requeridos en cada caso.

. Para la comunicacion se establecieron los siguientes canales de comunicacion:

Correo electronico
SMS

Pagina Web Apiros
Carteleras

Casino de las obras
Capacitaciones
Reuniones virtuales
Correo Directo

Foro

O O O O O O 0O o0 O0

Los disenos de los comunicados seran disenados por el Director de Mercadeo y
Comunicaciones.

4.4. TEMAS A COMUNICAR

. Generaran contenidos informativos basados en fuentes calificadas, para llegar a
los Stakeholders con medidas de prevencion y autocuidado, asi como con
informacion sobre la enfermedad y formas de contagio.

o Seran comunicados todos los protocolos y medidas de autocuidado por los canales
de comunicacion dispuestos.

o Medidas de autocuidado y prevencion para los stakeholders y sus familias para
generar prevencion en el hogar.

. Se intensificaran las comunicaciones sobre la importancia de cumplir con las
disposiciones impartidas por el Gobierno Nacional.

J Se Informaran a los colaboradores cuando se presenten casos sospechosos y
confirmados de COVID -19 en la organizacion de manera oportuna, con
instrucciones para actuar y tomar medidas de autocuidado.

. Comunicaremos las medidas de prevencion de riesgos a los empleados,
contratistas y personal de servicios tercerizados y generar un flujo de informacion
de ambas vias con empleados.
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COVID-19, asi como las medidas en el hogar y fuera del trabajo.
J Informacién sobre los protocolos que se aplicaran cuando se presenten casos
sospechosos o confirmados de la enfermedad dentro de la empresa y si es posible,

realizar simulacros.

J Informacién sobre como reportar cualquier sospecha de sintomas o contacto con
persona diagnosticada con la enfermedad.

. Jornadas de socializacion virtual de las estrategias de prevencion y demas
medidas propuestas por el Ministerio de Salud y Proteccion Social, para los
trabajadores y al personal que preste sus servicios en la empresa.

. Demas temas que considere el comité operativo y de talento humano.

J Mensajes continuos a todos los trabajadores y demas personal que preste sus
servicios en Apiros sobre autocuidado y pausas para desinfeccion.

4.5.CADENA DE COMUNICACIONES EN SITUACIONES CRITICAS.

La organizacion ha establecido la cadena de comunicacion, para informar cualquier
sospecha de contagio o evento particular que sea de riesgo hacia la compania, desde
los Equipos de Trabajo, pasando por los Directores y Jefes de estos equipos, luego se
canaliza con el Director SISOMA como eje central de las comunicaciones, luego pasa al
Director de Construcciones, posteriormente Gerente de Negocio y Finalmente al

Presidente de Apiros.

Ver: AP-SC-A-051 Protocolo para atencion y Manejo de Sospechas de sintomas Covid19

De igual forma se ha establecido la cadena de comunicacion para informar los
lineamientos a seguir segun el caso, desde la Presidencia de Apiros, siguiendo por la
cadena de comunicaciones hasta llegar a los Equipos de Trabajo.

CADENA DE COMUNICACIONES EN

SITUACIONES CRITICAS

i+  EQUIPO DIRECTOR DE i

! CONSTRUCCIONES mmmp PROVECTOY/O |

' 4— DIRECTORES DE 1 e
e oBRA ] | GERENCIA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y
;""""_"""""__"""""""""""""""; : CONTROL :

I* EQUIPOALMACEN ®==b . DIRECTOR DE | ‘ COMITE DE TALENTO HUMANO i

' 4 ABASTECIMIENTO | e

!« EQUIPO CALIDAD -g— - JEFE DE CALIDAD | i ’ ; ! . ; i
e e | DIRECTORDE | | GERENTEDE | ' PRESIDENTE |
!'*  EQUIPO SISOMA — *  DIRECTOR SISOMA ! ‘ i CONSTRUCCIONES 1 « ! NEGOCIO ; « ! '
‘ ‘ | ' | | | :
!+ PREVEO mmp °  DIRECTOR DE o Fommmmommeoooooe ‘ Semmmommeomeoooee- '
i - INTERVENTORIA i CONVENCIONES

