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Bienvenidos a nuestra familia

En nombre de todos los empleados de Clean Seal, Inc. (es decir, la Compaiiia), queremos
darle la bienvenida a nuestra familia. Estamos emocionados de llamarlo uno de los nuestros, y
estamos seguros de que encontrara en nuestra empresa un lugar dinamico y gratificante en el que
trabajar. Consideramos a los empleados de Clean Seal, Inc. como uno de sus activos mds valiosos y
socios en nuestro crecimiento mutuo a niveles mds altos.

Esta guia de informacién para empleados ha sido desarrollada para ayudarlo a
familiarizarse con nuestra organizacién, misién, valores y como desempeiia un papel clave.
Como empleado, no se puede exagerar la importancia de su contribucion. Uno de nuestros objetivos
organizacionales es proporcionar un entorno de trabajo en el que nuestros empleados puedan
participar, alcanzar su potencial y prosperar en un ambiente de excelencia. Queremos un lugar
donde los empleados estén capacitados para dar lo mejor de si mismos todos los dias, creando
recompensas inimaginables para nuestro equipo y nuestra empresa. Al desarrollar y aumentar las
fortalezas individuales de nuestros empleados, estamos seguros de que continuaremos superando a
nuestros competidores y superando las expectativas de nuestros clientes. Todo esto sucede
pensando en ti. A través de nuestras contribuciones diversas e integradas y el trabajo en equipo,
podemos continuar ampliando y superando las oportunidades y los desafios que tenemos por
delante.

Como empresa progresista, queremos mantener un lugar de trabajo muy flexible,
independiente y agil. Sin embargo, toda organizacion debe establecer ciertas pautas o
parametros sobre como le gustaria que funcionara su negocio para garantizar que se entiendan
y cumplan los objetivos principales, las competencias diferenciadoras y las expectativas de
trabajo. Dentro de este folleto de informacion para empleados, encontrara politicas y practicas
basicas generales, junto con un estandar integral de ética laboral, valores, pautas y nivel de
profesionalismo que deben guiarlo a lo largo de su carrera en la Compaiiia.

Como contribuyentes y receptores del éxito de Clean Seal, Inc., esperamos que todos
los empleados lean y apliquen estos importantes elementos clave de manera independiente.
Su empleo aqui es "A voluntad"”, lo que significa que no hay un término de empleo a menos
que se especifique en un acuerdo formal y aprobado y cualquiera de las partes (usted o la
Compaiiia) puede terminar el empleo en cualquier momento sin motivo o aviso. Para areas no
cubiertas, o casos cuestionables, asegurese de consultar a su supervisor o a un gerente superior para
obtener la orientacion necesaria cuando sea necesario.

Una vez mas, ibienvenido a nuestra familia de empresa y sello limpio! Esperamos que su
empleo con nosotros sea atractivo y gratificante. jEstamos muy contentos de que seas parte de
nuestro equipo!

Sinceramente

Equipo de Administracion de Clean Seal, Inc.

Descargo de responsabilidad: El contenido de este Folleto de informacién para empleados son solo pautas y reemplazan
y reemplazan toda la informacion, pautas, politicas, otros manuales y declaraciones anteriores (orales o escritas). Ni este
Folleto de Informacién del Empleado ni ninguna otra pauta, politica o prdctica de la Compaiiia crea un contrato de trabajo, ya
que el empleo con cada empleado es a voluntad, lo que le da al empleado o a la empresa el derecho de terminar el empleo
en cualquier momento, con o sin causa, o con o sin previo aviso. Nadie mds que el presidente de la empresa tiene la
autoridad para celebrar un acuerdo de trabajo especifico por escrito. La Compaiiia se reserva el derecho y la entera
discrecion, en un caso individual o en general, de cambiar, expandir o modificar su interpretacion de este Folleto de
Informacién del Empleado, asi como de cualquier otra pauta, politica, prdctica, condicién de trabajo o beneficios de la
Compaiiia en cualquier momento, con o0 sin previo aviso.
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The Success of Clean Seal...
results from our responsiveness to your specific needs

Hemos estado sirviendo a las industrias de vehiculos recreativos, marina,
automotriz y de posventa y transporte desde 1978. Y seguimos
prosperando.
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Bienvenido a Clean Seal. Inc. — Un poco de informacién sobre nosotros

Clean Seal, Inc. fue fundada en 1978 por Juanita Moore. Somos un fabricante lider de sellos
de caucho extruido de alta calidad, mangueras de combustible y otros productos diversos, que
presta servicios a las industrias de vehiculos recreativos, transporte, marina y mercado de
accesorios automotrices. Nos ganamos nuestro nombre al proporcionar un producto innovador
de sellado de caucho extruido de alta calidad que garantiza un sellado consistente y limpio
para las aplicaciones de nuestros clientes, dejando atras la suciedad y la mugre que traen
otros sellos tradicionales. Con nuestro arduo trabajo, dedicacién a la calidad y excelencia,
hemos obtenido y mantenido nuestro estado de certificacion ISO durante mas de 15 afos.

Somos bien conocidos por todas las industrias a las que servimos como lideres en calidad,
servicio y entrega a tiempo. Trabajando juntos como equipo, estamos constantemente
enfocados y dedicados a garantizar que sigamos siendo el lider con todos los clientes a los
que servimos.

Por gué existimos : nuestra misiéon

Clean Seal, Inc. se dedica a vender sellos de caucho extruido, mangueras de combustible y
otras lineas de productos diversos de la mas alta calidad a nuestros clientes, al tiempo que
brinda un servicio al cliente excepcional. Honramos a DIOS con nuestra honestidad y
comportamiento integro en todas las actividades e interacciones comerciales. Nos esforzamos
por inspirar a nuestro personal experto para que tenga éxito en todas las tareas realizadas,
siendo justos y comprensivos con todos. Nuestro éxito, en conjunto, garantiza un futuro sélido
y rentable para nuestros empleados, nuestros clientes y los propietarios de Clean Seal, Inc.

