2020 | St. James Security

| DE CONTROI
SICION AL COVI



2020 | St. James Security

Tabla de Contenido

INTFOTUCCION e 4
INfOrmMacion de NUESTIA EMPIESA .. .....uuuiiiie e e e e et e e e e e e e e e e e eeeaanes 5
@LO XY | R TR PP 6
GQUE €S UN COTONAVITUS? 1uniiiiiiiie e ettt e e ettt e e ettt e e e e e et e e e e e et e e e e eaba e e eesttseeeessaneeasens 6
CQUE S COVID 197 oottt e et e e e e et e e e e e et e e e e e st e e e sestaeeaeens 6
¢Cuales son [0s sintomas de COVID-197 .....coiiiiiiiiiiiicceeee e 6

¢, Qué debo hacer si tengo sintomas de COVID-19 y cuando debo buscar

o L] Lo L0 ] T 1 A 1=T0 LToT= T 7
¢COMO se propaga €l COVID-197 ......uuuuuuueueiininiiiiininiinnennnannnnarnnsereraaa—————————— 7

¢,Como podemos protegernos a nosotros mismos y a los demas si no sabemos

(0[O TT=T =TS - W T =T o = Lo [0 R 8

¢, Qué debo hacer si he estado en contacto estrecho con alguien que tiene

COVID 197 et e e e e e et e e e e e e e e e e e et e e e e e e e e e e e raaeaaeeaeaan 8

¢Cuanto tiempo sobrevive el virus en las superfiCies? .......cccccovvvviiiiiiiienns 9
1S == o3 Lo o 1= SR 9
(O F= T L Tor=Tod (o] g o [ d =TT o Lo NPT PPRRRRR 10
Proceso de monitoreo del personal previo a la entrada al lugar de trabajo. ......... 11
Cantidad de emMPlEATOS ......coovveiiiiii e 12
Areas designadas para tomar alimentos-liMiteS ..........cccccvvvevreeeeeeeieceeeeeee e, 12
Distanciamiento fisico entre empleados y clientes / pUbliCO........evvvvvvviviiiinnnnnnn. 13



2020 | St. James Security

VENTHACTON ...t e e e e e e e e e e e s e e e e e e s 14
Limpiezay deSIiNfECCION ..o e e e e e e e aeanes 14
Métodos de higiene para los empleados ..........ccccooviiiiiiiiiiiiiiii e 15
EqUipo de proteCCion PersSONal.........ccoiiiieeiiiiiiiiie e e e e e eeanns 16

Procedimiento a seguir en caso de deteccion de un empleado con sintomas o
POSITIVO @ COVID-19 .. e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eennnnnnn s 17

¢Qué hacer si un miembro del personal o cliente con sospecha de COVID-19 ha

estado recientemente en su lugar de trabajo? ..........ceeiiiiii i, 19

Limpiar las oficinas y los espacios publicos en los que se sospeche o se

confirme la existencia de casos de COVID-19......oo i, 19

Monitoreo de casos positivos y la inclusion en el Registro de Lesiones y

Enfermedades (Formulario OSHA 300). ......coiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 20
Trabajo remoto 0 trabajo & diStaNCIa........cooeeeeeieeeeeeeee e 21
Persona deSIigNada ......ccouviiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeee e 22
Y o] o] o = o3 o TR 22



2020 | St. James Security

Introduccion

En St. James Security, LLC queremos que nuestros empleados se sientan seguros en
su lugar de trabajo. Es por esto que hemos desarrollado este plan para evaluacién de
riesgos y establecer los controles adecuados. Esto, no solo beneficiara al empleado,

sino a sus compairieros de trabajo y a su familia.

Al momento de la redaccién, este documento incluye las recomendaciones de la
Organizacion Mundial de la Salud, del Departamento de Salud de PR y el Gobierno de
Puerto Rico en general a través de las distintas Ordenes Ejecutivas y Administrativas
relacionadas a mantener lugares de trabajo seguros. Pudiera ser modificado, de surgir
informacion nueva sobre la enfermedad, o cambios en las determinaciones

gubernamentales.

St. James Security, LLC esta comprometido con la salud y seguridad de sus empleados,
clientes y publico en general que se relaciona con nuestra empresa. Para estos fines se
establecen guias que buscan planificar medidas cautelares que reduzcan el impacto de
las condiciones del brote de COVID-19.

