PROTOCOLO BIOSEGURIDAD PARRA ARANGO Y CIA. S.A. ANTE

COVID-19
ANEXO 18 - PROTOCOLO PARA CLIENTES Y PROVEEDORES EN ARRA ARA
SALAS DE VENTAS X 5 C'/A‘B\ NGO

V1-JUNIO DE 2020

ANEXO 18. PROTOCOLO MEDIDAS SANITARIAS PARA CLIENTES EN SALAS DE VENTAS

Estimado Cliente y Proveedor,
Dando cumplimiento a los lineamientos impartidos por el gobierno nacional bajo la resoluciéon 0666 de

2020 PARRA ARANGO Y CIA S.A. implementa el protocolo de Bioseguridad para la emergencia del Covid-
19 y de esta forma brindar seguridad a sus Colaboradores y Clientes.

1. HORARIO DE ATENCION:

Parra Arango cumple con el horario establecido por la Alcaldia de Bogota para el sector Comercio, por lo cual
estamos abiertos de lunes a sabado de 12:00 m a 8:00 pm.

Los horarios se estableceran de tal manera que los colaboradores entren en diferentes turnos, para reducir
la presencia de colaboradores en un mismo horario.

2. PROGRAMACION DE VISITAS AL CONCESIONARIO:
Como medida preventiva, la compaiiia ha estipulado:

e Se atenderd a los clientes con cita previa, dando un tiempo prudencial entre uno y otro.

e Los clientes que lleguen a la sede sin cita previa, se atenderan en la medida que se tengan las
condiciones de bioseguridad establecidas en el presente protocolo, como son aforo, disponibilidad
de asesores, area disponible para la espera del cliente, ubicacién y desinfeccién de los vehiculos.

e Las entregas de vehiculos vendidos ya matriculados solo se hardn por medio de citas.

La informacion contenida en este documento es de USO EXCLUSIVO de PARRA ARANGO Y CIA. S.A. y las personas naturales y/o JURIDICAS a quien se
le distribuya.
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3. ANTES DE SU VISITA A LA SALA DE VENTAS:

e De manera previa a su visita, el asesor e Se exigira a todos los visitantes
comercial le consultara sobre su estado de
salud segun los sintomas relacionados con
el Covid-19. Si presenta alguno de los
siguientes sintomas no debe trasladarse ala
vitrina de ventas:

SINTOMAS DEL COVID-19 USO APROPIADO DEL TAPABOCAS

Sintomas mas comunes

-~

LAVA BIEN SUJETA LAS TIRAS UBICALO SOBRE
TUS MANOS PARA PONERTELO LA NARIZ Y LA BOCA

FIEBRE DOLOR MUSCULAR
Y CANSANCIO

el uso de Tapabocas como
minimo elemento de proteccién

Il

/ ’ AJUSTALO Y VERIFICA APRIETA EN LA NO LO TOQUES
QUE TE CUBRA BIEN PARTE DE LA NARIZ DURANTE EL DIA
SI NECESITAS QUITARTE EL TAPABOCAS, DEBES GUARDARLO

EN LA BOLSA PLASTICA DE SU EMPAQUE ORIGINAL.

SECRECION DOLOR DOLOR
NASAL DE CABEZA DE GARGANTA
Usa el tapabocas siempre que salgas de casa
H H € Siempre antes y después de ponertelo, lava tus manos
2 S 8 Evita reutilizar los tapabocas de inico uso, ya que pueden ser un foco
¢ — de contagio
P . £) Para quitarte el tapabocas, hazlo desde adentro [no toques la parte
2" ‘i delantera de la mascarilla)
& Usalo en lugares de alta afluencia de personas (bancos, supermercados,
FATIGA DIFICULTAD DIARREA transporte publico, farmacias, entre otros)
PARA RESPIRAR
Pz /l-:".'; < o8 COVID 9 :'"‘,‘1’55; NGO BNES COVID 9

e Se le Informard al cliente que en la entrada se va a restringir el ingreso de personas dentro de la
poblacién vulnerable, como mayores de 70 afios, menores de edad y nifios y solo podrdn ingresar
maximo dos personas por grupo.

e Dadas las circunstancias para proteger la salud de todos, los procedimientos de presentacion vy
entrega de vehiculos tendran notorios cambios en relacion al espacio, tiempo, y protocolos de
limpieza y desinfeccidn.