Nuestra Politica de Calidad

Clean Seal, Inc. se dedica a producir productos de calidad que cumplen con los requisitos de
los clientes. Nuestro objetivo es lograr cero defectos mientras suministramos todos los pedidos
de manera oportuna. Para lograr esto, nosotros:

¢ Mantener relaciones duraderas con nuestros clientes y proveedores.
e Promover la formacion continua y la implicacion de todos los empleados.
e Comprometernos con la mejora continua de nuestro Sistema de Gestion de Calidad.

Hacia déonde nos dirigimos: nuestra visidn y objetivos

Vision de Clean Seal, Inc.:
e Ser conocidos como el proveedor mas confiable y de mayor calidad para cada cliente.
e Crea un ambiente de equipo muy unido que se sienta como una familia.

e Mantener el crecimiento, la rentabilidad y cultivar el desarrollo individual para la
sostenibilidad a largo plazo.
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jPor qué estas aqui!

Apreciamos un grupo diverso y comprometido de empleados que pueden asumir la
plena responsabilidad de contribuir y crecer con la empresa. Con eso, nos comprometemos
a proporcionar un entorno y recursos positivos para ayudar a maximizar el desarrollo personal y el
logro de objetivos para todos los empleados. Creemos en un entorno en el que la vida laboral nutra la
vida personal y los empleados se respeten, confien y se apoyen mutuamente. Cada posicion tiene
responsabilidades alineadas con nuestros objetivos generales (anotados en el material de su
posicion). Buscamos potenciar un espiritu de trabajo en equipo en el que todos construyan, asesoren
y contribuyan en funcién de sus propias fortalezas personales para crear un equipo colaborativo y
altamente efectivo que pueda crecer de manera independiente y colectiva para cumplir objetivos
mutuos.

Se requieren politicas y practicas agiles para mantener una atmésfera en la que los
empleados estén capacitados para prosperar. Hemos establecido un amplio conjunto de
parametros de cdmo nos gustaria que los empleados interactuen y contribuyan en el trabajo para
permitir que cada empleado escuche, aprenda y tome las decisiones correctas que sean en el
mejor interés de la Compania. Si estas pensando que esto suena como mucha responsabilidad , j
tienes razon! Por eso también es importante proporcionar un lugar de trabajo cémodo, colaborativo y
progresivo en el que los empleados entiendan cdmo estan conectados con los resultados generales del
negocio y puedan desarrollarse y crecer para cumplir o superar esas expectativas crecientes, al tiempo
que crecen hacia sus objetivos personales.

Al igual que con cualquier grupo de individuos, esto requiere que respetemos y valoremos
la comunicacion abierta, la colaboracion y los diferentes puntos de vista (diversidad) junto
con la apreciacion de las areas individuales de fortaleza. Es importante que estas
conversaciones estén relacionadas con el trabajo y se basen en el rendimiento, en lugar de discutir los
antecedentes o situaciones privadas y personales de un individuo. También es importante que
podamos valorar, celebrar y exponer nuestros éxitos y manejar los problemas de una manera abierta,
acogedora y efectiva. En el camino, sabemos que habra contratiempos. Tendremos en cuenta las
circunstancias individuales y los niveles de rendimiento de cada empleado para crear la mejor solucién
posible para nuestro grupo colectivo en su conjunto. Creemos que con una comunicacion respetuosa,
atractiva y abierta, podemos seguir creando valor de "clase mundial" para nuestros clientes,
empleados y la empresa.

Involucrar y valorar la diversidad crea un valor de "clase mundial”

Como tratamos a los demds en el trabajo v qué hacer si tiene preguntas o
inguietudes

Clean Seal, Inc. ha sido y seguira siendo una organizacion que toma decisiones
comerciales basadas en las diversas fortalezas y resultados de desempeiio de las
personas. Estamos orgullosos de ser un empleador que ofrece igualdad de oportunidades vy,
como tal, tomaremos medidas afirmativas para prohibir la discriminaciéon por motivos de raza,
color, credo, religiéon, origen nacional, ascendencia, estado de ciudadania, sexo,
género/identidad de género, afiliacion politica, orientacion sexual, edad, discapacidad, estado
civil, condicion de veterano, informacién genética o cualquier otra caracteristica protegida por
el gobierno federal aplicable leyes estatales o locales.
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Nuestras pautas de empleo se basan en las funciones esenciales relacionadas con el trabajo
y los estandares comerciales de conducta y desempefio. Las pautas y practicas relacionadas
con los empleados con respecto a la contratacion, asignacion, capacitacion, promocion,
transferencia, compensacion, degradacion, despido, terminacién y cualquier otra area de
empleo se realizaran teniendo debidamente en cuenta el desempenio y las calificaciones, y sin
discriminacion sobre la base de ninguna caracteristica protegida.

Se alienta a los empleados que tengan preguntas o inquietudes sobre cualquier tipo de
discriminacién en el lugar de trabajo, problemas de cumplimiento con personas que
infrinjan cualquier politica, o aquellos que deseen solicitar una adaptacién, a que
informen sobre estos problemas a su supervisor, gerente general (GM) o representante
de recursos humanos.

Apoyaremos unanimemente un entorno libre de discriminacion y represalias para aquellos
que, por ejemplo, planteen inquietudes, soliciten adaptaciones y/o denuncien de buena fe
presuntos incidentes de discriminacion o incumplimiento de politicas. Para garantizar que
nuestro lugar de trabajo esté libre de barreras artificiales, se tomaran investigaciones y
medidas oportunas en todas y cada una de las situaciones relacionadas en correlacion
directa con la ofensa, incluido el despido del empleado.

Todos tenemos fortalezas , con o sin discapacidades

La Compaiiia también se esforzara por acomodar a las personas con una discapacidad fisica
o mental conocida que posean las fortalezas para realizar las funciones esenciales de un
trabajo, siempre que sea posible. Las personas que puedan realizar las funciones esenciales
de un trabajo, con una adaptacion que no cree una dificultad excesiva para la empresa,
recibiran la misma consideracion para ese puesto que cualquier otra persona.