Nuestro Plan de Control de Exposicién a COVID-19 incorpora medidas cautelares que
deben cumplir los empleados que laboran en la estructura fisica de oficina central y
oficinas regionales. También incluye medidas cautelares que los oficiales que laboran
en facilidades que no pertenecen a St. James Security, LLC deben cumplir. Cada grupo
de medidas cautelares se diferenciara mediante el titulo que se le otorgue. Se
denominaran medidas cautelares internas las que correspondan a los empleados que
laboran en la estructura fisica de oficina central y regionales. Se denominaran medidas
cautelares externas las que correspondan a los oficiales en facilidades que no

pertenezcan a St. James Security, LLC (facilidades de clientes).
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En este Plan de Control de Exposicion al COVID-19 el Equipo de Proteccion Personal
(EPP), se refiere a guantes, mascarillas y productos para la limpieza (desinfeccion). El

inventario de los productos a proveer por el patrono o cliente son:
» Guantes
* Mascarillas

* Articulos de limpieza (hand sanitizer, alcohol, agua y jabon)

Informacién de nuestra empresa

1. Nombre Legal de la Compafiia St. James Security, LLC

2. Nombre Comercial (DBA) St. James Security, LLC

3. Seguro Social Patronal 660659452

4. Numero de Pdliza CFSE 7912029324

5. Direccion Fisica Establecimiento Urb. Caribe 1604 Ponce de Ledn
San Juan P.R. 00926-2723

6. Direccion Postal Establecimiento P O Box 270027 San Juan, PR
00928-2827

7. Numero de teléfono del Establecimiento (787) 754-8448

8. Cantidad de Empleados 2,500

9. Correo Electronico Establecimiento info@stjamessecurity.com

10. Nombre Persona Contacto o Supervisor Sra. Liz H. Torres Carrasquillo

Inmediato

11. Numero de Teléfono Persona Contacto 787-754-8448

12. Correo Electronico Persona Contacto ltorres@stjamessecurity.com
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COVID-19
¢, Qué es coronavirus?

Los coronavirus son una extensa familia de virus que pueden causar enfermedades tanto
en animales como en humanos. En los humanos, se sabe que varios coronavirus causan
infecciones respiratorias que pueden ir desde el resfriado comun hasta enfermedades
més graves como el sindrome respiratorio de Oriente Medio (MERS) y el sindrome
respiratorio agudo severo (SRAS). El coronavirus que se ha descubierto mas

recientemente causa la enfermedad por COVID-19.
¢, Qué es COVID-19?

El COVID-19 es la enfermedad infecciosa causada por el coronavirus que se ha
descubierto mas recientemente. Tanto este nuevo virus como la enfermedad que
provoca eran desconocidos antes de que estallara el brote en Wuhan (China) en
diciembre de 2019. Actualmente el COVID-19 es una pandemia que afecta a muchos

paises de todo el mundo.
¢,Cudles son los sintomas de COVID-19?

Los sintomas mas comunes del COVID-19 son fiebre, tos seca y cansancio. Algunos
pacientes pueden presentar dolores, congestion nasal, dolor de garganta o diarrea. Estos
sintomas suelen ser leves y aparecen de forma gradual. Algunas personas se infectan,
pero solo presentan sintomas muy leves. La mayoria de las personas (alrededor del
80%) se recuperan de la enfermedad sin necesidad de tratamiento hospitalario.
Alrededor de 1 de cada 5 personas que contraen COVID-19 desarrolla una enfermedad
grave y tiene dificultad para respirar. Las personas mayores y las que padecen
afecciones médicas subyacentes, como hipertension arterial, problemas cardiacos o

pulmonares, diabetes o cancer tienen mas probabilidades de desarrollar una enfermedad
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grave. Sin embargo, cualquier persona puede contraer COVID-19 y desarrollar una

enfermedad grave. Incluso las personas con sintomas muy leves de COVID-19 pueden
transmitir el virus. Las personas de todas las edades que tengan fiebre, tos y dificultad

para respirar deben buscar atencion meédica.

¢, Qué debo hacer si tengo sintomas de COVID-19 y cuando debo buscar atencion

médica?