i * EQUIPO ENTREGAS V- * DIRECTOR DE i Se debe informar cualquier sospecha de contagio o evento particular que

| POSVENTA ENTREGAS Y 1 . suponga riesgo para la compafia

| == pOSVENTAS |

‘;_—_—_—:_—:_-::::::::_—:_—:_—:_—_—_—:_—_—:::::::::::::::_—_—_—_-:_-:_1 « Se dardn los lineamientos a seguir, conforme a cada caso en

| *  EQUIPO COMERCIAL mmmp DIRECTOR DE i particular.

umm  VENTAS !

‘r’—’—’—’—’—’—’—’—’—’—’—’—’—’—’—’—’—’—’—’—’-’—’—’—’—’—’—’—’—’—’—’—’—’—’—’—’—’-’—’—’—’—’—’—’—’—’—’—’—’{ Nota: Todo aviso de visita de inspeccién de entes u organismos de control, se debera
= EQUIPODE ==} . DIRECTOR DE | informar a las personas autorizadas, las cuales son el Director de Proyectos y el Director
lL SEGURIDAD G SEGURIDAD i SISOMA para la activacion del protocolo de comunicacion.
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Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

N. A
Tatiana Lopera Juliana Gomez Quintero
Directora de Mercadeo Gerente Comercial y de

Mercadeo

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Julian Cérdoba Caicedo
Ximena Robles Director de Control y Maria Fernanda Pinzon
Lider de control y procesos | Procesos Gerente de Control

Este documento contiene informacion confidencial de APIROS 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 terceros informacion
técnica, financiera, econémica, 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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FLUJOS DE INSTRUMENTALIZACION DEL PROTOCOLO

UMENTALIZACION COMUNICACION COVID-19

COMITE ‘GERENCIA/ DIRECTOR GERENCIA/ DIRECTOR
COMITE OPERATIVO COMITE OPERATIVO COMITE OPERATIVO ) ‘COMERCIAL Y OE COMERCIAL Y DE
TALENTO HUMANO MERCADEO MERCADEO
inform: 2. Recibir 3. Evalusry disefier £ D o= & Apmbar: . S SI 7. Reslizer los
biemo Necions! »| —»|  losplanesde | —p| HEeuarveROOsr Ll g o Menssies p| ;oomumioksy .0 contenidos, taeloy: |y eproe envios mesivos de
e esy lanes o los recursos BCrear: Vensaj hememientas de estructurs de ey St
yles sutoridades girectrices comunicacién 4 , ba? comunicacion
i) comunicecién comunicacién

T NO
COMITE TALENTO
s il . - a5 HUMANO
Todo boletin o comunicado de prensa ird firmado por el Presidente como vocero oficial de la compaiiia.

Cualquier comunicacién externa debe tener el visto bueno de la Gerencia Juridica
Los canales de comunicacion: Correo electrnico, SMS, Pagina Web Apiros,Carteleras, Casino de las 8 per
obras, Capacitaciones, Reuniones virtuales, Correo Directo, Foro.
Temas a comunicar:

. Se Informaran a los colaboradores cuando se presenten casos sospechosos y confirmados de

COVID -19 en la organizacion de manera oportuna, con instrucciones para actuar y tomar medidas de PROVEEDORES/
autocuidado. CONTRATISTAS/STAKEHOLDERS.
. Se comunicard las medidas de prevencion de riesgos a los empleados, contratistas y personal

de servicios tercerizados y generar un flujo de informacién de ambas vias con empleados.

S 3z 5y % - " 9. Recibir lo comunicedos,
. Se suministrara Informacién clara y oportuna sobre las medidas preventivas y de contencién del > cumpiiros y ser multipiicsdores
COVID-19, asi como las medidas en el hogar y fuera del trabajo. dainfonmadon.

Mayor informacién Protocolo de Comunicaciones.

A iros
Somos parte de tu historia. A apélg
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