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Actualmente a raiz del COVID-19 Puerto Rico se encuentra en un periodo de
cuarentena. Esta situacion afecta los servicios esenciales del Colegio de Contadores
Publicos Autorizados de Puerto Rico (de aqui en adelante “Colegio de CPA”), de sus
empleados, clientes y visitantes.

Las oficinas del Colegio de CPA constan de 9,728 pies cuadrados los cuales seran
suficientes para acomodar, con las distancias adecuadas, a todos los empleados
siguiendo el detalle contenido en este protocolo que incluye que parte de los empleados
trabajaran remotos y que las personas identificadas como de alto riesgo se mantendran
en sus casas trabajando remoto. El nivel de riesgo de esta empresa es bajo ya que sus
operaciones consisten principalmente en servicios diversos a los colegiados y
ofrecimientos educativos los cuales la mayor parte se pueden realizar de forma remota.

Es de conocimiento general que el riesgo de contagio es real y podria mantenerse
latente por un largo periodo de tiempo. Es necesario establecer este protocolo para
gue una vez el gobierno permita el regreso de los empleados al area de trabajo, este
regreso sea seguro y confiable. Esta enfermedad es relativamente nueva y cambiante,
las actividades descritas en este protocolo deben servir como guia para la toma de
decisiones y se adaptaran a los casos y situaciones que se presenten. Todo el personal
gerencial debe estar atento y traer a consideracién de los directores cualquier cambio
en la salud de los empleados que ameriten su atencion. Siempre manteniendo como
objetivo principal la salud y seguridad de nuestros comparieros.

El COVID-19 se transmite de persona a persona por el contacto con gotas. Como
medida compulsoria del supervisor y trabajador esta realizar un analisis de riesgo diario
para todas las tareas programadas. Los empleados deberan considerar el tema del
contagio del COVID-19 como parte del proceso de analisis de riesgo diario.

Medir el nivel del riesgo en este tipo de situaciones no siempre es tarea facil, por lo que
usamos la regla de probabilidades para determinar el nivel de alerta, seguridad y
proteccion personal que se recomienda para el trabajador. Las guias incluidas en este
protocolo sirven para dirigir al empleado en la toma de decisiones, sin embargo, sera
su responsabilidad absoluta el aplicar las reglas y medidas adecuadas conforme a las
condiciones existentes en el lugar de trabajo.

Podriamos clasificar los riesgos de los empleados del Colegio de CPA en una categoria
principal:

Nivel de riesgo bajo — En este renglon incluimos los departamentos de educacion
continuada, eventos y mercadeo, servicio al colegiado, comunicaciones, contabilidad y

Actualizado el 22 de junio de 2020 Pagina 5 de 40



PREVENIR EL CONTAGIO DE
COVID19 EN EL LUGAR DE TRABAJO

| PROTOCOLO DE SEGURIDAD PARA
|

administracién que no viajan, no visitan colegiados y se reciben pocas visitas. Se
espera que este empleado pueda laborar dentro de un entorno de riesgos controlados
con respecto al virus.

No hemos identificado que la mayoria de nuestros trabajadores caigan dentro de un
rango alto de riesgo, siempre que se tomen las medidas y practicas universales para
evitar el contagio casual. Sin embargo, contamos con 2 personas que podemos
clasificar de alto riesgo que trabajaran remoto todo el tiempo posible y para los cuales
se limitaran las visitas a las oficinas para reducir el riesgo de propagacion del virus. La
gerencia quiere proteger a todos los empleados dando prioridad para quedarse en casa
siempre que el trabajo lo permita asi. Cuando no pueda realizar el trabajo desde el
hogar, buscaremos todas las alternativas posibles para proteger a los empleados que
regresen a la oficina.

Servir de guia para prevenir el contagio de COVID-19 en los trabajadores y funcionarios
de la empresa una vez se reanuden las funciones parciales o normales de la empresa.

Al

ance

Este plan aplica a todos los empleados y funcionarios del Colegio de CPA, contratistas,
visitantes, colegiados y publico en general. Es la intenciéon de este documento proteger
a nuestros empleados funcionarios y visitantes. Por tanto, la Gerente de Recursos
Humanos, estara a cargo de evaluar constantemente las areas de trabajo para evaluar
cualquier oportunidad de riesgo que surja dentro de la situacion de la pandemia COVID-
19. Todos nuestros directores y gerentes nos ayudaran a limitar el contacto con los
clientes al maximo y se fomentara el recibo y envio de informaciéon por medios
electronicos.

La informacion que conocemos por medio de las entidades correspondientes es que la
transmision de esta enfermedad se da mediante el contacto cercano con gotas
contaminadas producidas cuando una persona habla, tose y/o estornuda; y, mediante
el contacto con superficies u objetos contaminados. Los sintomas de la enfermedad
pueden ser de moderados a severos e incluyen comunmente temperatura alta, tos
aguda y dificultad para respirar. Ultimamente los cientificos han ampliado los sintomas,
estos incluyen: malestar estomacal y perdida del olfato. Los sintomas en la mayoria
de los casos suelen aparecer entre el 2do. y 14mo. dia de la incubacion del virus,
habiéndose manifestado la enfermedad dentro de este término. Las estadisticas
indican que existen personas asintomaticas, de manera que pudieron contagiar a otras
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personas sin saberlo. Ante esto, el CDC' y WHO? recomiendan que se tomen las
medidas universales de prevencion, como evitar el contacto cercano con personas,
lavarse las manos con frecuencia y desinfectar todas las superficies de trabajo con
regularidad. Ademas, la gerencia del Colegio de CPA ha decidido implementar medidas
de proteccion adicionales para velar por la seguridad de sus empleados, funcionarios
y visitantes. Estas medidas se detallaran en la seccién VI.C de este documento.

Y

i

Este documento esta basado en los supuestos de planificacién establecidos por las
recomendaciones del CDC, WHO, Departamento de Salud, PROSHA y cualquiera otra
entidad confiable que provea la informacién mas relevante con respecto al control del
contagio por causa del virus. Este protocolo se hace efectivo siempre que pueda
adaptarse basado en los siguientes supuestos:

e Cualquier empleado podria exponerse al virus por desconocimiento ya que
existen casos asintomaticos.

e Mientras se crea y mantenga consciencia de la importancia de seguir las
practicas universales de higiene y limpieza se podra mantener al margen la
presencia del virus en el lugar de trabajo.

e Siempre que el empleado o funcionario se sienta enfermo, ha salido de viaje, ha
estado en contacto con una persona contagiada o simplemente sospecha que
lo ha estado, se compromete con la condicién de mantener la cuarentena por al
menos 14 dias antes de regresar a trabajar o en su defecto presentar un
certificado médico de que se le ha realizado la prueba del laboratorio. El
empleado o funcionario tiene la responsabilidad de informarlo a la gerencia del
Colegio de CPA antes de entrar a las facilidades. La persona designada para
recibir esta informacion sera la Sra. Carmencita Roman, Gerente de Recursos
Humanos.

e El Director Ejecutivo del Colegio de CPA tomara la decision de las personas que
deben irse de cuarentena, o que consigan un certificado médico, o de si puede
o pueden regresar al trabajo sin peligro de contagio para los demas, entre otras.

e EIl personal tenga acceso al equipo de proteccién personal (EPP) y esté
adiestrado para usarlo adecuadamente.

' Centers for Disease Control and Prevention
2 World Health Organization
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A. ADMINISTRACION / Director Ejecutivo

e Aprobar este protocolo.

¢ Facilitar la capacitacion adecuada para el personal de oficina.

e Activar el protocolo cuando un empleado enferma dentro de horas laborables.
B. SUPERVISION / Gerente de Recursos Humanos

e Adquirir los equipos y servicios necesarios para que los empleados trabajen con
seguridad.

e Facilitar la capacitacion adecuada para el personal del Colegio de CPA.

e Gestionar que las barreras de proteccién personal estan disponibles y que todos
las usan de manera responsable.