Si tiene sintomas leves, como tos o fiebre leves, generalmente no es necesario que
busque atencion médica. Quédese en casa, aislese y vigile sus sintomas, si ho mejora
es importante que hable con su médico. Siga las orientaciones gubernamentales sobre
el autoaislamiento. Sin embargo, si vive en una zona con paludismo (malaria) o dengue,
es importante que no ignore la fiebre. Busque ayuda médica. Cuando acuda al centro de
salud lleve mascarilla si es posible, manténgase al menos a 6 pies de distancia de
las demas personas y no toque las superficies con las manos. En caso de que el enfermo

sea un nifio, ayudelo a seguir este consejo.

Busque inmediatamente atencién médica si tiene dificultad para respirar o siente dolor o
presiéon en el pecho. Si es posible, llame a su proveedor de la salud con antelacién para

gue pueda dirigirlo hacia el centro adecuado.
¢,Cémo se propaga el COVID-19?

Una persona puede contraer COVID-19 por contacto con otra que esté infectada por el
virus. La enfermedad se propaga principalmente de persona a persona a través de las
goticulas que salen despedidas de la nariz o la boca de una persona infectada al toser,
estornudar o hablar. Estas goticulas son relativamente pesadas, no llegan muy lejos y
caen rapidamente al suelo. Una persona puede contraer COVID-19 siinhala las goticulas
procedentes de una persona infectada por el virus. Por eso, es importante mantenerse
al menos a 6 pies de distancia de los demas. Estas goticulas pueden caer sobre los

objetos y superficies que rodean a la persona, como mesas, perillas y barandillas, de
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modo que otras personas pueden infectarse si tocan esos objetos o superficies y luego

se tocan los ojos, la nariz o la boca. Por ello es importante lavarse las manos

frecuentemente con agua y jabon o con un desinfectante a base de alcohol.

¢,Como podemos protegernos a nosotros mismos y a los demas si no sabemos

quién esta infectado?

Practicar la higiene respiratoria y de las manos es importante en TODO momento y la

mejor forma de protegerse a si mismo y a los demas.

Cuando sea posible, mantenga al menos 6 pies de distancia entre usted y los demas.
Esto es especialmente importante si estd al lado de alguien que esté tosiendo o
estornudando. Dado que es posible que algunas personas infectadas ain no presenten
sintomas o0 que sus sintomas sean leves, conviene que mantenga una distancia fisica

con todas las personas si se encuentra en una zona donde circule el virus del COVID-19.

¢Qué debo hacer si he estado en contacto estrecho con alguien que tiene
COVID-19?

Si ha estado en contacto estrecho con alguien con COVID-19, puede estar infectado.

Contacto estrecho significa vivir con alguien que tiene la enfermedad o haber estado a
menos de 63 pies de distancia de alguien que tiene la enfermedad. En estos casos, es

mejor quedarse en casa.

Si ha tenido indudablemente COVID-19 (confirmada mediante una prueba), aislese
durante 14 dias incluso después de gue los sintomas hayan desaparecido, como medida
de precaucion. Todavia no se sabe exactamente cuanto tiempo las personas siguen
siendo contagiosas después de recuperarse. Siga los consejos de las autoridades

gubernamentales sobre el aislamiento.
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¢Cuanto tiempo transcurre entre la exposicion al COVID-19 y el desarrollo de

sintomas?

El tiempo que transcurre entre la exposicion al COVID-19 y el momento en que
comienzan los sintomas suele ser de alrededor de cinco o seis dias, pero puede variar

entre 1y 14 dias.

¢ Cuanto tiempo sobrevive el virus en las superficies?

Lo més importante que hay que saber sobre el contacto del coronavirus con superficies
es que estas se pueden limpiar facilmente con desinfectantes domésticos comunes que
mataran el virus. Diversos estudios han demostrado que el virus del COVID-19 puede
sobrevivir hasta 72 horas en superficies de plastico y acero inoxidable, menos de 4 horas

en superficies de cobre y menos de 24 horas en superficies de carton.

Como siempre, lavese las manos con un desinfectante a base de alcohol o con agua y

jabén minimo cada 2 horas. Evite tocarse los o0jos, la boca o la nariz.

Instalaciones

Este documento fue preparado para las instalaciones de nuestra empresa ubicada en
San Juan, Dorado y Mayaguiez. La cantidad de empleados que desempefian funciones
en las estructuras de las oficinas asciende a 50 y en las diferentes localidades de
nuestros clientes asciende a 2,500. Los empleados asignados a las oficinas
desempeiian funciones de apoyo administrativo al area de operaciones. El apoyo
administrativo se ofrece en los Departamentos de Contabilidad, Recursos Humanos y

Administracion.