;. Como impacta todo esto en tu rol?

Propiedad y responsabilidades del trabajo

Es importante que comprenda lo que se espera de usted en el desempeiio de su funcién
y como se relaciona con los resultados comerciales. Poco después de unirse a Clean Seal,
Inc., usted y su supervisor (o jefe de departamento) revisaran sus responsabilidades laborales
y / 0 metas de resultados comerciales para proporcionarle una guia para sus responsabilidades
laborales, asi como las funciones esenciales especificas del dia a dia.

Tenga en cuenta que, si bien una descripcion de trabajo tiene como objetivo describir el
alcance basico y las funciones esenciales de su trabajo, no limita el alcance de las tareas
que su supervisor, u otros miembros de la gerencia de la empresa, pueden asignarle para
satisfacer las necesidades generales de nuestra organizacion y clientes. jTodos somos parte
de este gran equipo que trabaja en conjunto en todos los sentidos!

¢En qué vas a trabajar? iTus proyectos y tareas pueden cambiar regularmente! Cada dia,
contaremos con usted para trabajar en la tarea mas valiosa que acercard a la empresa a sus
objetivos utilizando su conjunto de habilidades y fortalezas unicas.
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Debe continuar creciendo y ser desafiado cada afio para ayudarnos a brindar productos y
servicios de "Clase Mundial" todos los dias. Al final del afio, nuestro objetivo es mirar hacia
atras en el logro estirado para reconocer un "trabajo bien hecho".

¢ Tiene fortalezas y pasiones que puede aplicar en Clean Seal, Inc. que no esta utilizando en
su puesto actual? Haganos saber cuales son y como cree que puede aplicarlos en funcion de
lo que ha aprendido sobre la empresa. Puede obtener una copia de la descripcidon de su trabajo
actual de su supervisor en cualquier momento para revisar y considerar su crecimiento
profesional extendido con Clean Seal, Inc.

Retroalimentacion sobre el desempeio y el desarrollo profesional

Creemos en un sistema bidireccional de retroalimentacion continua del rendimiento. Esto
garantiza un enfoque claro en los objetivos necesarios, una resolucion de problemas
innovadora y una tutoria de "momentos de ensefianza" para ayudar a cada individuo a avanzar
hacia sus metas. Esto es dirigido tanto por el empleado como por el supervisor. Ademas, este
sistema esta disponible para proporcionarle recursos consistentes para eliminar barreras y
proporcionar el desarrollo continuo que necesita para crecer en su carrera en la Compainia.
También encontramos que estas sesiones de retroalimentacion sobre el desempefio crean un
didlogo abierto y bidireccional que identifica y se basa en la relacién y el valor creado tanto
para el empleado como para el supervisor.

El éxito de nuestra empresa ha sido creado por el valor diferenciador competitivo que
agregamos a nuestros clientes. Estos valores fundamentales son atributos que reconocemos
que continuaran haciendo crecer nuestra empresa y que pueden desarrollarse y expandirse
dentro de nuestros empleados. Estas competencias basicas son:

» Integridad
o Ser honesto y sincero con los demas y tener una moral y valores solidos.

+ Responsabilidad
o Asumir la responsabilidad del trabajo realizado, asi como de la forma en que
hablamos y tratamos a los demas.
+ Respeto y humildad
o Mostrar admiracién a los demas debido a sus habilidades, cualidades o logros.
No ponerse por encima de los demas.
+ Calidad
o Excelente producto o trabajo. Enorgullecerse de los productos que fabrica y de
como se desempefia.
« Trabajo en Equipo
o Trabajando juntos, ayudandose y fortaleciéndose mutuamente para lograr el
éxito.
+ Consciente de la sequridad
o Preocupacion por el bienestar de los demas.

+ Agradecimiento
o Gratitud y aprecio por Clean Seal, compafieros de trabajo y clientes.
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Tenemos un plan de crecimiento profesional muy abierto basado en nuestro tamafo, donde los
empleados pueden crecer a su propio ritmo y a su manera. ¢ Quieres crecer en un nuevo camino?
¢ Desea crear un nuevo trabajo que agregue valor a los resultados de nuestro negocio? Venga a
hablarnos de sus ideas , queremos apoyar su innovacion y sus aspiraciones. Creemos que las
personas de alto rendimiento son generalmente auto-superadas y auto-motivadas. Venga y hable
con nosotros sobre sus metas, y le ayudaremos a proporcionar la informacion y / o los recursos que
necesita para ayudarnos a ambos a cumplir metas mutuas.

Elegibilidad de empleo y usted

Clean Seal, Inc. se compromete a emplear a ciudadanos de los Estados Unidos y extranjeros
que estén autorizados a trabajar en los Estados Unidos y no discrimine ilegalmente por motivos
de ciudadania u origen nacional. En cumplimiento con la Ley de Reforma y Control de
Inmigracion de 1986, cada nuevo empleado, como condicidon de empleo, debe completar el
Formulario de Verificacion de Elegibilidad de Empleo I-9 y presentar documentaciéon que
establezca la identidad y la elegibilidad de empleo. Los ex empleados que son recontratados
también deben completar el formulario si no han completado un I-9 con la Companiia dentro de
los ultimos tres (3) afios o si su |-9 anterior ya no se conserva o es valido.

Clasificaciones de empleo

Existen varias clasificaciones de empleo para ayudar a los empleados y a la empresa a cumplir
con las expectativas generales del negocio y de los clientes. Estos son:

. Jornada completa. Empleados que trabajan regularmente al menos 30
horas a la semana o mas.

. A tiempo parcial. Empleados que trabajan regularmente menos de 30 horas por
semana en promedio o de manera irregular segun sea necesario.