¢ Fomentar el distanciamiento social entre los empleados.

e Los empleados que puedan trabajar remoto tienen que someter un plan para
cumplir con sus deberes del puesto, que sera aprobado por su Supervisor
inmediato.

e Le instruimos a los directores y gerentes que coordinen que el mayor trabajo
posible se realice de forma remota. En caso de que una visita a un suplidor, de
servicios y materiales, sea considerada estrictamente necesaria, se corroborara
la necesidad y limitara la visita al tiempo minimo posible.

e Solicitar a los suplidores de servicios y de materiales, a quienes empleados del
Colegio de CPA pudieran visitar sus facilidades, su protocolo para velar que los
empleados del Colegio de CPA laboran en lugares seguros. Sobre este
particular, enfatizamos la transferencia de informacién de manera electronica y
minimizar al maximo el contacto con nuestros suplidores.

e Los empleados que necesiten realizar una visita a suplidores de servicios y de
materiales, deberan seguir las reglas incluidas en el protocolo de dicho suplidor
de servicios y materiales. Si el suplidor no tiene protocolo, el director o gerente
del departamento decidira si la visita se cancela. Ademas, los directores y
gerentes instruiran que los empleados, de llevar a cabo una visita a una suplidor
de servicios y materiales, que no se aglomeren en areas comunes del suplidor,
como las areas de descanso.
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C. EMPLEADOS, GERENTES Y TODO EL PERSONAL DEL COLEGIO

Se convocara una conferencia a través de la plataforma Zoom para discutir este
protocolo. Dicha conferencia es compulsoria para todos los empleados vy
funcionarios de las oficinas del Colegio de CPA. El empleado que no participe de la
conferencia no podra regresar a trabajar hasta nuevo aviso. Todos leyeron y
estudiaron el protocolo como requisito para participar de la charla. En dicha
conferencia también se discutira el requisito de realizarse la prueba molecular de
COVID-19 antes de regresar a la oficina. Esta prueba sera realizada en un
laboratorio preseleccionado por la empresa Telemedik que se encargara de
programar las pruebas y de administrar los resultados. Esta firma manejara los
resultados de las pruebas sobre los que mantendra una estricta confidencialidad.

e A CONTINUACION, EL PROTOCOLO DE SEGURIDAD PARA LOS
EMPLEADOS Y FUNCIONARIOS DEL COLEGIO DE CPA PARA PREVENIR
EL CONTAGIO DE COVID-19 EN EL LUGAR DE TRABAJO:

a. Es de la intencién de la gerencia mantener un ambiente de trabajo seguro para
todos. Para cumplir ese proposito, el Colegio de CPA colocara un mat o alfombra
desinfectante fuera de cada puerta de entrada a las oficinas y ademas se
colocara una alfombra seca inmediatamente luego de la puerta de entrada para
minimizar la humedad introducida a las oficinas. Antes de entrar a la oficina,
cada empleado, contratista, Colegiado y/o visitante debera restregar o rozar la
suela de sus zapatos en la alfombra desinfectante para suela de los zapatos. De
la suela del zapato quedar muy humeda, el empleado, contratista, colegiado y/o
visitante debe rozar la suela de los zapatos de nuevo en la alfombra seca.

b. Para prevenir contagios tanto a empleados como Vvisitantes, se estaran
colocando acrilicos separadores en las areas de Recepcion, para segregar las
areas de escritorios de CISEC, en la Recepcién de los Salones de Seminarios,
el Salén de Conferencias Gil y en la Recepcién de Administracion. Ademas, se
estaran colocando graficas redondas indicando el distanciamiento minimo
requerido en al area de recepcién.

c. El Colegio de CPA continuara promoviendo el trabajo remoto. Sin embargo,
debido a la necesidad de proveer ciertos servicios esenciales a los Colegiados
se divide el grupo de empleados del Colegio de CPA en dos grupos: el turno de
la mafana y el turno de la tarde. El objetivo de separar los empleados en dos
grupos es siempre tener, hasta donde sea necesario y posible, representacion
de los departamentos en las facilidades durante todo el dia. El turno de la
mafana debera llegar a la oficina entre las 8:30 am y 9:00 am, saldran de la
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oficina a la 1:00 pm para almorzar y continuar trabajando desde sus casas de
forma remota hasta completar sus ocho (8) horas de trabajo. El turno de la tarde
trabajara de forma remota desde sus casas en la mafiana, llegara a la oficina a
la 1:00 pm y saldra a las 5:00 pm. Seran los directores y gerentes de los
departamentos quienes decidiran quien trabaja remoto y quien trabajara de
forma presencial desde las oficinas. Los directores y gerentes tendran la
autoridad de modificar el turno al cual se reportaran los empleados coordinando
con la Gerente de Recursos Humanos para mantener el balance entre los turnos
incluido en el siguiente listado de empleados. Pero enfatizamos nuevamente que
preferimos el trabajo remoto mientras no haya necesidad urgente de llegar a las
oficinas.

d. La siguiente lista de empleados segrega las funciones con intencidén de crear un
balance y flujo de trabajo para apoyo continuo en las funciones del Colegio de
CPA:

Lista de Empleados
Nombre del Empleado: Departamento Turno de
Trabajo
Griselle Gonzalez Comunicaciones AM
Maria Teresa Laboy Servicios al Colegiado PM
Eunice Arroyo CISEC AM
Jacqueline Franco CISEC PM
Sonia Batista CISEC AM
Rafael de Leon CISEC PM
Sonia Delgado Recep / Contabilidad AM
Ricardo Gabith Serrano Educacion Continuada PM
Dennise Alfonso Educacion Continuada AM
Annette Rivera Educacién Continuada PM
Alice Amador Educacion Continuada PM
Keren Nieves Mercadeo y Eventos AM
Zachary Rivera Mercadeo y Eventos PM
Marie Vanessa Aviles Mercadeo y Eventos AM
Coordinadora Junta / Recursos
Carmencita Roman Humanos Al
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Viviana Hernandez Comites PM
Ruth Martinez AIC AM
Danielys Sierra Contabilidad PM
Yarelis Velez Contabilidad AM
Jaime L Sanabria- ' . . PM
Hernandez Director Ejecutivo

Vacant 1 - EC Educacion Continuada AM
Vacant 2 - Dir Fin Contabilidad PM
Jaime Pabon Mensajero Interno AM

e. Ambos turnos podran entrar a la oficina luego de haber pasado por el punto de
cotejo y toma de temperatura localizado en la recepcién de las oficinas. De
registrarse una temperatura corporal de 100.4 grados Fahrenheit o mas, no
podra entrar a la oficina y tendra que visitar un médico y obtener un certificado
gue lo autorice a regresar y confirme que no tiene riesgo de contagio.

f. Presentarse a trabajar sin la sospecha o sintomas del virus. Notificar a la
Gerente de Recursos Humanos de antemano si se siente enfermo y sospecha
que tiene el virus.

Notificar de antemano si piensa viajar fuera del pais.

h. Notificar si ha estado compartiendo con alguna persona que ha estado enferma,
bajo sospecha, o que ha viajado de los Estados Unidos o del extranjero.

i. Utilizar mascarilla. En el punto de cotejo el primer dia se le proveeran material
necesario para protegerse usted y proteger a los companeros. Siempre utilizara
mascarillas desechables o de tela siempre que camine por las zonas comunes
y mantendra distancia de 6 pies de otra persona.

j. Al entrar a la oficina, lavarse las manos inmediatamente, en el bafno del pasillo
fuera de las oficinas, con un desinfectante de manos que estara ubicado en la
recepcion. Recuerde que esto le ayudara a mantenerse sano, especialmente
durante los siguientes momentos claves en que tienen mas probabilidades de
contraer y propagar microbios:

1. Antes, durante y después de preparar alimentos,
2 antes de comer,

& después de ir al bafio,

4 después de sonarse la nariz, toser o estornudar,
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5. después de tocar la basura,

6. al desechar la mascarilla, guantes y cualquier otro equipo
desechable en zafacones con fundas de basura, y

7- antes y después de tratar una cortadura o una herida.
Siga siempre estos pasos fundamentales:

1. Mojar las manos con agua corriente limpia (tibia o fria), cerrar la llave
y poner jabon en las manos.

2. Frotar las manos con jabén hasta que haga espuma. Frotar por el
dorso de las manos, entre los dedos y debajo de las uias.

Restregar las manos durante al menos 20 segundos.
Enjuagar bien las manos con agua corriente limpia.
Secar las manos con papel desechable o al aire libre.

Use un desinfectante de manos cuando no pueda usar aguay jabon.

N o o koW

Lavarse las manos con agua y jabon es la mejor forma de eliminar
los microbios en la mayoria de las situaciones. Si no dispone
inmediatamente de agua y jabon, puede usar un desinfectante de
manos que contenga al menos un 70% de alcohol. Los
desinfectantes pueden reducir rapidamente la cantidad de microbios
en las manos en muchas situaciones. Sin embargo, los
desinfectantes no eliminan todos los tipos de microbios.

k. Desinfectar diariamente su area de trabajo varias veces al dia adecuadamente
con los productos quimicos adecuados y aprobados por la gerencia.
Entiéndase; computadoras, pantallas, teclados, teléfonos y otros equipos de
oficina, enfocandose especialmente en las superficies que se tocan con mas
frecuencia. Podrian usar un rociador que contenga al menos un 70% de alcohol
para desinfectar las pantallas tactiles. Seque bien las superficies para evitar la
acumulacioén de liquidos.

|. Mantendra distanciamiento fisico, minimo, de 6 pies de distancia entre
empleados y entre los clientes que visitan las facilidades. No se permitiran
tertulias en la oficina ni areas asignadas de trabajo, todos usaran la mascarilla
desechable o de tela cuando tengan que dirigirse a los comparieros y en las
areas de uso comun. No deben entrar mas de dos personas de forma simultanea
a los bafios comunes,
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m. El area de la cocina sélo debe estar ocupada por una persona a la vez, y se
lavara las manos antes de tocar alguna superficie y al salir de la misma. La
Gerente de Recursos Humanos, Carmencita Roman, estara supervisando para
velar por que se cumpla este protocolo.

n. Los directores y gerentes deben tomar las medidas necesarias para mantener
la distancia de 6 pies reglamentaria al reunirse con los comparieros en general.