También contempla los procesos a seguir por los empleados que desempefian funciones

instalaciones que no pertenecen a St. James Security, LLC.
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Clasificacion de riesgo
Debido a que nuestra empresa provee servicios de seguridad, el nivel de exposicién de

los empleados que laboran en las oficinas central y regionales es uno bajo. Los oficiales

No obstante, dentro de nuestro establecimiento, se ha determinado que el nivel de
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Recepcionista Bajo riesgo
Oficinistas de Contabilidad Bajo riesgo
Supervisor de Contabilidad Bajo Riesgo

Vicepresidente y Comptroller  Bajo Riesgo

Oficiales de Recursos Bajo Riesgo
Humanos

Asistente Recursos Humanos Bajo Riesgo

Directora Recursos Humanos Bajo Riesgo

Oficiales de Seguridad Mediano Riesgo
Supervisores Mediano Riesgo
Director Bajo Riesgo
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Proceso de monitoreo del personal, previo a la entrada al lugar de trabajo.

1. Todos los empleados deberan entrar a nuestras instalaciones por la puerta de
entrada de cada recepcion.

2. El area de recepcion de la oficina central y las regionales dispondran de un
termometro digital de frente.

3. Todo empleado y visitante podra ingresar a una de las oficinas sujeto a que
permita, sin excepcién alguna, tomar su temperatura corporal.

4. Cada supervisor contara con un termémetro para monitorear la temperatura de
todos los oficiales en puesto que visite.

5. Aquel empleado que presente una temperatura corporal por encima de 37.9°C
(100.22°F), no le sera permitida la entrada a las facilidades y sera referido
inmediatamente a su médico primario.

6. Aquel oficial que presente una temperatura corporal por encima de 37.9°C
(100.22°F), debe retirarse del puesto que realice. El supervisor debe comunicar
esta informacién al personal designado como contacto.

7. En el area de registro de asistencia, se han ubicado dispensadores de higienizador
de manos, el cual los empleados utilizarAd antes y después de registrar su
asistencia.

8. Antes de entrar al rea de trabajo designada, todos los empleados deben dirigirse
a los bafos rotulados como areas de desinfeccion. Cada piso de trabajo cuenta
con un bafio para este propoésito, en el que deben comenzar su proceso de
higienizacion. En los bafios deberan lavarse las manos y mufiecas durante por lo
menos 20 segundos o desinfectar sus manos con los productos provistos por St.
James Security, LLC.

9. No se permitird acceso a empleados y/o visitantes que no tengan disponibles
mascarillas o cubrebocas mientras realizan su trabajo o gestiones en las oficinas.

St. James Security, LLC provee las mascarillas para todos los empleados.

11
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10.Se autoriza el uso de cubrebocas personales con el uniforme siempre y cuando

cumplan con las disposiciones generales del codigo de vestimenta.

11.Se recomienda el uso de guantes desechables provistos por el patrono al momento
de iniciar una funcién que implique contacto con superficies y con otros empleados,
y/o visitantes.

12.Esta prohibido el acceso de clientes y personas ajenas a la empresa a las areas
internas de trabajo, como oficinas, area de operaciones y area de uniformes. Se
exceptua de esta norma a aquellos que brindan servicio a la empresa u oficiales
gue requieran hacer gestiones. Todos deberan seguir los mismos parametros de

distanciamiento, higiene y proteccion.

Cantidad de empleados

En nuestra empresa contamos con una fuerza laboral de 2,500 oficiales
aproximadamente. En las oficinas central y regionales asciende a 50. Para poder
mantener areas seguras, hemos determinado que no todos podran trabajar en el mismo
lugar. El cimulo de empleados de las oficinas central y regional se dividira de forma que

ubiguen aproximadamente la misma cantidad de personas por oficina.

En las areas de trabajo se limitara al nimero de empleados que garantice el desempefio
adecuado de las necesidades operacionales esenciales guardando la distancia

previamente establecida.

Areas designadas para tomar alimentos

1. Aquellos empleados que gusten utilizar las areas comunes designadas para tomar
alimentos tendran limitado el acceso a dos (2) personas a la vez.

2. Los empleados deberan consumir sus alimentos en las areas designadas,
manteniendo el distanciamiento de al menos seis (6) pies de distancia. Las sillas
se mantendran a una distancia razonable y bajo ningun concepto podran

acercarse o moverse de lugar.