. Temporal. Empleados que son contratados para un propdsito o periodo de
tiempo especifico, que generalmente no excede los seis meses para cada
proyecto/necesidad en particular. Un empleado temporal puede trabajar a tiempo
completo o a tiempo parcial.

Ademas de las clasificaciones anteriores, todos los empleados se clasifican como
"exentos" o "no exentos".

De conformidad con las leyes federales y estatales de salarios y horas, a los empleados
exentos se les paga sobre la "base del salario" y no reciben pago de horas extras. Los
empleados clasificados como exentos reciben un monto salarial predeterminado que
proporciona una compensacion para cubrir el numero de horas para cumplir con el nivel mas
alto de responsabilidad. Este monto de salario predeterminado no puede reducirse debido a
variaciones en la calidad o cantidad del trabajo del empleado por parte de la Compaiiia. A los
empleados no exentos se les pagan horas extras por las horas trabajadas mas de 40 en una
semana laboral.

Los empleados seran informados de su clasificacion inicial de empleo y su estado como
exentos o no exentos al comenzar con la empresa y a medida que cambien sus puestos.
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Su Periodo Introductorio

Sus primeros noventa (90) dias se consideran un periodo introductorio, para usted y para la
Compainia. Durante este tiempo, se le dara la oportunidad de ver cémo funcionan las cosas,
coémo se adapta al nuevo puesto y qué tan bien se aplican sus habilidades al trabajo. También
le da a la gerencia la oportunidad de observar sus habitos de trabajo y su capacidad para
cumplir con los resultados necesarios de su posicidon. Si por cualquier motivo, la Empresa o el
empleado llegan a la conclusién de que la continuidad del empleo no es lo mejor para ellos, la
relacion puede terminarse en cualquier momento y por cualquier motivo.

Su pago

Clean Seal, Inc. proporciona cheques de pago a nuestros empleados semanalmente. Cuando
un dia festivo cae en una fecha de pago, la Compaiia planeara pagar a los empleados el dia
anterior al dia festivo. Todos los cheques estan configurados para depésito directo para crear
un proceso eficiente tanto para usted como para la Compafiia. Clean Seal, Inc. no proporciona
cheques de nédmina en papel.

Clean Seal, Inc. lleva a cabo sesiones de retroalimentacion sobre el desempefio para obtener
informacién sobre como los empleados estan agregando valor a la organizacion y desea
recompensar a los empleados de manera proporcional a su desempefio real, produccion y valor
agregado a la organizacion. Nuestro objetivo es asegurarnos de que su compensacion sea
"correcta" en funcion del valor agregado frente a otros companeros de equipo internos, asi
como en comparacion con el mercado competitivo externo.

La Compaiiia, a su discrecion, revisara el desempefio individual y la compensacion en
funcién de los siguientes factores:

- Rendimiento laboral individual
- Puntos de referencia salariales competitivos
- Salario actual del empleado

Para aquellos que terminan su empleo con la Compaiiia, esos empleados recibiran
todas las ganancias finales por el tiempo trabajado menos las deducciones
autorizadas, en el préximo dia de pago programado regularmente. Todos los bienes
entregados al empleado deberan devolverse antes del ultimo dia de trabajo.

Si alguna vez tiene preguntas sobre su compensacion general o paquete de beneficios, o cree que
tiene un error en su cheque de pago o no comprende las deducciones federales, estatales, locales y
de beneficios , consulte a su supervisor o representante de recursos humanos para obtener una
resolucién: jestamos aqui para ayudarlo!

Sus horas de trabajo, horas extras, descansos y periodo de comida

La gerencia tiene la autoridad discrecional para determinar y establecer las horas de trabajo de nuestros
empleados y departamentos para garantizar que nuestra empresa cumpla con sus objetivos
organizacionales. Para pagar a nuestros empleados de manera justa y precisa, mantenemos registros
de tiempo precisos de todo el tiempo trabajado para todos los empleados no exentos. Es importante
que los empleados marquen la entrada y la salida en consecuencia antes de ir y salir de su puesto de
trabajo.
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Los empleados no exentos que viajan por un asunto comercial aprobado deben realizar un seguimiento
de todo el tiempo de trabajo fuera de la organizacién. Deben llevar un registro de todas las horas de
viaje (menos el tiempo normal para viajar hacia y desde el trabajo a casa) y el tiempo de trabajo activo.
Reporte estas horas a su Supervisor a su regreso. Todos los viajes de negocios de la Compafia deben
ser aprobados por Clean Seal, Inc. con anticipacion para asegurarse de que agreguen valor y se ajusten
al presupuesto actual. Todos somos administradores del éxito de nuestra organizacion y cada empleado
es el duefio de administrar su tiempo y valor sabiamente.

Nuestro objetivo es proporcionar un equilibrio entre el trabajo y la vida personal para que nuestros
empleados equilibren el trabajo, la familia, las citas externas y otras cosas importantes. Las horas
extras solo se trabajan con la orientacion del supervisor para satisfacer las necesidades del
cliente. Si sientes que estas trabajando constantemente muchas horas, comunicate con tu supervisor
para discutir la planificacion, la priorizacion y la disponibilidad de otros recursos.

De vez en cuando, las horas extras pueden ser obligatorias para satisfacer las necesidades y
plazos especificos del cliente. En todas las situaciones, nuestros empleados por hora y no exentos
que trabajan horas extras son compensados a razon de una vez y media (11/2) su salario normal por
hora por todas las horas regulares trabajadas en exceso de cuarenta (40) horas cada semana laboral,
a menos que la ley aplicable exija lo contrario. El tiempo pagado por horas no laborables (PTO,
vacaciones, duelo, etc.) no cuenta para el tiempo trabajado en los calculos de horas extras.

Todos los empleados tienen la oportunidad de tomar dos (2) descansos pagados de 15
minutos. Los tiempos de descanso reales seran determinados por el supervisor del
departamento correspondiente. Es importante para su bienestar y concentracion diaria tomar
sus descansos lejos de sus estaciones de trabajo. Por lo tanto, los tiempos de descanso deben
pasarse lejos de las operaciones donde otros estan trabajando.