Reglas generales de seguridad:

1.
2.

Lavarse las manos con agua y jabdn cuantas veces sea posible.

No abusar del desinfectante de manos, usar salvo en momentos que no
tiene acceso al agua y jabon.

No comer, fumar, tocar la piel con guantes contaminados.

No quitarse la mascarilla con los guantes o manos, sin lavar las manos por
al menos 20 segundos. Las autoridades recientemente han confirmado que
el lavado de manos es mas seguro que la utilizacion de guantes.

Descartar guantes y mascarilla en bolsas cerradas. No bote directamente
con basura comun.

Al llegar al hogar asegure de desinfectar los zapatos o dejarlos en un lugar
fuera de la casa.

Vaya directo a bafiarse y eche la ropa a lavar, sin agitarla. No permita que
otros miembros de la familia manipulen la ropa utilizada.

Tiempo de uso de la mascarilla — La duracion sera distinta entre persona a
persona y dependera de cuanto transpire, si se moja, si la toca mucho, etc.

a. Quirurgica — 3 a 4 horas (0 mas si no se humedece o contamina,
debe guardarla en “ziploc” para ir a “break”, asegure de no removerla
con los guantes 0 manos sucias).

b. N95, FFP2, KN95 — hasta 8 horas (0 mas si no se humedece o
contamina; debe guardarla en “ziploc” para ir a “break”, asegure de
no removerla con los guantes 0 manos sucias).

Los expertos dicen que lavarse las manos frecuentemente es mejor que el
uso de guantes, por lo tanto, nadie podra entrar a la cocina ni al bafio con
guantes.

Seguir el protocolo cuando un empleado enferma dentro de horas
laborables. Debera notificarlo de inmediato a Carmencita Roman, Gerente
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de Recursos Humanos o cualquiera otro de los directores y gerentes
presentes en la oficina de no estar la Gerente de Recursos Humanos.

10. Cada empleado deberd cumplimentar el siguiente formulario, cuando
llegue a la oficina:

e Toma de temperatura

o Encender el termometro infrarrojo y seleccionar la unidad a medir:
Celsius o Fahrenheit.

o Apuntar a la frente de la persona, a una distancia aproximada de 4-5
pulgadas y presionar el gatillo. Preste atencion al rayo laser para que
no apunte a los ojos de la persona (cuando el equipo lo tenga incluido).

o Cuando la temperatura sea igual o menor de 38 °C (100.4°F) se le
indicara que siga al puesto de trabajo. Si es visitanate, llamara a la
escolta una vez pase la prueba.

o Cuando la temperatura sea mayor de 38 °C (100.4°F) se le indicara al
empleado que debera retirarse por 14 dias y que procure ver un médico.
Como unico podra regresar a trabajar antes de los 14 dias es que
presente un certificado médico de que resulté negativo en el analisis de
laboratorio para COVID 19. Si el empleado se niega a retirarse, el
empleado en la recepcion llamara al representante de Recursos
Humanos que esté presente en la facilidad.

La persona que realiza los discernimientos sera responsable por desinfectar el
termometro al inicio y al final del turno de trabajo. También velara porque este equipo
esté totalmente cargado o cuente con las baterias en buen estado.
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Registro de empleados

Temperatura
Ha estado usted (lgual o
con alguna Tienes mayor a
Nombre del persona que dificultad para | 38°(100.4°F)
Empleado tenga COVID-19? Tiene tos? respirar? es fiebre.) Firma

Si No Si No Si No

Si No Si No Si No

Si No Si No Si No

Si No Si No Si No

Si No Si No Si No

Si No Si No Si No

Si No Si No Si No

Si No Si No Si No

Si No Si No Si No

Si No Si No Si No

Si No Si No Si No

Si No Si No Si No

Si No Si No Si No

Si No Si No Si No

Si No Si No Si No

Si No Si No Si No

Si No Si No Si No

Si No Si No Si No

Si No Si No Si No

Si No Si No Si No

Si No Si No Si No

Si No Si No Si No

Si No Si No Si No

Si No Si No Si No

Si No Si No Si No

Si No Si No Si No

Si No Si No Si No
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D. MENSAJERO / MANTENIMIENTO

Mensajero interno

Ademas de las reglas de protocolo discutidas en la seccion anterior, al mensajero
le aplican las siguientes reglas, por ser el mas riesgo que tiene por el contacto en
el exterior.

Que utilice mascarilla en todo momento.

Que tenga una muda de ropa en un bulto para que se cambie cuando regrese
de la calle, se cambie los zapatos y se lave las manos.

Dos mascarillas, una para la calle y otra para la oficina,

Participar de las charlas y adiestramientos de seguridad relacionados con el
COVID-19.

Seguir las buenas practicas de higiene; como lavarse las manos con agua y
jabén con regularidad.

Usar gel anti-bacterial cuando no cuenta con agua y jabén inmediatos.

Presentarse a trabajar sin la sospecha o sintomas del virus. Notificar de
antemano si se siente enfermo y sospecha que podria tener el virus.

Notificar de antemano si piensa viajar fuera del pais.

Notificar si ha estado compartiendo con alguna persona que ha estado enferma,
bajo sospecha, o que ha viajado de los Estados Unidos o del extranjero.

Utilizar minimo la mascarilla desechable cuando estd manejando con un
ayudante, en lugares publicos y cuando visite las oficinas de los colegiados.

Utilizar cualquier otro EPP que sea requerido por la empresa.

Cuidar del EPP para alargar su vida util ya que este equipo escasea debido a la
situacion global que sufrimos y se hace dificil su disponibilidad.

Desechar la mascarilla, guantes y cualquier otro equipo desechable en
zafacones con fundas de basura.

Seguir el protocolo cuando un empleado enferma dentro de horas laborables.

Desinfectar la correspondencia antes de distribuirla. ElI mensajero es
basicamente la Unica persona que podria tener contacto con el exterior. Es bien
importante que siga al pie de la letra las reglas basicas del control de contagio.
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Desinfectar las areas adecuadamente con los productos quimicos adecuados y
aprobados por la gerencia diariamente.

Mensajero externo

e Se establecera un procedimiento para que los mensajeros externos tengan el
menor contacto con el personal de la oficina.

E. Administracién del edificio (arrendador)

Proveera la disponibilidad de agua, jabén y sanitizador de manos (hand
sanitizer) en las instalaciones sanitarias para promover y facilitar el lavado de
manos.

Requerir a los guardias de seguridad, personal de mantenimiento y visitantes
gue utilicen mascarilla facial en las areas comunes y dentro de las facilidades
del Colegio de CPA.

F. Facilidades Comunes del Colegio de CPA

e Los “hand sanitizer” estaran ubicados en la, recepcion, en las areas fuera de
las puertas de CISEC, Comunicaciones, Contabilidad, Recursos Humanos,
Educacion Continuada, Administracién, cocina y en la sala de espera de los
salones de adiestramientos.

e Se limitara el uso de los salones de conferencia y no podran haber mas de 3
personas a la vez.

e Para las reuniones se utilizaran métodos alternos de reunion siempre que sea
posible.

¢ En la cocina solo se permitira una persona a la vez.

G. Colegiados/ Contratistas

Los gerentes trataran de evitar al maximo la visita de los colegiados vy
contratistas a la oficina. Toda visita al colegio debe ser coordinada con la
persona a ser visitada a través de una cita previa.

Estos tendran que someterse a la toma de temperatura, lavado de manos y otros
controles basicos.

Presentar el protocolo de seguridad que prevenga del contagio a los empleados
que laboran en las facilidades.

Notificar al Colegio de CPA de los casos positivos en su empresa.
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Utilizar en todo momento una mascarilla facial para interactuar con los

empleados de la empresa.

H. Educacién Continuada

El Colegio de CPA continuara su programa de Educacion Continuada a través
de la educacién a distancia a través de Webinars.

Sin embargo, de tener la necesidad de ofrecer algun curso presencial limitara
la cantidad de participantes a 35 personas por medio de registro previo a la
fecha del seminario. No habra registros presenciales de seminarios.

En el caso que el adiestramiento sea tipo taller practico, el maximo de
participantes permitido sera de 25.