12
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3. Se autorizara el consumo de alimentos en los escritorios de los empleados que

gusten hacerlo, para ampliar la cantidad de personas en periodo de tomar
alimentos.
4. Cada empleado debe limpiar el area en que consumio sus alimentos una vez

termine.

Distanciamiento fisico entre empleados y clientes / publico

1. Durante todo el turno de trabajo dentro y fuera de nuestras facilidades, todos
nuestros empleados deberan utilizar mascarillas y se sugiere el uso de guantes
en los casos que amerite.

2. Todos los empleados deberdn mantener al menos seis (6) pies de distancia con
sus compairieros de trabajo y con los clientes o visitantes.

3. Los clientes o visitantes seran atendidos en los salones de conferencia que ubican
en cada piso de la oficina central y en el salén de conferencias de cada oficina
regional segun la disponibilidad.

4. Aquellos clientes o visitantes que requieran ser atendidos en alguna de nuestras
facilidades para asuntos sensitivos seran atendidos por cita, bajo estrictas
medidas de proteccion.

5. El empleado debera mantener al menos seis (6) pies de distancia del cliente o
visitante que requiera tratar asuntos sensitivos y utilizar mascarilla en todo
momento.

6. Esta prohibido el acceso de clientes y personas ajenas a la empresa a las areas
internas de trabajo. Se exceptla de esta norma aquellos que brindan servicio a
la empresa, pero deberan seguir los mismos pardmetros de distanciamiento e
higiene.

7. En todas aquellas gestiones posibles se utilizaran el teléfono y los medios
electronicos provistos por la empresa para fomentar las reuniones, consultas

virtuales y trabajo remoto o a distancia.

13
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Ventilacion

St. James Security, LLC tiene contrato de servicios con una compariia privada para el
adecuado mantenimiento de nuestro sistema de acondicionadores de aire (A/C). Los
servicios incluyen la desinfeccion de ductos y la instalacion de filtros nuevos. Los filtros
seran remplazados cada mes. De esta forma, nos aseguramos que la ventilacion y

filtrado del aire sea una adecuada.

Limpiezay desinfeccion

St. James Security, LLC tiene contrato de servicios con una compafiia privada para el
adecuado mantenimiento, limpieza, desinfeccion e higienizacion de la oficina central y

regionales. Se hara una limpieza de desinfeccidn general y se repetira cada mes.

Ademas, cada dos horas la persona a cargo de la limpieza de las oficinas, desinfecta
todas las areas de uso comun, asi como las areas de mayor contacto de manos. Esta

limpieza incluye:

1. Todas las superficies que se tocan con frecuencia en el lugar de trabajo, y de alto
contacto, potencialmente contaminadas como: bafos, oficinas, escritorios,
mostradores y las perillas de las puertas.

2. Se utilizan dentro de lo posible, detergentes antibacteriales para llevar a cabo la
limpieza.

3. Se proveen productos de limpieza y desinfeccion para que los empleados puedan
limpiar las superficies de uso comun en aguellas instancias que sea necesario.

4. Los empleados de St. James Security, LLC deben mantener las superficies de sus
areas de trabajo organizadas y limpias, deben minimizar los articulos que no
constituyan herramientas de trabajo. Limitar los articulos sobre las superficies de
las areas de trabajo minimizan posibles focos de infeccién y facilita la limpieza de

estas.

14
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5. El proceso de limpieza y desinfeccion del area de trabajo debe realizarse por el

empleado al inicié de su turno de trabajo, al regresar del periodo de tomar alimento
y al culminar su turno de trabajo o las veces que lo estime necesario, ademas de
la limpieza que hace la persona de mantenimiento.

6. A cada area de trabajo se le proveera el material desinfectante y equipo de
proteccién personal.

7. Se utilizaran para la limpieza y desinfeccion los articulos que suple el patrono o el
cliente.

8. Los empleados deben utilizar el equipo de proteccién que se entregue (mascaras,
guantes, etc.) para llevar a cabo el proceso de desinfeccion del area de trabajo.

9. Aquellos empleados que como parte de sus funciones deban utilizar las areas de
trabajo de otros empleados, deben desinfectar el area con los articulos de limpieza
y desinfeccion provistos por St. James Security, LLC o el cliente, previo a iniciar

funciones.

Métodos de higiene para los empleados

Se han designado los bafios de las instalaciones como las areas para lavado de manos,
en los cuales habré disponible jabdn. Se le requiere a todos los empleados la utilizacion

de hand sanitizer o alcohol, segun se les provea.