Los periodos de comida no son remunerados, y la programacion de los periodos de comida
es establecida por el gerente inmediato del empleado, con el objetivo de proporcionar la menor
interrupcién posible a las operaciones de la empresa. Los empleados no exentos tienen
estrictamente prohibido realizar cualquier trabajo mientras estan en los descansos para comer
y deben marcar la salida para los periodos de comida. Le recomendamos encarecidamente
que abandone su estacién de trabajo durante las comidas para lograr el descanso y la
refrigeracion que el descanso esta disefiado para proporcionar.

La Compaiiia ofrece descansos razonables para que las nuevas madres extraigan leche
materna para su hijo lactante y proporciona un espacio privado de lactancia para este
proposito. Previa solicitud, la Compaiia también proporcionara un espacio de
almacenamiento en frio para almacenar la leche hasta el final de la jornada laboral; de lo
contrario, los empleados pueden proporcionar su propio dispositivo de almacenamiento
portatil. Consulte a su supervisor para obtener ayuda al respecto.

Terminacion de empleo

Sello Limpio, Inc. Reconoce que una terminacion de empleo puede ocurrir por una variedad
de razones, incluida la eleccion del empleado de dejar la organizacion. En esta situacién, la
empresa solicita al empleado que se separa que proporcione un aviso minimo de dos
semanas, por escrito, de su deseo de dejar la empresa.
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Este periodo de aviso le da a la Companfia tiempo para prepararse para la transicion del empleado y
capacitar adecuadamente a su reemplazo. La falta de notificacién previa por escrito puede excluirlo
de la posibilidad de volver a contratar a la Compaiiia en una fecha futura.

En el caso de la separacion, las horas de PTO reales ganadas pero no utilizadas se prorratearan
durante el ano, hasta la fecha de la separacion, y se le pagaran en su cheque de pago final con la
Compainia.

Cosas que debe saber en Clean Seal. Inc.

Seguir los valores fundamentales, las expectativas laborales y el coaching

La empresa se compromete a mantener un ambiente positivo de equipo de trabajo. Cada
empleado desempefia un papel muy importante en el fomento de este tipo de entorno.

Clean Seal, Inc. espera que los empleados demuestren un comportamiento profesional
y respetuoso y sigan ciertos valores fundamentales y normas de trabajo que protegeran
los intereses y la seguridad de todos los empleados, asi como de la organizacion.

Debido a que es posible que no todos tengan la misma idea sobre las normas o la conducta adecuadas
en el lugar de trabajo, es necesario adoptar e incluir pautas que todos puedan seguir. No es posible
enumerar todas las formas de comportamiento que se consideran inaceptables en el lugar de
trabajo; sin embargo, la siguiente lista proporciona ejemplos que pueden resultar en
asesoramiento con el Empleado, hasta e incluyendo la terminacion del empleo, segun lo
determine la Compaiiia, incluso para una primera ofensa:

1. Falsificacion de registros relacionados con la Compainiia, incluidos, entre otros, el
llenado falso de documentos, formularios, gastos, etc. de la Compafia.

2. Participar en cualquier acto de deshonestidad, fraude, robo o sabotaje.

3. Conductas acosadoras, amenazantes, discriminatorias o de represalia que puedan ser
percibidas o crear un ambiente de trabajo hostil o intimidatorio.

4. Violacion de las leyes de drogas y alcohol u otras leyes penales o de la politica de la
empresa.

5. Pelear, arrojar cosas, patear, hacer bromas o provocar una pelea que implique contacto
fisico en la propiedad de la Compafia por cualquier motivo o cualquier otra violacion de
la politica de violencia en el lugar de trabajo.

6. Posesion de un arma peligrosa dentro de las instalaciones de la Compaiiia.

7. Ausentismo excesivo, tardanzas o cualquier otra violacién de la politica de asistencia
de la Compaiia.

8. Robo, intento de robo u ocultamiento de bienes, equipos o propiedad de la Compafiia
en su persona o en otra persona, o manejo de materiales en violacion de las politicas y
procedimientos de la Compaifiia.

9. Uso o posesidon no autorizada de bienes o equipos de la Compafnia.

10.Destruccién o venta de propiedad, equipo o bienes pertenecientes a la Compaifiia o a
otro empleado.

11.Retirar la propiedad o los registros de la empresa de las instalaciones sin la
aprobacioén del supervisor.

12.Dormir o trabajar en proyectos personales durante el tiempo remunerado de la
empresa.

13. Abandonar el edificio sin autorizacién mientras aun se registraba un turno.
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14.Cualquier intento de fichar o marcar a otro empleado, o solicitar/permitir que otro empleado
marque o le marque a usted.

15.Violar cualquier regla de seguridad, incluyendo no usar equipo de proteccion personal en las
areas requeridas, acelerar en el estacionamiento y/o conducir montacargas de manera
imprudente.

16. Desautorizado revelacion de "Negocios secretos" U otro confidencial Compania informacion.

17. Aceptar regalos de proveedores que puedan inferir o persuadir favores especiales.

18.Uso de teléfonos celulares, camaras o teléfonos con camara en un area no autorizada, o para
uso personal durante las horas de trabajo.

19. Permitir que los visitantes ingresen a los edificios sin la aprobacion de la administracion.

20.Uso indebido de tarjetas de crédito de la empresa.

21.Calidad o cantidad inadecuada de rendimiento/produccién de trabajo o mano de obra deficiente.

22.Solicitud, distribucion o publicacion de articulos sin el permiso de la Compaiiia .

23.Violar la politica de fumar.

24 . Insubordinacion, negativa a cumplir con las instrucciones o incumplimiento de los deberes
razonables que se le asignan.