Para entrar a las facilidades, los participantes deben usar mascarilla,
someterse a la toma de temperatura, realizar lavados de manos en la
frecuencia requerida por este protocolo, separacion o distanciamiento minimo
de 6 pies y otros controles basicos tanto de parte de la administracion del
Capital Center como del Colegio de CPA.

. Ventas de Estampillas

El Colegio de CPA continuara con la venta de estampillas en apoyo a los
negocios exentos incluidos en la Seccion 5ta de la OE-2020-041.

La venta de estampillas solo se hara a través de cita previa coordinada de
manera anticipada con CISEC.

El CPA se debe presentar al Colegio solo el dia y hora citada exclusivamente
para la compra de las estampillas.

Para cualquier otro asunto que el CPA necesite gestionar debe sacar cita con
el personal con quien se va a reunir. Debido a este protocolo, es muy posible
que el turno le toque en un dia y hora distinto a la cita para la compra de
estampillas.

Para entrar a las facilidades, los CPA con cita deben usar mascarillas,
someterse a la toma de temperatura, realizar los lavados de manos en la
frecuencia requerida por este protocolo, separacion o distanciamiento minimo
de 6 pies y otros controles basicos tanto de parte de la administracion del
Capital Center como del Colegio de CPA.
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J. Uso de Biblioteca Electronica

El Colegio de CPA permitira el uso de la Biblioteca Electrénica y el programa
de preparacion de planillas.

El uso de la Biblioteca Electronica solo se hara a través de cita previa
coordinada de manera anticipada con CISEC.

Se permitira una sola persona por cita para el uso de las facilidades.

El CPA se debe presentar al Colegio solo el dia y hora citada exclusivamente
para el uso.

Para cualquier otro asunto que el CPA necesite gestionar debe sacar cita con
el personal con quien se va a reunir. Debido a este protocolo, es muy posible
que el turno le toque en un dia y hora distinto a la cita para el uso de la
biblioteca electrénica y/o el programa de preparacion de planillas.

Para entrar a las facilidades, los CPA con cita deben usar mascarillas,
someterse a la toma de temperatura, realizar los lavados de manos en la
frecuencia requerida por este protocolo, separacion o distanciamiento minimo
de 6 pies y otros controles basicos tanto de parte de la administracion del
Capital Center como del Colegio de CPA.

Luego de haber utilizado cualquiera de los programas disponibles en la
biblioteca, el personal de CISEC procedera a desinfectar el area de la
Biblioteca Electronica.

K. Programa tu Oficina en el Colegio

Mientras dure la pandemia del coronavirus, el programa de tu oficina en el
Colegio no estara en operacion.

L. Recibo de Correspondencia, ofros Paquetes y Envios

Todo paquete, sobres, material, equipo, arte, suministros de oficina, afiches,
regalos, etc. seran llevados al pequefio salén de conferencias localizado al
lado de CISEC en el lobby para que sea desinfectado.

El personal de CISEC se encargara de desinfectar lo recibido con los
productos quimicos adecuados y aprobados por la gerencia.

El personal de CISEC entregara lo recibido al departamento correspondiente.
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e Luego de recibido, el personal de CISEC procedera a desinfectar el pequefio
salén de conferencias adecuadamente con los productos quimicos adecuados
y aprobados por la gerencia.
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A. Protocolo para identificar personal o visitantes con posibles sintomas

La Secretaria del Trabajo y Recursos Humanos de Puerto Rico, mediante la Opinion
2020-02, emitida el 20 de marzo de 2020, ha sefialado que es imperante que cada
lugar de trabajo tenga un plan de accion y politicas institucionales para identificar
personal o visitantes con posibles sintomas. La fiebre es uno de los sintomas
asociados con el COVID-19. Sin embargo, el que se tenga una temperatura elevada
(fiebre) no significa automaticamente que el empleado esta contagiado con el
Coronavirus/COVID-19, por lo que la persona que experimente este sintoma debe
procurar asistencia médica.

De conformidad con lo antes indicado, el Colegio de CPA establece este protocolo
para realizar pruebas de discernimiento como requisito para presentarse a trabajar.
La facultad de la empresa para establecer este protocolo surge de las expresiones
de la Secretaria del Trabajo y Recursos Humanos de Puerto Rico en la Opinion 2020-
01, emitida el 13 de marzo de 2020, cuando sefial6 que:

“Durante la pandemia, los patronos estan autorizados a requerirle a sus empleados
a no presentarse a los lugares de trabajo, de estos demostrar algun sintoma
relacionado al COVID-19 o de haber estado en riesgo de contagio por haber viajado
a algun lugar con alta incidencia del virus. Los patronos podran adoptar medidas para
determinar si le permiten la permanencia en el trabajo a un empleado; como, por
ejemplo, la toma de la temperatura corporal, siempre y cuando cuente con el
consentimiento expreso del empleado. Ademas, los patronos podrén indagar acerca
de viajes, visitas a lugares especificos, o posibles contactos con personas que
pudieran representar una amenaza de contagio”.

1. Discernimiento (screening) de los empleados.

A pesar de los controles discutidos. Es importante mantener el discernimiento
continuo. Es posible que algunos empleados puedan visitar a suplidores,
enfatizamos que no recomendamos esta practica. Sin embargo, es
responsabilidad de cada uno de nuestros empleados, indicar cualquier sospecha
o cambio en su salud. Sera responsable de notificarlo a la Gerente de Recursos
Humanos.
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La compania designara a la persona en la recepcion del Colegio de CPA para
realizar el discernimiento de los empleados y visitantes. Esta persona,
conforme las disposiciones reglamentarias, recibira la adecuada capacitacion
para implementar el protocolo de discernimiento con la debida seguridad.

Elementos de Proteccion Personal

La empresa ejercera el mayor esfuerzo para adquirir las barreras de
proteccion personal para prevenir el contagio con personas enfermas. Sera
un requisito que la persona que realiza el discernimiento esté usando las
barreras de proteccién personal. Esta persona recibira el adecuado
adiestramiento conforme las secciones del estandar de OSHA/PROSHA:
29 CFR 1910.132 — sobre las reglas generales del EPP; 29 CFR 1910.133
— sobre proteccién de ojos y cara; 29 CFR 1910.138 — sobre proteccion de
manos; y 29 CFR 1910.134 — sobre proteccion respiratoria.

El nivel de proteccién requerido para quien realice el discernimiento
constara de: lentes de seguridad, mascarilla desechable (del tipo quirurgica
o reusable de tela es suficiente) y guantes desechables.

Ademas del EPP, se lavara las manos con bastante regularidad, siguiendo
el protocolo de lavado de manos recomendado por el CDC. En ausencia
de agua y jabdén podra usar una solucién o gel anti-bacterial.

Reglas generales de sequridad

Lavarse las manos con agua y jabon cuantas veces sea posible.

No abusar del antibacterial, usar salvo en momentos que no tiene acceso al
agua y jabon.

No comer, fumar, tocar la piel con guantes contaminados.

No quitarse la mascarilla con los guantes o manos sin lavar por al menos 20
segundos.

Descartar guantes y mascatrilla en bolsas cerradas. No bote directamente
con basura comun.

. Al llegar al hogar asegure de desinfectar los zapatos o dejarlos en un lugar

fuera de la casa.

Vaya directo a bafiarse y eche la ropa a lavar, sin agitarla. No permita que
otros miembros de la familia manipulen la ropa contaminada.

Tiempo de uso de la mascatrilla — La duracién sera distinta entre persona a

persona y dependera de cuanto transpire, si se moja, si la toca mucho, efc.

OSHA emitié una circular que retira de manera temporera el requisito de
descartar las mascarillas desechables luego de cada uso para permitir el
reliso o uso extendido. Las siguientes son recomendaciones generales que
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ha emitido el CDC para el uso de mascatrillas desechables. El tiempo de uso
ponderado de las mascatrillas es aproximado.

a. Quirargica — 3 a 4 horas (0 mas si no se humedece o contamina, debe
guardarla en ziploc para ir a break, asegure de no removerla con los
guantes o manos sucias)

b. N95 FFP2 KN95 — hasta 8 horas (0 mas si no se humedece o
contamina; debe guardarla en ziploc para ir a break, asegure de no
removerla con los guantes o manos sucias).

Nota: CDC ha publicado en su pagina web® su opinion sobre el uso de mascarillas reusables
de tela y aportan informacion para que las personas puedan hacerlas en casa. Para el
empleado que guste de usar la mascarilla de tela se le recomienda que la comparta con el
supervisor inmediato para que consulte con los especialistas de seguridad y salud
ocupacional de la empresa para su aval.