La informacion contenida en este documento es de USO EXCLUSIVO de PARRA ARANGO Y CIA. S.A. y las personas naturales y/o JURIDICAS a quien se
le distribuya.
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Si su visita es para la entrega de su vehiculo nuevo se le informara que dadas las circunstancias solo
se podra llevar a cabo una entrega rdpida del vehiculo.

El ingreso sin cita previa sera permitido si el nUmero de personas presentes ya en la en la zona de
atencion no supera el aforo maximo permitido en cada sala de ventas.

Aforo sala de ventas Vitrina AK. 7 # 129 — 29 Aforo sala de ventas Vitrina Calle 134D # 53- 43
15 personas incluidos colaboradores 6 Personas incluidos colaboradores
AFORO
e\ T24 MAXIMO
PERMITIDO PERMITIDO
15 PERSONAS 6 PERSONAS

Siempre se respetara la proporcidon de manejar 1 persona por cada 5 metros cuadrados, por lo tanto
si llegan mas de dos personas en el mismo grupo a la cita o a visitar la vitrina, el vigilante de turno
los saludara e informara que pueden ingresar maximo dos personas por grupo, las otras personas
deben esperar afuera de las instalaciones si en ese momento se superé el aforo maximo de personas
dentro del drea de exhibicién de la vitrina. Si hay menos del aforo maximo, su ingreso sera permitido
en la sala de espera y se les atendera por turnos que garanticen el distanciamiento de 2 metros
entre cada uno.

4. AL MOMENTO DEL INGRESO A LA SALA DE VENTAS:

El vigilante que lo recibira contara con todos sus elementos de proteccion como Tapabocas, Guantes,
Traje anti fluido, y Mascara facial.

Ese mismo colaborador, le informara que debemos verificar su temperatura corporal con el
termometro digital antes del ingreso. (En caso de detectar visitantes con temperatura corporal
anormal por encima de 38 grados centigrados, no se le admitira el acceso a las instalaciones)

Si la temperatura corporal esta OK y no se evidencian sintomas relacionados con el COVID19, se le
indicard realizar la limpieza de las suelas de los zapatos frotdndolas en el tapete destinado para tal fin
y posteriormente deberd secarlas frotando los zapatos en el tapete siguiente.

Evitando cualquier contacto fisico, le suministrara al visitante una cantidad de gel con alcohol para
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La informacion contenida en este documento es de USO EXCLUSIVO de PARRA ARANGO Y CIA. S.A. y las personas naturales y/o JURIDICAS a quien se

le distribuya.
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SUS manos.
e El vigilante desinfectara mediante aspersién los accesorio

utensilios, celular, llaves y cualquier implemento, con la solucién desinfectante como alcohol o

amonio cuaternario.
e Elvigilante solicitara algunos datos personales para llenar en

Teléfono, Encuesta de Salud, RH y EPS, los cuales con su autorizacion segun Ley 1581 de 2012, seran
tratados segln nuestra politica de Proteccidon y Tratamiento de datos publicada en la pagina web

WWWw.parraarango.com.co.

A SU INGRESO VERA LA SIGUIENTE IMAGEN

s del visitante como maleta, cartera,

una planilla como son: Nombre, Cedula,

INFORMATIVA

@ A NUESTROS

CLIENTES, PROVEEDORES Y VISITANTES:

Es obligatorio el
uso de tapabocas.

© Alingresar debes

. desin%ectar la suela
de tus zapatos,
en el tapete.