25. Falta de realizacion del trabajo, comportamientos que no son satisfactorios dentro de la
Compainia y/o violacion de cualquier otra politica, procedimiento o practica de la Compania.

Clean Seal, Inc. espera que los empleados apliquen la autodisciplina, sin embargo, es
posible que sea necesario proporcionar capacitacion a los empleados de vez en cuando.
En el caso de que se muestre un comportamiento objetable o desfavorable, la Compaiiia
puede entrenar al empleado de manera progresiva (cuando corresponda) para ayudarlo a
aprender y crecer dentro de su rol.

El patron y la gravedad de los comportamientos determinaran el tipo de entrenamiento o las
acciones tomadas que sean proporcionales al comportamiento demostrado. Siempre que sea
posible, se hara todo lo posible para permitir que el empleado corrija sus acciones y avance de
manera productiva y efectiva. Para algunas ofensas graves, una primera ofensa puede resultar
en la terminacion.

Asistencia

Todos necesitamos tiempo para descansar y relajarnos, pero la empresa también tiene
un negocio que gestionar. El tiempo libre debe programarse con el supervisor con
anticipacion, siempre que sea posible, para que sus companeros de equipo puedan
planificar en consecuencia. Los patrones de ausentismo y/o tardanzas crean dificultades
para nuestra familia laboral. Este tipo de comportamiento debera abordarse y puede resultar
en aconsejar al empleado, incluso si no ha agotado el tiempo libre remunerado disponible. La
Compaiiia, a su discrecion, puede requerir una nota del médico por tres dias consecutivos de
ausencia del trabajo, para garantizar su seguridad y bienestar a su regreso.

No presentarse al trabajo y no llamar para informar la ausencia de manera oportuna es un "No-
Call/No-Show" y crea estragos en nuestra programacion y produccién. La primera instancia de
un "No-Call/No-Show" resultara en una advertencia final por unica vez. Un "No-Call/No-Show"
que dure tres dias o mas puede considerarse abandono del trabajo y considerarse una renuncia
voluntaria de un empleado a Clean Seal, Inc.

12 Clean Seal Inc. Guia de informacion para empleados Primavera 2018




Vestimenta y aseo personal

Queremos una familia de trabajo feliz de Clean Seal, Inc., por lo que la vestimenta y la higiene
en el lugar de trabajo deben ser ordenadas, limpias y apropiadas para el trabajo que se realiza
, junto con el entorno en el que se realiza el trabajo. La vestimenta es informal de negocios para el
personal de oficina y para garantizar su seguridad al trabajar en el area de produccién, siempre se
debe cumplir lo siguiente: se deben usar zapatos cerrados en todo momento, el cabello a la altura de
los hombros debe recogerse y alejarse de la cara, y los aretes de aro o cualquier otra joya suelta y
colgante estan prohibidos cuando se opera maquinaria. Ademas, cualquier persona que ingrese a
la planta de produccion o al almacén debe usar zapatos cerrados en cualquier momento.

Para obtener mas informacioén o si tiene preguntas sobre la politica dentro de su area
especifica, consulte a su supervisor o representante de recursos humanos.

Seguridad y cierre de instalaciones

Es una prioridad para la empresa proporcionar un entorno de trabajo seguro y saludable para
todos los empleados, clientes y visitantes. Clean Seal, Inc. ha establecido programas de seguridad
integrales en sus instalaciones para abordar estos objetivos y cumplir con todos los requisitos
reglamentarios. Para la seguridad de todos, todos los equipos deben ser conscientes de los problemas
de seguridad que los rodean y todos los empleados deben obtener ayuda cuando se requiera levantar
objetos pesados (no seas un héroe, jmantente seguro!). Ademas, los empleados deben obtener
aprobacion antes de traer cualquier equipo, dispositivo o electrodoméstico eléctrico para usar en las
instalaciones para garantizar la seguridad de todos.

A continuacion se enumeran algunas reglas generales de seguridad (mantenga los ojos abiertos
para ver otras). Es posible que se requieran otros procedimientos de seguridad en su departamento
o area de trabajo:

Evite sobrecargar los enchufes eléctricos

Use articulos inflamables como liquidos de limpieza con precaucion

Caminar; No correr

Use las escaleras de una en una

Informe a su supervisor si usted u otro empleado se lesiona o se enferma, o si

detecta un peligro en el trabajo

e Respete la politica de no fumar

e Mantenga el archivador y los cajones del escritorio cerrados cuando no estén en uso

e Siéntese firme y rectamente en sillas que rueden o se inclinen; No trates de pararte en
estos

e Siempre use o use el equipo de seguridad adecuado, segun sea necesario

e Mantenga su area de trabajo limpia y ordenada, asegurese de que los pasillos estén
despejados

e Apile los materiales solo a alturas seguras

e Utilice las herramientas adecuadas para el trabajo y utilicelas adecuadamente

¢ Sino se siente adecuadamente capacitado para realizar un determinado
procedimiento, busque ayuda inmediata

e Uso de equipo motorizado solo con capacitacion, certificacion y autorizacion

e No opere maquinaria o equipo motorizado sin la presencia de otro empleado
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Es responsabilidad de todos ayudar a prevenir accidentes. Si ve un peligro potencial para la
seguridad, tome medidas correctivas de inmediato, siempre que sea posible, y asegurese de advertir
a otros empleados. Si no es posible tomar medidas correctivas inmediatas, comuniquese con un
miembro de la gerencia y advierta a sus compafieros de trabajo sobre el peligro potencial.

Reporte cualquier lesién relacionada con el trabajo que no ponga en peligro la vida a la gerencia
de inmediato.

En caso de gravedad: Llame al 911 de inmediato en casos de lesiones graves y/o potencialmente
mortales, luego notifique a la gerencia. Se investigaran todos los peligros/lesiones potenciales o reales;
También es posible que se requiera un informe de lesiones por escrito.