Personal de oficina

Los empleados que no interactian con personas externas no estan requeridos de
utilizar la mascarilla ni guantes en todo momento siempre que pueda asegurar
que:

o Mantenga la distancia minima de 6 pies entre otros empleados. Esto implica
gue los saludos de mano, besos y abrazos quedan prohibidos hasta cuanto
pase el peligro de contagio.

o Se limpia y desinfecta la estacién de trabajo diariamente antes de comenzar el
turno de trabajo. Se recomienda el uso de toallas impregnadas con
desinfectante para limpiar con regularidad las superficies de trabajo. Haga
referencia al protocolo de limpieza y desinfeccion.

o Nadie mas utilice el escritorio y articulos personales.

o Se mantenga en su estacion de trabajo. Cuando sale del espacio de trabajo
para ir al bafilo, comer u otra razén, se colocara la mascarilla. Esta persona

% https://www.cdc.gov/coronavirus/2019-ncov/prevent-getting-sick/diy-cloth-face-coverings.htmil
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debera lavarse las manos con agua y jabén por al menos 20 segundos antes
de regresar al escritorio.

2. ;Qué debemos hacer si alguno de nosotros es diagnosticado con
COVID-19?

¢ Debera informarlo inmediatamente a su supervisor directo.

e Debera informar la ultima fecha que estuvo en su lugar de trabajo y con
quién pudo haber tenido contacto directo.

e Recursos Humanos debera informar a los empleados que un miembro no
identificado del equipo de trabajo arrojé positivo en la prueba.

¢ Recursos Humanos preguntara a los empleados con quienes tuvo contacto
si tienen algun sintoma.

e Dependiendo el caso, la empresa pudiera ordenar aislamiento a estos
empleados.

e EI area afectada sera cerrada hasta que se realice una limpieza y
desinfeccion profunda, adecuada para exterminar el virus.

e ;A quién debo informarle? ;Qué pasa con la informaciéon?

e Debera informarlo al supervisor inmediato. Este a su vez sera
responsable de informarlo a la Directora de Recursos Humanos.

e De existir posible exposicion, Recursos Humanos informara a los
companieros de trabajo a través de llamada telefénica confidencial
que un miembro del equipo de trabajo fue diagnosticado.

e Todas las conversaciones con los empleados sobre un posible
diagnostico positivo debera tratarse como confidenciales.

e EIl personal de supervision debera asegurarse de que Recursos
Humanos tenga conocimiento y formulara todas las preguntas y

preocupaciones.
Linea de comunicacion

e Al final del dia se enviaran los informes registrados de los casos
sospechosos de la siguiente forma:

o Sies un empleado: Se enviara a Recursos Humanos

o Sies visitante: Se enviara al Director Ejecutivo.
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o Para estos efectos refiérase al Angjo 6: Formato de informe para
notificar los casos sospechosos registrados en el punto de cotejo

3. Pasos por seguir para el retorno al trabajo luego de haberse recuperado
del COVID-19

e Los empleados diagnosticados con COVID19 o que tienen sintomas de
COVID19 deben seguir los pasos recomendados por el CDC. No
deberan reportarse a trabajar hasta que hayan cumplido con los criterios
gue establece el CDC para retornar al trabajo:

e hasta que obtenga una temperatura adecuada sin el uso de
medicamentos antifebriles,

e hasta que no presente problemas respiratorios (ej. tos y falta de
aliento),

e hasta que obtenga resultados negativos en al menos dos (2)
pruebas moleculares autorizada por el FDA para el diagnéstico de
COVID19 en un periodo = 24 horas.

e hasta que no haya transcurrido al menos siete (7) dias desde que
aparecieron los primeros sintomas

B. Limpieza y desinfeccion

Por lo general, la transmisién del coronavirus ocurre con mucha mas frecuencia a
través de gotitas respiratorias que se expulsan al hablar, toser o estornudar. La
evidencia actual parece indicar que el SARS-CoV-2 puede permanecer activo
durante horas o dias dependiendo del material de la superficie. Limpiar las
superficies visiblemente sucias y luego desinfectarlas es la mejor medida para
prevenir el COVID-19 y otras enfermedades virales respiratorias en entornos
comunitarios.

Las oficinas del Colegio de CPA se han mantenido cerradas durante este periodo de
cuarentena. Durante ese periodo se han mantenido controles basicos para evitar
contaminacion, como, por ejemplo: mantener el sistema de aire acondicionado
prendido por 4 horas diarias durante las ultimas dos semanas y la revision y limpieza
de la oficina durante cada semana. Se contrataron servicios de fumigacion,
sanitizacion y limpieza profunda unos dias inmediatamente antes de la reapertura. El
técnico de refrigeracion instalara filtros desinfectantes en el sistema del aire
acondicionado.
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Se le entregaran materiales de limpieza a cada empleado para que mantenga su area
limpia. El protocolo de limpieza y desinfeccion fue tomado de una fuente provista en
la pagina del CDC y podra modificarse segun se modifica el protocolo establecido.

1. Definiciones

e Limpiar significa eliminar la suciedad e impurezas, incluidos los gérmenes, de
las superficies. La limpieza por si sola no mata los gérmenes. Pero al eliminar
los gérmenes, su cantidad disminuye al igual que el riesgo de propagar
infecciones.

e Desinfectar significa usar productos quimicos, como desinfectantes
registrados por la EPA, para matar los gérmenes de las superficies. Este
proceso no limpia necesariamente las superficies sucias ni quita los gérmenes.
Pero matar los gérmenes que quedan en la superficie luego de limpiar ayuda
a reducir aun mas el riesgo de propagacion de infecciones.

e Protocolo de limpieza y desinfeccion de las areas de trabajo y zonas comunes

El personal de limpieza debera limpiar y desinfectar todas las areas, como
oficinas, salén de conferencia, comedor y otras areas comunes, asi como las
computadoras, pantallas, teclados, teléfonos y otros equipos de oficina,
enfocandose especialmente en las superficies que se tocan con mas frecuencia.
Las actividades de limpieza deberan coordinarse de manera que las
estaciones de trabajo estén limpias y sanitizadas antes de que los
empleados comiencen a trabajar.

o Co6mo limpiar y desinfectar
= Superficies duras (no porosas)

— Si las superficies estan sucias, debera limpiarlas con un detergente o
agua y jabdn antes de su desinfeccion.

— Para las tareas de desinfeccion, la mayoria de los desinfectantes
comunes de uso doméstico e industrial registrados en la EPA deberian
ser eficaces.

v' Hay un listado de productos aprobados por la EPA para combatir el
virus que causa COVID-19.

v Siga las instrucciones del fabricante de cada uno de los productos
de limpieza y desinfeccion que utilice para conocer su
concentracion, forma de aplicacion y tiempo de contacto, etc.
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v' Ademas, puede usar una solucién de blanqueador con cloro de uso
domeéstico diluido (al menos 1000 ppm de hipoclorito de sodio) si es
apropiado para la superficie. Siga las instrucciones del fabricante al
momento de aplicar el producto, asegurese de dejarlo actuar
durante al menos 1 minuto y ventile bien los ambientes durante y
después de la aplicacion. Verifique que el producto no se encuentre
vencido. Nunca mezcle el blanqueador con cloro con amoniaco ni
con otros productos de limpieza. El blanqueador con cloro que no
esté vencido sera eficaz contra los coronavirus si se diluye
adecuadamente.

v" Prepare una solucién de blanqueador con cloro al mezclar:

<+ 5 cucharadas (1/3 dc taza) de blanqueador con cloro por galon
de agua, o

<+ 4 cucharaditas de blanqueador con cloro por cuarto de galon de
agua.

= Superficies blandas (porosas)

— En el caso de las superficies blandas (porosas) como pisos
alfombrados, alfombras y cortinas, quite la contaminacion visible si
existiera y use limpiadores apropiados indicados para el uso sobre esas
superficies. Luego de limpiar:

v Si los objetos son lavables, lavelos segln las instrucciones del
fabricante usando la temperatura de agua maxima permitida, y luego
séquelos completamente.

v" De lo contrario, use productos anrobados por la EPA para combatir
el virus que causa el COVID-19 que sean adecuados para
superficies porosas.

= Articulos electrénicos

— En articulos electronicos como tabletas, pantallas, teclados, teléfonos y
otros similares; elimine la contaminacién visible si existiera.

v' Siga las instrucciones del fabricante de cada uno de los
productos de limpieza y desinfeccion que utiiice.

v' Considere usar cubiertas que se puedan limpiar con un pafio o
toallita humedos para los aparatos electrénicos
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v" Si no dispone de las directrices del fabricante, considere usar
toallitas a base de alcohol o un rociador que contenga al menos
un 70 % de alcohol para desinfectar las pantallas tactiles. Seque
bien las superficies para evitar la acumulacién de liquidos.

— En el caso de que se confirme que un empleado o visitante que arroje
positivo a la prueba de COVID-19 y estuvo dentro de la facilidad, se
procedera con una limpieza y desinfeccién a profundidad para retomar
los trabajos. Elprotocolo de desinfeccion industrial cuenta con métodos
de limpieza profunda con vapor, utilizando aspiradoras con filtros HEPA
y otros métodos eficaces para eliminar todos los patégenos que
pudieran dafiar la salud de los empleados y personas que visitan las
facilidades. EIl servicio de limpieza y desinfeccién industrial debera
provenir de una entidad que cuente con las certificaciones vy
autorizacion pertinentes otorgadas por la JCA, EPA o ambas.