Los empleados deberan lavarse las manos cada vez que tengan contacto con clientes,
visitantes, oficiales, y otros empleados. Ademas, cada dos horas como minimo o cuando
lo estimen pertinente, de manera que continuemos con un ambiente libre de riesgo dentro

de la empresa.

Los empleados de la oficina central y oficinas regionales tendran disponible un area de
trabajo asignada en forma particular para cada uno. Por facilidad de area de trabajo se
refiere a escritorio, silla, y articulos de oficina entregados a cada empleado. Se debe
limitar el uso de facilidades de trabajo entre compafieros para salvaguardar un mayor

control de posibles contagios.

15
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Sera tarea de cada supervisor coordinar las cubiertas necesarias para brindar la

oportunidad a los empleados de lavar sus manos durante los turnos de trabajo.

Equipo de proteccion personal

St. James Security, LLC proveera mascarilla a nuestra fuerza laboral, la cual debe ser
utilizada en todo momento, mientras se encuentren dentro la oficina, asi como en los
puestos de trabajo, también guantes desechables. En los casos en que el servicio se
ofrece fuera de nuestras instalaciones, como es el caso de los oficiales de seguridad,
estos utilizaran el equipo de proteccion personal en todo momento. Aquellos empleados
gue laboren en facilidades que no sean propiedad de St. James Security, LLC,
entiéndase, en las facilidades de los clientes, se les suplird equipo de proteccion
personal, y se ajustaran al plan de control de exposicion establecido por cada cliente.
Cada supervisor tiene la responsabilidad de entregar y documentar el recibo del equipo
de proteccién personal que entregue. El empleado que reciba el mismo, debe firmar un
acuse de recibo. Estos acuses de recibo se entregaran en la oficina central para su

archivo.

Sera responsabilidad del empleado hacer buen uso de los materiales de proteccion y

notificar cuando sea necesario sustituir los mismos.

Se ofrecera orientacion escrita a todos los empleados sobre el uso y disposicion del
equipo de proteccion personal en el empleo. Ademas, se discutird este Plan con los

empleados y se mantendra evidencia de su discusion y orientacion.

También, se preparara una hoja ilustrativa sobre el uso y manejo del equipo de proteccion

personal.
Empleados de mayor riesgo

Los casos de empleados que tienen afecciones que los ponen en mayor riesgo de

padecer enfermedades graves (personas mayores (>60 afios) y personas con problemas

16
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de salud cronicas (incluyendo hipertension, enfermedades cardiacas y pulmonares,

diabetes, personas recibiendo tratamiento contra el cancer o cualquier otro tratamiento
inmunosupresor) y embarazadas, se trabajaran de manera individual segun la necesidad.
Se llevaran a cabo las recomendaciones disponibles estatutariamente. Esto no implica

gue no se les permitira trabajar.

Procedimiento a seguir en caso de deteccion de un empleado con sintomas o
positivo a COVID-19

Empleados que presenten sintomas o existan razones para sospechar que pudo haber
estado en contacto con COVID-19, inmediatamente seran retirados del area de trabajo,
y puestos en cuarentena. Se les orientard que deben acudir a su médico, y deberan
presentar certificacibn médica que establezca resultado negativo a la prueba de COVID-

19 previo a regresar a trabajar.

Previo a abandonar las facilidades el empleado seré trasladado a un espacio disponible
gue provea al menos a 6 pies de distancia de otras personas. La persona que se
encuentre enfermas debe utilizar su teléfono movil para llamar al nimero designado del
Departamento de Salud: (787) 999-6202.

Mientras la persona sospechosa de estar contagiada con COVID — 19 se comunica con

el Departamento de Salud y antes abandonar las facilidades del trabajo:
e Debe evitar tocar a personas, superficies y objetos.

e Debe cubrirse la boca y la nariz con una mascarilla, con un pafuelo desechable
cuando tosa o estornude y poner el pafiuelo en una bolsa o bolsillo y luego tirar el

pafiuelo en un zafacon.

e Sino tienen mascarillas o ningun pafuelo disponible, debe toser y estornudar en

el pliegue del codo.

e Sinecesitan ir al bafio mientras esperan la asistencia médica, deben usar el bafio

gue ubica fuera del edificio, frente a la rampa de impedidos.
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En los casos que resulte ser una emergencia en que se sospeche que la persona esta

gravemente enferma o si su vida corre peligro, se debe llamar al 911 y explicar la
situacién y la informacion pertinente, por ejemplo, sus sintomas actuales. En estos casos
se notificara a la recepcion y/o los coordinadores de servicio para que contacten a una
ambulancia. La recepcionista documentara la informacién de los paramédicos y la
ambulancia que asisti6 en el proceso. Estos documentos seran archivados en el

expediente del empleado que obra en recursos humanos.