Se evaluaran todas las sustancias peligrosas presentes en el lugar de trabajo, si las hubiera, y
cualquier informacién relativa a los peligros fisicos y para la salud se comunicara a los
empleados relacionados.

Se impartira educacion y formacién para promover la concienciacion y las practicas de trabajo
seguras, cuando proceda.

Registros médicos y de exposicion de los empleados: Todos los registros médicos y de exposicién
de los empleados se mantendran en un area confidencial o en una clinica de salud ocupacional fuera
de las instalaciones a la que los empleados y los representantes designados de la empresa podran
acceder con una solicitud por escrito.

Es posible que se requiera que los empleados se sometan a pruebas de deteccién de
drogas/alcohol para detectar accidentes en funciéon de una causa razonable o comportamientos
observados.

Cuando exista un clima severo, la instalacion puede cerrarse o retrasarse en su apertura. Haremos
todo lo posible para informar a nuestros empleados cuando esto suceda con anticipacion. Todos los
empleados deben usar su discrecion cuando viajen en condiciones climaticas peligrosas y se pueden
usar las horas de PTO disponibles, cuando sea necesario.

Reglas Generales de la Oficina

1.) Las puertas abiertas promueven la formacion de equipos y mejoran la comunicacion.

Las puertas de las
oficinas deben permanecer abiertas a menos que se requiera confidencialidad
temporalmente.

2.) El reciclaje es bueno para el medio ambiente y es un principio/expectativa basica de la
empresa. Todos deberian participar en los esfuerzos de reciclaje.

3.) Los escritorios limpios son un signo de profesionalismo y organizacién. Se espera que
todos ordenen su escritorio antes de salir del trabajo y deben hacer todo lo posible para
mantener un espacio de trabajo ordenado durante la jornada laboral.

4.) Las salas de descanso de la empresa son responsabilidad de todos. Estas son areas

comunes para comer, relajarse y socializar. Se espera que todos mantengan estas areas
limpias, ordenadas y ordenadas.
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Operacion de vehiculos motorizados

Clean Seal, Inc. hace cumplir estrictamente las reglas que rigen el uso de vehiculos
motorizados propiedad de la Compaiiia, personales, arrendados o alquilados en los negocios
de la Compania.

e Los conductores deben tener una licencia vigente y valida

e Los conductores de vehiculos corporativos son responsables de la operacion segura y
la limpieza del vehiculo

e Los cinturones de seguridad deben usarse en todo momento

e No se permite enviar mensajes de texto o usar dispositivos electronicos que requieran
distraccién visual y/o el uso de manos/dedos mientras se conduce

e Se deben obedecer los limites de velocidad y otras leyes de transito, incluidas las
sefales/barreras de cruce de ferrocarril

¢ No conduzca bajo la influencia del alcohol, drogas ilegales o medicamentos que
reduzcan el estado de alerta, los tiempos de respuesta o la capacidad de
pensar/concentrarse

¢ No se permite el alcohol, las drogas ilegales o los medicamentos recetados de abuso
en un vehiculo en uso para los negocios de la Compafia

e Los accidentes que involucren un vehiculo corporativo deben informarse a su gerente
y a la agencia de aplicacion de la ley correspondiente de inmediato

Visitantes

Para proteger a nuestros empleados y a nuestra Compania, todos los visitantes deben esperar en el
area de recepcion al Empleado al que estan programados para ver. Si un empleado ha programado
una visita de un cliente o proveedor, es responsabilidad de ese empleado notificar a la recepcionista.
Deben proporcionar un nombre y una hora estimada de llegada. La recepcionista llamara al empleado
cuando llegue su invitado. Esto no solo nos permitira recibir adecuadamente a nuestros visitantes, sino
que, por razones de seguridad, nos permitira responder a situaciones de emergencia, cuando sea
necesario

Los empleados son responsables de la conducta y la seguridad de sus visitantes de negocios. Si se
observa a una persona no autorizada en las instalaciones, los empleados deben notificar
inmediatamente a su gerente.

Para garantizar la seguridad de los empleados y las instalaciones, solo se permiten visitantes
autorizados en el lugar de trabajo. Restringir a los visitantes no autorizados ayuda a mantener los
estandares de seguridad, protege contra robos, garantiza la seguridad de los equipos, protege la
informacion confidencial, salvaguarda el bienestar de los empleados y evita posibles distracciones y
perturbaciones.

Plan de Accion de Emergencia — Evacuaciones

Es politica de la Compaiia que, en caso de que sea necesaria una evacuacién del
edificio, es de suma importancia que todos permanezcan lo mas tranquilos posible y
salgan del edificio por la salida mas cercana. Bajo ninguna circunstancia ningun empleado
debe volver a ingresar al edificio por pertenencias personales o cualquier otra razon.
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Cuando se requiere evacuar el edificio: el area en el frente del edificio. junto al estanque,
se ha designado como punto de reunién. Se realizara un recuento de personal para comprobar
si faltan empleados. Use el sistema de compafieros para asegurarse de que la persona que se
sienta o se para cerca de usted esté en esta area de reunion.

No regreses a una situacion peligrosa para buscar a nadie. Si falta alguien, notifique al
personal de emergencia que responde inmediatamente cuando lleguen. Los mapas de los
edificios se han colocado estratégicamente en todas las instalaciones. Muestra la ubicacion de
las salidas, los extintores de incendios, los botiquines de primeros auxilios, el refugio contra la
intemperie y donde reunirse en el exterior. Observe las areas de reunién exteriores designadas
en estas publicaciones. Estas areas son las menos propensas a estar ocupadas por vehiculos
y personal de respuesta a emergencias, y estan lo suficientemente lejos de las instalaciones
para eliminar la posibilidad de lesiones adicionales.

Se le proporcionara una orientacion de seguridad detallada durante su primera semana
de empleo.