C. Limpieza y desinfecciéon de las manos

Lavarse las manos es una de las mejores formas de protegerse para que no
enferme. Aparte de protegerse la boca y nariz, mas importante aun es lavarse las
manos con regularidad. De esta manera estaremos eliminando de las manos las
bacterias que causan el virus. Lavarse las manos es una tarea que requiere de
atencién para hacerlo correctamente. Las manos que todo lo tocan arrastran una
infinidad de patégenos que pueden o no hacer dafio a los humanos. Con el COVID
sabemos que podria ser fatal la falta de higiene asi que hacerlo sera un requisito para
todos los empleados y visitantes.

Lavarse las manos con regularidad le ayuda a mantenerse sano, especialmente
durante los siguientes momentos claves en que tienen mas probabilidades de
contraer y propagar microbios:

1. Antes, durante y después de preparar alimentos
Antes de comer

Antes y después de tratar una cortadura o una herida
Después de ir al bano

Después de sonarse la nariz, toser o estornudar

S S T

Después de tocar la basura

Siga cinco pasos para lavarse las manos de la forma correcta
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Lavarse las manos es facil, y es una de las formas mas eficaces de prevenir la
propagacion de microbios. Las manos limpias pueden detener la propagacién de
los microbios de una persona a otra y en toda la comunidad, desde sitios como su
casa y lugar de trabajo hasta supermercados y otros lugares necesarios a visitar.

Siga siempre estos cinco pasos:

1.

4.
a.

Mojar las manos con agua corriente limpia (tibia o fria), cerrar la llave y poner
jabdén en las manos.

Frotar las manos con el jabén hasta que haga espuma. Frotar por el dorso de
las manos, entre los dedos y debajo de las unas.

Restregar las manos durante al menos 20 segundos.
Enjuagar bien las manos con agua corriente limpia.

Secar las manos con papel desechable o al aire libre.

e Use un desinfectante de manos cuando no pueda usar agua vy jabén

@)

Lavarse las manos con agua y jabon es la mejor forma de eliminar los
microbios en la mayoria de las situaciones. Si no dispone inmediatamente de
agua y jabon, puede usar un desinfectante de manos que contenga al menos
un 70% de alcohol.

Los desinfectantes pueden reducir rapidamente la cantidad de microbios en
las manos en muchas situaciones. Sin embargo, los
desinfectantes no eliminan todos los tipos de microbios.

Es posible que los desinfectantes de manos no tengan la misma eficacia si las
manos estan visiblemente sucias o grasosas.

Los desinfectantes de manos quizas no eliminen las sustancias quimicas
perjudiciales, como pesticidas y metales pesados.

e (Cobmo usar un desinfectante de manos

©;

©

Aplicar el gel o liquido en la palma de una mano.

Frotar las manos y los dedos hasta que estén secas. Esto deberia tomar unos
20 segundos.

Nota importante: Dejar secar las manos cuando se usa el antibacterial con base en
alcohol antes de encender un cigarrillo u otra fuente de ignicién.
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Yo Jaime L. Sanabria-Hernandez, reconozco que he leido y entendido este
protocolo de seguridad y he asistido a la orientaciéon. Entiendo que el mismo ha
sido disefiado para protegerme y proteger a mis compaferos de trabajo.

Firma: Fecha: 19 de junio de 2020
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SEQUENCE FOR PUTTING ON PERSONAL PROTECTIVE EQUIPMENT (PPE). Recuperado
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Limpieza y desinfeccién para establecimientos comunitarios. Recuperado de:
https://espanol.cdc.gov/enes/coronavirus/2019-ncov/community/organizations/cleaning-
disinfection.html
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Anejo 1 — CDC Recomienda el uso de mascarilla de tela para protegerse y proteger otros
Anejo 2 — Forma de registro para visitantes

Anejo 3 — Secuencia para colocarse y quitarse el EPP (bilingtie)

Anejo 4 — Protocolo para lavado de manos

Anejo 5 — Flujograma sobre puntos de cotejo

Anejo 6 — Informe Confidencial de Empleados con Exposicién al COVID-19
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ANEJO 1 - CDC RECOMIENDA EL USO DE MASCARILLA DE TELA PARA PROTEGERSE
Y PROTEGER A OTROS

El CDC le exhorta a cubrirse la bocay
nariz cuando esté cerca de otros

e Cubra su boca y nariz con una cubierta de tela cuando
esté cerca de otros

e Puede transmitir COVID-19 a otras personas incluso si
no se siente enfermo.

e Los CDC recomiendan usar cubiertas de tela para la
cara en lugares publicos donde otras medidas de
distanciamiento social son dificiles de mantener (por
ejemplo, supermercados y farmacias), especialmente en
areas de transmisién comunitaria.

e Los CDC también recomiendan el uso de revestimientos
faciales de tela para retrasar la propagacién del virus y
ayudar a las personas que pueden tener el virus y no lo
saben a transmitirlo a otros. Los revestimientos de tela
hechos de articulos para el hogar o hechos en casa con
materiales comunes a bajo costo se pueden usar como
una medida de salud publica voluntaria adicional.

e | os revestimientos de tela para la cara no se deben
colocar en nifios pequefios menores de 2 afios, en
cualquier persona que tenga problemas para respirar o
que esté inconsciente, incapacitado o que no pueda
quitarse la mascara sin ayuda.

e Las cubiertas de tela recomendadas no son mascarillas
quirurgicas ni respiradores N-95. Esos son suministros
criticos que deben continuar reservados para los
trabajadores de la salud y otros servicios de primeros
auxilios médicos, segun lo recomendado por la guia
actual de los CDC.

e Continlie manteniendo unos 6 pies entre usted y los
demas. La cubierta facial de tela no sustituye el
distanciamiento social.
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éHas éHas estado éTienes Temperatura
Nombre Compaiiia 1.D. Fecha Hora Ivol :J:;: i[:ni): pc;Z:liiu:je éTienes tos? dlf:’?r‘:ad (;ggliilag(‘fzg;]a Firma
14 dias? tenga COVID? respirar? es fiebre)
Sl NO Sl NO Sl NO Sl NO
Sl NO Sl NO Sl NO| SI NO
Sl NO Sl NO Sl NO Sl NO
Sl NO Sl NO Sl NO Sl NO
SI NO SI NO SI NO Sl NO
Si NO SI NO Sl NO Sl NO
SI NO Sl NO Sl NO Sl NO
S| NO Sl NO Sl NO Sl NO
Sl NO SI NO Si NO Sl NO
Sl NO St NO St NO St NO
SI NO Sl NO Sl NO SI NO
Sl NO Sl NO Sl NO Sl NO
SI NO Sl NO Sl NO N NO
Sl NO Si NO Si NO Si NO
Sl NO S| NO Sl NO SI NO
SI NO Sl NO Sl NO Sl NO
Sl NO Sl NO SI NO SI NO
Si NO Sl NO St NO| SI NO
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Sl NO SI NO SI NO Sl NO
SI NO Sl NO Sl NO SI NO
Si NO Si NO St NO S NO
Sl NO SI NO Sl NO SI NO
Sl NO Sl NO Sl NO Sl NO
SI NO Sl NO Sl NO Sl NO




ANEJO 3 — SECUENCIA PARA COLOCARSE Y QUITARSE EL EPP

SEQUENCE FOR PUTTING ON :
PERSONAL PROTECTIVE EQUIPMENT (PPE} v -

Tra typa of PPE used wil very tasadont~q kve' of pracestons regarsd, such as standard and comtact dropiat or
srbzme infecbza isolazan precastans. The procedwrs for punting on and remezwag PPE should be txlored to ©a spaeciic
npa ciPPE

GOWN
Fully covertarso frcm neckto knzes, arms \
to end of wrists, end wrap around the back

e Fasten in back of neck and waist l
I

2. MASK OR RESPIRATOR

s Sacurs ties or elastic bands st middle
cf head and nack

= Fitflexible band 1o nose bridge
» Fitsnugto face and below chin

» Fit-chack raspiratce

3. GOGGLES OR FACE SHIELD

++n fi S 3 ‘&”‘3 ‘;"i
* Place overface and eyas and zdjustto fit /(g !’}g" w:g'
4. GLOVES

* Extandto cover wrist of isclation gown

USE SAFEWORK PRACTICES TO PROTECT YOURSELF
AND LIMIT THE SPREAD OF CONTAMINATION

*» Keep hands away from face

« Limit surfaces touched
*» Change gloves when tomn or heavily contamunsted
* Pariorm hand hygiene
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HOWTO SAFELY REMOVE PERSONAL PROTECTIVE EQUIPMENT (PPE)

EXAMPLE 1

Thare are avanaty of ways to safely ramove PPE without contamineting yaur clething, skin, ar mucous menbranas wih
poteatialy infectious materials. Hore is one sxampla. Remove all PPE betare exiting the patient roam except a raspirator, §
wam. Remove tha raspirster after lsaving the patiert roon and clesing the doar. Remave FPE intha folawing sequence:

1. GLOVES

» Dutside of gowas are comaminaied!