! Desinfectara tus
objetos personales.

| )/\[‘J[Z‘)/\ /\;"‘/\( JGO *Autorizacion de tratamiento y proteccion de datos segun La Loy 1581 de
& CIA GA 2012 y politicas de publicadas en la pagina web www. parmarango.com.co

Elingreso a nuestras instalaciones sélo se permitira en caso de ser

estrictamente necesario y debere’\n CLIn‘IPlII’ con (“l PI’O"()C()IO d@ li‘\ empresa.

Tomaremos tu
temperatura, si

es mayor a 37,8°
no podras ingresar,

. Aplicara gel

+, Tomara tus
" datos.

antibacterial
en tus manos.

NIeR COVID-19

La informacién contenida en este documento es de USO EXCLUSIVO de PARRA ARANGO Y CIA. S.
le distribuya.

A.y las personas naturales y/o JURIDICAS a quien se
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5. EN LA SALA DE VENTAS:

e Elasesor dala bienvenida al cliente y procurard mantener en todo momento el distanciamiento fisico
de dos metros con el cliente y su acompafante.

e Estedistanciamiento fisico también sera recomendado mantener durante la visita entre los visitantes
del mismo grupo durante el tiempo que permanezcan dentro de las instalaciones de Parra Arango.
Las amplias instalaciones de la vitrina garantizan que esto se pueda cumplir con la colaboracion de

nuestros visitantes.
‘ RECUERDA MANTENER EL DISTANCIAMIENTO SOCIAL

* NO CODO * NO BESO * NO ABRAZO * NO PIE * NO MANO
NO CONTACTO FiSICO
p

e Las puertas de las vitrinas: permaneceran abiertas en lo posible para garantizar la ventilacidn.
e El asesor de servicio contard con tapabocas, guantes y gafas de proteccion.
e Los puestos de trabajo y atencién de nuestros asesores comerciales cuentan con divisiones fisicas

para la proteccion mutua.

e En los puntos de venta se han omitido para los clientes el uso de grecas y botellones de agua, pero
tenemos a su disposicién agua embotellada individual, que serd desinfectada en su presencia al
momento de serle entregada.

e La sala de espera estard siempre disponible, limpia y desinfectada y dotada de desinfectante a
disposicion de los clientes. Esta sala es abierta y se dispondra de tal manera que quede una distancia
minima de 1.5 metros entre sus ocupantes. Esta sala sera desinfectada después de cada uso.

e Nuestros colaboradores realizan la limpieza de sus manos minimo cada tres horas y antes y después
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La informacion contenida en este documento es de USO EXCLUSIVO de PARRA ARANGO Y CIA. S.A. y las personas naturales y/o JURIDICAS a quien se
le distribuya.



PROTOCOLO BIOSEGURIDAD PARRA ARANGO Y CIA. S.A. ANTE

COVID-19
ANEXO 18 — PROTOCOLO PARA CLIENTES Y PROVEEDORES EN DAQQA AF\)ANGO
SALAS DE VENTAS SCIASA

V1-JUNIO DE 2020

de cada atencion a un clientes y realizan la frecuente desinfeccién de sus manos con alcohol en gel.

e Asi mismo desinfectan su puesto y elementos de trabajo con solucidn desinfectante antes y después
de la atencién a cada cliente y como minimo tres (3) veces al dia.

e Es probable que si ha permanecido mas de dos horas en nuestras instalaciones, nuestro personal de
vigilancia le pida permitir tomar nuevamente su temperatura.

e En lo posible se evitara el préstamo de elementos como esferos y demds elementos de oficina, no
obstante en caso de hacerlo se desinfectara antes del uso de cada persona con un pano de papel y
solucion desinfectante.