En aquellas instancias en que un lugar de trabajo particular esté expuesto a una persona
contagiada o posiblemente contagiada con COVID-19, se prohibe el uso o acercamiento

del espacio a otros empleados hasta que se lleve a cabo un proceso de desinfeccion.

Los oficiales que desempefian funciones en puestos que no pertenecen a St. James
Security, LLC y presenten sintomas o existan razones para sospechar que pudo haber
entrado en contacto con COVID-19 deben cumplir a cabalidad con los procesos
establecidos por los duefios de las facilidades donde St. James ofrece sus servicios,
ademas de cumplir con el Plan de Prevencion de St. James. Seran puestos en
cuarentena y deberan presentar certificacion médica negativa de COVID — 19 para

retomar sus turnos de trabajo.

En caso de que sea un empleado del cliente quien arroje positivo a la prueba de COVID-
19, los empleados de St. James asignados a realizar funciones en esa facilidad, seran
puestos en cuarentena y deben presentar certificacion médica negativa de COVID — 19

para retomar sus turnos de trabajo.

Los empleados expuestos a COVID — 19 o lugares infectados o posiblemente infectados,
deben presentar certificacion médica negativa al virus para poder retomar su turno de

trabajo luego de ser puestos en cuarentena.
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¢Qué hacer si un miembro del personal o cliente con sospecha de COVID-19 ha

estado recientemente en su lugar de trabajo?

Si se confirma que un oficial o empleado administrativo tiene COVID-19, informaremos
a los compafieros de una posible exposicion a COVID-19 en el lugar de trabajo, pero
manteniendo la confidencialidad. Sera responsabilidad de los oficiales comunicarse via
telefénica con recursos humanos, segun sea posible, para recibir instrucciones y enviar

la documentacion correspondiente.

Los empleados que tuvieran contacto con la persona que arrojé un resultado positivo
deberan presentar certificacion médica que garantice un resultado negativo a la

enfermedad de COVID-19 previo a retomar sus funciones de trabajo.

Es responsabilidad de los trabajadores que se encuentren bien, pero que tengan un
familiar enfermo en casa con COVID-19, notificarlo a su supervisor y/o recursos
humanos. También deben seguir los consejos del Departamento de Salud sobre como
evaluar su posible exposicién y las medidas a adoptar. Estos empleados deben

presentar certificacion negativa al virus luego de haber terminado la cuarentena.

Limpiar las oficinas y los espacios publicos en los que se sospeche o se
confirme la existencia de casos de COVID-19

Los sintomas del Coronavirus son similares a los de una enfermedad similar a un catarro e
incluyen tos seca, dolor de garganta, fiebre, cansancio o dificultad respiratoria. Una vez que se
presentan los sintomas, se limpiaran todas las superficies con las cuales la persona ha estado
en contacto. Esto incluyendo las areas comunes como oficinas, superficies y objetos que
estén visiblemente contaminados con fluidos corporales. También las areas de alto

contacto potencialmente contaminadas como bafios, perillas de puertas, teléfonos, etc.
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Las areas expuestas a contacto por el empleado o empleada con resultado positivo o

sintomas quedan inoperantes y se desautoriza que otro personal las utilice hasta que se
desinfecten siguiendo el protocolo recomendado para estos casos por OSHA.

Si una persona se enferma en un espacio compartido, éste debe limpiarse con
detergentes desinfectantes de acuerdo con las practicas recomendadas. Se deben

tomar medidas de precaucién para proteger a los empleados de mantenimiento.

Todas las herramientas de trabajo del empleado administrativo u oficial deben colocarse
en una bolsa de basura de plastico y atarla cuando esté llena. Se debe colocar en un
lugar seguro y marcarla para su almacenamiento hasta que se disponga del resultado
médico de la prueba. Luego de esto las herramientas de trabajo del empleado se
guardaran hasta que el empleado se reincorpore a trabajar.