« Hyawr hands gat comaminated durng glova rimavd, innadistsly
wash your bands or 15a as aleohol based hand sanizar
g?dr\gnw&b;dﬂ:yg;gn:p the palmaraa of tha athar govad hand

* Hold ramoved glave n gloved basd

= Sida fingers af unglaved hand usdar renaiing glave &t wrist and
paed alf sacand glove over it glove

* Discard gloves is 2 waste contaiver

2. GOGGLES OR FACE SHIELD

Dutside of gagghkes arfacs shicld ore cantaninated

» Hyaw hands gat comaminated durig q?gh arface shiedd renowval
mnadiately wash your hands ar usq an alochal-based hand sasiteer

* Remave gapglas or face shield fran e back by lfting head band ar
Bar pieces

* Hthe tan is musable, plare i dasignated racaptack for

reprocessing. Dtherwise, discard is 2 westa comtsinar

3. GOWN
» Gows frostand skaves are contamisatad! -
« Hyawr hands gat comtaminated dwring qown renoval innediatsly
wash your basds or esa as aleobol based hand sanin2er o
* Unlasten gown ties, taking taro that doeaves don't coatact yourbody
whan raaching for ties
Pull gawn away from nuck asd shoulders, 1outhing nside of gown oaly
Turs gown nside ost
Fold orrdll imto @ bundle and dscard is 2 wasta comainar

4. MASK OR RESPIRATOR

Frant of maskyesprator & costaninated — DO NOT TOUCH! 1 Ly

* Hyawr hands gat comaminated during naskirespratorremava, i
mnadistaly wash your hands ar usa an dochal-based hand sasiter % 5

* Grasp bottom ties or elastics of the naskesprator, thes the ores at 1 1
tha tap, and remave witiout tauching the frost

» Discard is 2 wasta containar

5. WASH HANDS OR USE AN
ALCOHOLBASED HAND SANITIZER §>~2$ OR
IMMEDIATELY AFTER REMOVING :
ALL PPE %
——-'—\__:_:

PERFORM HAND HYGIENE BETWEEN STEPS IF HANDS
BECOME CONTAMINATED AND IMMEDIATELY AFTER

REMOVING ALL PPE
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HOWTO SAFELY REMOVE PERSONAL PROTECTIVE EQUIPMENT (PPE)

EXAMPLE 2

Hars is ancther way ta safaly remove PPE without camtaminating your clothing, skin, or mucous membranes with patantially
infactious matanials. Rersave all PPEbefore exiting the patient room sxcept a raspiratee, if wom. Renave tha raspirator after
laaving the patient room and dasing the door. Remove PPE i the following sequance

1. GOWN AND GLOVES o o e
Gows frostand skeves and the utside of govisans AL £
cantannatad! SRl {

 Hyawr hands gat comtaminated during gown or glove renoval v - i -
mnediataly wash your hands or usa an dcohal-based hand SR q‘

sasier N _L

. Gm&d\l gows i ths fromt and pdl away fron
o tias braak, tauching autsida of gows on th wd

hands

* Whis rencving ths gown, fald ar ol the gows nsids-cut intn
abundla

* As you ara rsmoving the gown, padl off yourglaves atthe
sam time, only touchin ﬂ‘mmdldiingkwumdgum
with yourbaro hand: Em the gawn and govis imo a wasta “*
contaner

2. GOGGLES OR FACE SHIELD

*» Dutside of gaggkas arface shicld are contannated
« Hyawr hands gat comtaminated duwring q&jgh arface shicld removal
mnediataly wash your hands ar usa an dcohal-based hand sasiteer
* Remave gapgks or face shiel fran the back by Ifting head band and
without tauching the frost of the gogglesor face shi

* Hthetanis rusabls, plate iv dasignated riceptack for
nprousﬁng.ﬂdnmu.dscarﬂ in 2 wasta containar

3. MASK OR RESPIRATOR

» Frart of maakyesprator & costannated — 00 NOT TOUCH! t Py

» Hyauwr hands gat comtaminated during naskrespratorremoval,
mnudiataly wash your hands ar usa an doohal-based hand sasiteer :

* Grasp bottom Gas or e lstics of the naskesprator, thes the ores at 1 1
tha tap, and remave witiout bouching the frost : -

» Discard iv a westa contanar

4. WASH HANDS OR USEAN
ALCOHOL-BASED HAND SANITIZER OR
IMMEDIATELY AFTER REMOVING

ALL PPE %

PERFORM HAND HYGIENE BETWEEN STEPS IF HANDS
BECOME CONTAMINATED AND IMMEDIATELY AFTER
REMOVING ALL PPE :

Actualizado el 22 de junio de 2020
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ANEJO 4 - PROTOCOLO PARA LAVADO DE MANOS

LAS MANOS
LIMPIAS LO
MANTIENEN SANO.

Lavese las manos conaguay
jabon por al menos

et

LIMPTA

Eate rateral foe eaborase por o3 COC La campafa *La Vida e3 Meyor con 3w Manes Lroas” es postie pracias 3 una
asccacrin #nts L4 Furdacin de ks COZ. GRS 5 Staphe Lon COC y = HHS o resg ot an productos. Seevesos
srmoreea comermaes
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ANEJO 5 - FLUJOGRAMA SOBRE PUNTO DE COTEJO

Todos los dias tan pronto ingrese a sus labores.

Exposicion:

¢Ha compartido con alguna persona en las Gltimas dos
semana que haya salido positivo al COVID-19?

1]1 !

Punto de Cotejo: ]

Prueba de Temperatura:
¢Arrojo mas de 100.4 grados?

Sl Sl

Notificar al
supervisor

Realizar prueba

inmediatamente. répida COVID-19,
Supervisor informara ‘ permanecer en
a Recursos casa y monitorear

sintomas.

Humanos.

Notificar al supervisor inmediatamente.
Supervisor informara a Recursos Humanos.

- N Realizar prueba
l Su médico debe proveerle una certificacién médica y el tratamiento correspondiente. - molecular hasta
‘ ‘ obtener dos
Realizar prueba rapida COVID-19, negativos y

no presentar sintomas.

permanecer en casa y monitorear si l
‘ Prueba: Permanecer en el hogar hasta 72 hrs. No
Negativa ‘ deberé trabajar hasta que obtenga una
temperatura por debajo de 100.4 grados, ‘
sin consumo de medicamentos antifebriles
y hasta que no presente sintomas.
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INFORME CONFIDENCIAL DE EMPLEADOS CON EXPOSICION AL COVID19

Nombre del empleado:

Proyecto donde se reporta y direccion:

Fecha:

Supervisor:

Este formulario es para el uso exclusivo de los empleados que se reportan fisicamente a una facilidad/ proyecto de la empresa.

Seccioén 1:

Lista de cotejo

NO

Comentarios

éDesde cuando
presenta estos
sintomas?

¢ Ha experimentado algun sintoma relacionado al COVID19?

Fiebre con mas de 100.4 grados Fahrenheit (38 grados Celsius)

Tos seca

Dificultad al respirar

Escalofrios o temblores que no cesan

¢, Se ha realizado la prueba COVID197

¢ Ha dado positivo en la prueba COVID19?

No realizar preguntas sobre condiciones de salud de familiares

Seccion 2:

Distanciamiento Social & Exposicion de empleados

NO

Comentarios

Notas
adicionales

¢, Se la ha ordenado estar en aislamiento?

De ser si la respuesta, ¢ Cuantos dias y por qué?

¢, Ha estado en contacto con alguna persona que haya dado

positivo a la prueba COVID19 o esté esperando los resultados?

¢, Ha estado expuesto alguna persona con algin sintoma

Fiebre con mas de 100.4 grados Fahrenheit (38 grados Celsius)

Tos seca

Dificultad al respirar

¢ Usted ha viajado recientemente?

Informacion adicional relacionada al COVID19 a ser considerada para el retorno al trabajo.

Actualizado el 22 de junio de 2020
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NOTAS- Para uso de Recursos Humanos:
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]

1 i N
Yo C'/{Yi ~o\le B{jﬁ oot B M reconozeco que he leido y
entendido este protocolo de seguridad y he asistido a la orientacién. Entiendo que
el mismo ha sido disefiado para protegerme y proteger a mis comparieros de
trabajo.
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DocuSign Envelope ID: 6D48C2E1-574D-4630-82B9-390EE7991623

| PREVENIR EL CONTAGIO DE |
| COVID19 EN EL LUGAR DE TRABAJO |

Maria Laboy i
Yo , reconozco que he leido y

entendido este protocolo de seguridad y he asistido a la orientacién. Entiendo que
el mismo ha sido disefiado para protegerme y proteger a mis compafieros de
trabajo.