6. DESINFECCION DE LOS VEHICULOS PARA LA EXHIBICION, VENTA Y ENTREGA:

e Todos los vehiculos de vitrina que van a ser mostrados a los clientes o entregados, estan previamente
alistados para la exhibicién o entrega, es decir lavados y desinfectados en su interior y exteriormente
segln nuestros protocolos internos de limpieza y desinfeccién.

e Después de que un cliente entre en contacto con un vehiculo de exhibicidn o de Test Drive se hard la
desinfeccion de las partes que entraron en contacto con el cliente con un pafio y spray de un
desinfectante como alcohol o amonio cuaternario en la concentracién idénea segun fabricante.

e Se limpiaran exteriormente, manijas, espejos retrovisores, llaves de encendido.

e Se limpiardn interiormente, carteras, comandos elevadores de vidrios y cierre automatico, millare
(tablero), pantalla de sonido, palanca de cambios y consolas, timdén y sillas.

PROTOCOLO PARA DESINFECCION
Y LIMPIEZA DE VEHICULOS

Para la limplezs
B ABCORNIO UM DANC HUMEEo COnN BGOUR Y Josengrassnte

Para Ia desinfeccion
o necesario un pANo humedo con agus ¥y desinfectante

=3
@ © =3

VOLANTE v PALANCA DE CAMRAIOS CONSOLA
CONSOLA CENTRAL YV FREND DE MANO DE INSTRU ~
Alredador » do carmbilos Bartai, tx

T Sticul mar o e

)

fu) volante y Palere
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La informacion contenida en este documento es de USO EXCLUSIVO de PARRA ARANGO Y CIA. S.A. y las personas naturales y/o JURIDICAS a quien se
le distribuya.
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7. DURANTE LA PRESENTACION DEL VEHICULO

e Al mostrar el vehiculo por su parte exterior, el asesor y los clientes deben mantener una distancia
de 1.5 metros minimo entre ellos.

e Las explicaciones basicas se realizan fuera del vehiculo manteniendo una distancia de 1.5 metros de
la puerta del pasajero, solo debe estar una persona dentro del vehiculo.

e Enlanecesidad de requerirse mostrar el vehiculo internamente o de hacer una prueba de ruta, debe
indicarse al cliente los protocolos de seguridad establecidos sobre el distanciamiento social y el uso
obligatorio de elementos de proteccidon personal (tapabocas y guantes); en caso que el cliente no
cuente con guantes de proteccidn el asesor comercial le proporcionard un par.

El cliente y él asesor se ubicaran como se muestra en la imagen.

. — -

Asesor
Comercial

8. PRUEBAS DE RUTA

Para las pruebas de ruta en el punto de venta y a domicilio, se tendran en cuenta las siguientes instrucciones:

Se desinfectard el vehiculo en la parte exterior e interior como se menciona en el punto 6 “DESINFECCION
DE LOS VEHICULOS”.

e Tanto el cliente como el asesor comercial contaran con elementos de proteccién como tapabocas,
guantes y alcohol glicerinado y las llaves del vehiculo previamente desinfectadas, el cliente ingresara
al vehiculo y utilizara la silla del conductor.

e El asesor asignado ingresara al vehiculo, usara la silla trasera, costado del copiloto guardando asi el
distanciamiento fisico.

e Una vez terminada la prueba de ruta, el asesor encargado realizara la desinfeccion del vehiculo y de
las llaves y regresard a su lugar de origen.

La informacion contenida en este documento es de USO EXCLUSIVO de PARRA ARANGO Y CIA. S.A. y las personas naturales y/o JURIDICAS a quien se
le distribuya.
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Los vehiculos de prueba tendran disponible siempre una bolsa de basura para desechar los
implementos de proteccidn utilizados en la prueba de manejo, una vez en el lugar de origen se
procedera a desinfectar nuevamente el vehiculo y a botar la bolsa con los elementos utilizados en la
caneca roja.

9. DURANTE EL DILIGENCIAMIENTO O FIRMA DE DOCUMENTOS

El asesor realiza nuevamente la desinfeccion de sus manos con alcohol gel, se le ofrece alcohol al
cliente

El Asesor coordina con el cliente el diligenciamiento o firma de documentos en su escritorio

El puesto de trabajo cuenta con barrera fisica entre asesor y cliente.