Todos los residuos que hayan estado en contacto con la persona, incluidos los pafiuelos
usados y las mascarillas, si se utilizan, se colocaran en una bolsa de basura de plastico.
Esa bolsa de plastico se colocara a su vez en una segunda bolsa de basura. Si el
resultado de la prueba individual es negativo, se puede poner en la basura normal. Si es

positivo, se consultara con el Departamento de Salud qué hacer con los residuos.

Monitoreo de casos positivos y lainclusion en el Registro de Lesiones y
Enfermedades (Formulario OSHA 300).

Todo caso positivo sera notificado a la Oficial de Recursos Humanos, Sra. Carmen
Marisol Claudio, destacada para mantener actualizado el registro de los casos COVID
gue se atiendan. La Oficial de Recursos Humanos estard a cargo de documentar los

casos, incluyendo, pero sin limitarse al Formulario OSHA 300.

De surgir una situacion, se debe documentar un rastreo de las areas y personal con quien
estuvo en contacto el empleado afectado o con sospecha de haber estado expuesto al
virus de COVID 19. Esta documentacion debe iniciar tan pronto se tenga conocimiento
de la situacion. También, debe comunicar a los demas empleados del posible contacto

al que estuvieron expuestos e impartir las instrucciones recibidas.
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Trabajo remoto o trabajo a distancia

Dentro de lo posible, nuestra empresa fomentara el trabajo remoto en el area

administrativa, el cual permite a un empleado ejecutar toda o parte de sus labores fuera

de las oficinas donde se tendria que reportar regularmente. Este podra realizarse durante

todo el tiempo que cubra la jornada laboral del empleado o durante una porcion de esta,

a discrecion y segun la necesidad de St. James Security, LLC.

Los empleados a quienes se les destaque a trabajar desde la casa de manera remota,

se les suplirdn las herramientas para realizar efectivamente su trabajo. por ejemplo, se

puede suministrar segun la necesidad:

PC o Laptop y/o periferales adicionales como scanner o impresora (cuando sea
necesario),

acceso a teléfono,

conexion a Internet y VPN (cuando sea necesario),

aplicativos instalados como Skype, Microsoft Teams, entre otros,

acceso a documentos e informacion necesarios para realizar el trabajo, como a
SharePoint y a los directorios,

apoyo técnico de sistemas de informacion.

Aquellos empleados que se destaquen a trabajar a distancia deben certificar por escrito:

aceptar todas y cada una de las politicas de nuestra empresa por escrito,
incluyendo, pero sin limitarse, a las politicas de registro de asistencia y licencias,
periodos de tomar alimento, horas extras, etc.

cumplir con cada una de las funciones acordadas y los reportes que se le soliciten
cumplir con los adiestramientos que se le soliciten

cumplir con las reuniones virtuales o presenciales que se le soliciten

no podran trabajar para otro patrono en las horas laborables de nuestra empresa,

ni con el equipo provisto por nuestra empresa.

La oficina de Recursos Humanos y la de Sistemas de Informacién estableceran la politica

de trabajo remoto para conocimiento de todos. No obstante, aquellos destacados para
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trabajar de manera remota, deberan firmar un acuerdo escrito entre St. James Security,

LLC y el empleado.

Todas las reglas y medidas de precaucion establecidas en este documento tienen que
cumplirse tanto en las oficinas de St. James, como en las instalaciones donde estan
destacados los oficiales de seguridad. Es por ello, que hemos establecido comunicacion
a tales efectos con nuestros clientes, para asegurar el estricto cumplimiento con las
medidas de prevencion y poder garantizar un ambiente seguro y libre de riesgo de

contagio para todos nuestros empleados.

Persona designada

La persona designada para evaluar constantemente las areas de trabajo con el propdsito
de monitorear el desarrollo de nuevas areas de riesgo y necesidades con relacion a la
pandemia de COVID-19 es Aileen De JesuUs Lora. La informacion de contacto de la

sefora De JesUs es:

Teléfono y ext.: 787-754-8448 Ext. 415
Teléfono moévil: 787-675-0814

Correo electronico: aileen.dejesus@stjamessecurity.com

Aprobacion
Este Plan fue creado y aprobado el 8 de mayo de 2020. En San Juan, Puerto Rico y fue
distribuido mediante correo electronico a los empleados y puesto en la pagina oficial de

la compaifiia.

Liz H. Torres Carrasquillo
Directora de Recursos Humanos
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