DocuSigned by:

18 de junio de 2020

Firma: Fecha:
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Yo L l’\ C& L/" A I/I,UL ) ]LCZ?US, reconozco que he leido y
entendldo este protocolo de segurldad y he asistido a la orientacion. Entiendo que
el mismo ha sido disefiado para protegerme y proteger a mis compaferos de
trabajo.

Fhoe }L{/d (LL ( M ('\ \) & (7/(/ Fecha: [ ? - lLf‘ y//\(‘ \> - ; O ; 0
</
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| PROTOCOLO DE SEGURIDAD PARA |
| PREVENIR EL CONTAGIO DE \
| COVID19 EN EL LUGAR DE TRABAJO |

DocusSigned by:

Jnapueline. Francs
Yo {P2CA0SCE0BRAEE .. . reconozco que he leido y

entendido este protocolo de seguridad y he asistido a la orientacién. Entiendo que

el mismo ha sido disefiado para protegerme y proteger a mis comparieros de
trabajo.

DocusSigned by:

Firma:

Fecha: 6/19/2020

7F2C403C80BS4FE...
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i

COVID19 EN EL LUGAR DE TRABAJO ;

Yo SOF\]&%]'%S%} Zé&ﬁ(‘hw\é} , reconozco que he leido y

entendido este protocolo de seguridad \y/he asistido a la orientacion. Entiendo que
el mismo ha sido disefiado para protegerme y proteger a mis compafieros de
trabajo.

fo)

A

7 ,
é"éﬂ?"\;@&w‘%ﬁ}%i?echa: &— / C/" 5620
L ’J
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// / / 4 /c,((,gz </
i< 4\7// 7)@ Ok / , reconozco que he leido vy

entendido este protocolo de seguridad y he asistido a la orientaci6n. Entiendo que
el mismo ha sido diseflado para protegerme y proteger a mis compafieros de
trabajo.

; - ? ,
Firma: A(@Zéé% Fecha: é 20 Z 0
7 UV 7 7 7

Escaneado con CamScanner
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]

. », S /'
é@m&’ e De'(é]ﬂ& %&ﬁng reconozco que he leido vy

b
entendido este protocoldqzle seguridad(/ he asistido a la orientacién. Entiendo que

el mismo ha sido disefiado para protegerme y proteger a mis compaferos de
trabajo.

F.rmat/ffmu/gt ;&Qw bﬁi% feens: 1€ =52020
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Yo Ricardo G Serrano Aviles , reconozco que he leido y
entendido este protocolo de seguridad y he asistido a la orientacién. Entiendo que
el mismo ha sido disefiado para protegerme y proteger a mis compafieros de
trabajo.

/(:ﬂlé{c—oafé":’ C‘-v. ; ://%”;&f/

Firma: _ Fecha: 06/19/2020
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Yo Denisse Alfonso Garay , reconozco que he leido y

entendido este protocolo de seguridad y he asistido a la orientacién. Entiendo que
el mismo ha sido disefiado para protegerme y proteger a mis comparieros de
trabajo.

Firma: E ﬁ 5 Fecha: 18 de jUniO de 2020.
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DocuSign Envelope ID: A1447B7E-19E4-45B0-B3B8-04DOADDAFBCB

‘ PROTOCOLO DE SEGURIDAD PARA |
\ PREVENIR EL CONTAGIO DE |
| COVID19 EN EL LUGAR DE TRABAJO | ‘

Yo P?/\//(/f'_"l"é %/Awf@ , reconozco que he leido y

entendido este protocolo de seguridad y he asistido a la orientacién. Entiendo que
el mismo ha sido disefiado para protegerme y proteger a mis compaferos de
trabajo.

DocuSigned by:

Firma: ﬂl/\,l/\,{,HL KiWa, Fecha: 6/22/2020
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| PROTOCOLO DE SEGURIDAD PARA |
\ PREVENIR EL CONTAGIO DE |
| COVID19 EN EL LUGAR DE TRABAJO |

Yo Alice Amador Monrouzeau , reconozco que he leido y

entendido este protocolo de seguridad y he asistido a la orientacién. Entiendo que
el mismo ha sido disefiado para protegerme y proteger a mis comparfieros de
trabajo.

bima: | (Dbt Rt 22/junio/2020.
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PROTOCOLO DE SEGURIDAD PARA
PREVENIR EL CONTAGIO DE
COVID19 EN EL LUGAR DE TRABAJO

Yo \[\ eren M- Vieoes H.Qf C@d , reconozco que he leido y
entendido este protocolo de seguridad y he asistido a la orientacion. Entiendo que
el mismo ha sido disefiado para protegerme y proteger a mis comparieros de
trabajo.

Firma: T//(;j//f’ff%//‘% M%f@’% Fecha: / ?"J) N0~ 2070
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PROTOCOLO DE SEGURIDAD PARA
PREVENIR EL CONTAGIO DE
COVID18 EN EL LUGAR DE TRABAJO

Yo ?ﬂ( /&)ﬁ rZ(A‘ ; A4 ¢ M/) , Teconozco que he leido y

entendido este protocglo de seguridad y he asistido a la orientaci6n. Entiendo que
el mismo ha sido disefiado para protegerme y proteger a mis compaiieros de

trabajo.

an:%){k@gob;{u Fecha:_ (J ! 22/ 20620
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PROTOCOLO DE SEGURIDAD PARA
PREVENIR EL CONTAGIO DE
COVID19 EN EL LUGAR DE TRABAJO

Yo LQ O f?,le ]/0”&536\ 747,(1'([‘5 . reconozco que he leido Y

entendidd este protocolo de seguridad y he asistido a la orientacién. Entiendo que
el mismo ha sido disefiado para protegerme y proteger a mis compafieros de
trabajo.

Firma:w OL,(.@C Fecha: (.0{ 1y / 2020
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PROTOCOLO DE SEGURIDAD PARA 1
PREVENIR EL CONTAGIO DE 1
COVID19 EN EL LUGAR DE TRABAJO

Yo Carmencita Roman, reconozco que he leido y entendido este protocolo de
seguridad y he asistido a la orientacién. Entiendo que el mismo ha sido disefiado
para protegerme y proteger a mis compafieros de trabajo.

junio 18, 2020

Firma: Fecha:




| PROTOCOLO DE SEGURIDAD PARA
PREVENIR EL CONTAGIO DE
COVID19 EN EL LUGAR DE TRABAJO

Yo Viviana Hernandez , reconozco que he leido y
entendido este protocolo de seguridad y he asistido a la orientacién. Entiendo que
el mismo ha sido disefiado para protegerme y proteger a mis comparfieros de

trabajo.

ONHR 18 de junio de 2020
Firma: Fecha:
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| PROTOCOLO DE SEGURIDAD PARA |
PREVENIR EL CONTAGIO DE \
| COVID19 EN EL LUGAR DE TRABAJO

Yo Ruth M. Martinez Ortiz , reconozco que he leido y
entendido este protocolo de seguridad y he asistido a la orientacion. Entiendo que
el mismo ha sido disefiado para protegerme y proteger a mis compafieros de
trabajo.

Firma: = j\‘:’L Fecha: 6/18/2020
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| PROTOCOLO DE SEGURIDAD PARA |
| PREVENIR EL CONTAGIO DE \
| COVID19 EN EL LUGAR DE TRABAJO |

Yo Danielys Sierra , reconozco que he leido y
entendido este protocolo de seguridad y he asistido a la orientacion. Entiendo que
el mismo ha sido disefiado para protegerme y proteger a mis compaferos de
trabajo.

Firma: Fecha: 6-22-2020
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| PROTOCOLO DE SEGURIDAD PARA |
\ PREVENIR EL CONTAGIO DE \
‘ COVID19 EN EL LUGAR DE TRABAJO |

Yo Yarelis Vélez Rodriguez , reconozco que he leido y

entendido este protocolo de seguridad y he asistido a la orientacion. Entiendo que
el mismo ha sido disefiado para protegerme y proteger a mis comparferos de
trabajo.

Firma:;/m& Vz’%&z &% Focha: 18 de junio de 2020
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1 PROTOCOLO DE SEGURIDAD PARA
{ PREVENIR EL CONTAGIO DE
| COVID19 EN EL LUGAR DE TRABAJO

Yo Jaime L. Sanabria-Hernandez, reconozco que he leido y entendido este
protocolo de seguridad y he asistido a la orientaciéon. Entiendo que el mismo ha
sido disefiado para protegerme y proteger a mis comparieros de trabajo.

Firma: Fecha: 19 de junio de 2020
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