El asesor desinfecta su puesto y elementos de trabajo con la solucién desinfectante frente al cliente,
realizando la aspersion directamente o en un paiiito o toalla no tejida hiumeda de la solucién.
Cuando los documentos de la negociacidn estén listos para firmar, se procurara que el cliente utilice
su propio esfero, de no disponer, se ofrecera uno previamente desinfectado.

10. PAGOS

El Asesor recomienda al cliente que realice su pago mediante PSE, transferencia o como ultima opcidn en

efectivo. Los abonos y pagos se realizaran de la siguiente manera:

Se utilizard datafono, que se encuentra forrado en un material transparente que permita su
desinfeccion antes y después de cada uso.

Se utilizaran transferencias y traslados interbancarios para el abono y pagos correspondientes por la
compra de los vehiculos.

Preferiblemente no se recibira dinero en efectivo, de ser necesario dirija al cliente a caja. La persona
que recibird el dinero verificara que los dos tengan los guantes y que se haga el respectivo lavado de
manos después de manipular el dinero. | '

La informacion contenida en este documento es de USO EXCLUSIVO de PARRA ARANGO Y CIA. S.A. y las personas naturales y/o JURIDICAS a quien se

le distribuya.
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11. DURANTE LA ENTREGA DEL VEHICULO

e Se recibira al cliente de acuerdo con el protocolo previamente establecido.

e El vehiculo se encuentra previamente alistado y desinfectado principalmente en los puntos de
contacto al igual que las llaves y los accesorios del vehiculo.

e La carpeta de documentos estara lista para las firmas antes de la entrega.

e En caso de que el cliente no cuente con esfero el asesor le ofrece un esfero previamente
desinfectado.

e Seinvita al cliente a tomar las llaves y accesorios de su vehiculo y la carpeta con sus documentos.

e Se ofrecera alcohol glicerinado antes y después del proceso.

e Seinvita al cliente al vehiculo para su visualizacién exterior.

e Seinvita al cliente a abrir las dos puertas delanteras y a ingresar al vehiculo.

e Seinicia el proceso de entrega siguiendo el protocolo de presentacion del vehiculo (manteniendo la
distancia minima de 1.5mts).

e De ser necesario el asesor propondrd una cita complementaria fuera del periodo de contingencia del
CoviID

e El Asesor no debe ingresar en ninglin momento al vehiculo del cliente.

e El asesor guiard al cliente hasta la salida de la sala, se despide.

En caso que el cliente retorne para tratar cualquier tema pendiente, se activara de nuevo el mismo protocolo.

PROTOCOLO PROVEEDORES

e Los horarios de atencién son los mismos que para los clientes.

e La correspondencia se debe dejar en la puerta con los vigilantes y no se permitird el ingreso a
mensajeros a no ser que sea estrictamente necesario.

e Lacorrespondencia se recibird en una bandeja de papel donde permanecerd minimo una hora, antes
de manipularla directamente por parte del vigilante o cualquier colaborador al interior de la
empresa.

e Los proveedores se atenderan en la puerta por la persona encargada al interior de la organizacion.

e No se permitird el ingreso a los proveedores y personal de despachos, logisticas y transporte a las
instalaciones a no ser que sea estrictamente necesario.

e En caso de ingreso, el proveedor debera cumplir con el mismo protocolo de ingreso descrito para
clientes.

La informacion contenida en este documento es de USO EXCLUSIVO de PARRA ARANGO Y CIA. S.A. y las personas naturales y/o JURIDICAS a quien se
le distribuya.
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SEGUN NUESTRO PROTOCOLO, EN PARRA ARANGO:
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La informacion contenida en este documento es de USO EXCLUSIVO de PARRA ARANGO Y CIA. S.A. y las personas naturales y/o JURIDICAS a quien se
le distribuya.