Politica de fumar

Fumar cigarrillos, cigarrillos electronicos, pipas, puros o cualquier otro uso de productos de tabaco,
incluidos los productos de tabaco sin humo, como el tabaco de mascar y los cigarrillos electrénicos, solo
se puede hacer fuera del edificio y al menos a 8 pies de distancia de todas las puertas de la Compania,
del cliente o del negocio asociado.

Llamadas telefénicas personales y uso del teléfono celular

La Compafiia espera la atencion total de sus empleados durante el tiempo de trabajo; Sin embargo, es
posible que se permita hacer y recibir llamadas telefénicas personales en circunstancias excepcionales
solo para situaciones de emergencia. Comunicate con tu supervisor si necesitas ayuda. El uso de
teléfonos celulares personales no esta permitido durante las horas de trabajo, pero se pueden usar
durante los descansos programados y el almuerzo. Sin embargo, bajo ninguna circunstancia se
utilizaran teléfonos celulares con capacidad de camara o video para tomar o tomar imagenes de
productos, procesos, personal o instalaciones de la Compania en el lugar de trabajo. Los empleados
que conducen durante el curso de su trabajo para la Compania tienen prohibido usar un teléfono celular
que requiera distraccion visual o el uso de manos / dedos.

Electronica/Comunicaciones/Uso de Internet

Se han establecido las siguientes pautas para el uso de Internet, los teléfonos/dispositivos
celulares proporcionados por la empresa y el correo electronico de manera adecuada, ética y
profesional:

e Internet, equipos proporcionados por la empresa (por ejemplo, teléfonos celulares,

computadoras portatiles, computadoras) y servicios estan disponibles para poder
cumplir con nuestros objetivos comerciales de manera efectiva.
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e Los empleados deben usar este equipo solo para fines comerciales y deben
mantener los correos electrénicos / imagenes privados separados del equipo,
archivos, correo electrénico, etc. de la empresa. Ademas, los empleados solo deben
usar las contrasernias/cédigos de su empresa segun lo autorizado en entornos seguros.
Cualquier transmision, recuperacion o almacenamiento de comunicaciones que sean de
naturaleza difamatoria, discriminatoria, acosadora o pornografica es obviamente
inaceptable.

e La comunicacién general debe ser profesional y respetuosa en el curso y alcance
de los negocios de la Compaiia. Solo para asegurarnos de que todos tengamos esto
claro, usando lenguaje despectivo, abusivo, profano u ofensivo; no es aceptable crear,
ver o mostrar materiales que puedan reflejarse de manera negativa o negativa en la
Compafiia o ser contrarios a los mejores intereses de la Compaifiia; y participar en
cualquier otra actividad ilegal, incluida la pirateria, la extorsion, el chantaje, la infraccion
de derechos de autor y el acceso no autorizado a cualquier computadora y equipo
proporcionado por la Compainiia, como teléfonos celulares y computadoras portatiles.

e Los empleados deben respetar todos los derechos de autor y otras leyes de
propiedad intelectual. Para la protecciéon de la Compaiiia, es fundamental que los
empleados muestren respeto por estas leyes en lo que se refiere al uso justo de
materiales protegidos por derechos de autor propiedad de otros, marcas comerciales y
otra propiedad intelectual, incluidos los derechos de autor, marcas comerciales y marcas
de la Companiia. Para minimizar el riesgo de una violacion de la ley, el empleado debe
proporcionar referencias a las fuentes de informacion utilizadas en las comunicaciones.
Los empleados no deben infringir los logotipos, nombres de marcas, esléganes,
esloganes u otras marcas comerciales de la Compaiiia.

e Los empleados no descargaran programas sin la aprobacion de la gerencia ni
utilizaran los sistemas comerciales de una manera que interrumpa su uso para
otros. Los empleados no pueden enviar ni recibir archivos grandes que puedan
guardarse/transferirse a través de memorias USB. Los empleados tienen prohibido
enviar o recibir archivos que no estén relacionados con el trabajo.

e Los empleados no deben abrir correos electrénicos, ventanas emergentes o
descargas sospechosas. Péngase en contacto con el departamento de TI si tiene
alguna pregunta o inquietud para reducir la liberacién de virus o para contenerlos de
inmediato.

e Los correos electréonicos internos y externos se consideran registros comerciales
y pueden estar sujetos a descubrimiento en caso de litigio.

Proteccion para la empresa

Toda la tecnologia suministrada por la empresa solo debe usarse con fines comerciales. Los
registros de trabajo relacionados con la empresa pertenecen a la empresa y deben protegerse.
Los empleados no deben tener ninguna expectativa de privacidad con respecto a los recursos
tecnolégicos de la Compaiia. Ademds, la Compaiia puede monitorear rutinariamente el uso de la
tecnologia y las transmisiones suministradas por la Compaiiia para garantizar la seguridad e integridad
de nuestros sistemas y actividades relacionadas. Clean Seal, Inc. tiene una politica de tolerancia
cero hacia el uso inaceptable de computadoras/Internet/correo electronico.
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Etiqueta de correo electréonico y mensajes de texto

El correo electronico y los mensajes de texto pueden ser una gran herramienta para
proporcionar una comunicacién concisa de una manera conveniente. Sin embargo, a
veces nuestros mensajes pueden parecer poco profesionales o inapropiados para los demas.
Algunos consejos rapidos para recordar son los siguientes:

- La Compaiiia tiene estandares de comunicaciéon corporativa que todos los empleados
deben seguir.

- Escriba en una fuente facil de leer que no esté en "mayusculas”. Evite el uso excesivo de
signos de exclamacion, signos de interrogacion, etc.

- Mantenga el fondo limpio y el mensaje conciso y directo (los temas sensibles o detallados
deben hacerse en persona o a través de otro método de comunicacién).

- Incluya unicamente a las personas y los archivos adjuntos que sean apropiados para el
negocio y que se refieran a las personas que se copian. Pedir un acuse de recibo o copiar
a su supervisor solo debe usarse para situaciones criticas en las que esto tenga sentido.

- Tenga cuidado de no abrir o hacer clic en un archivo adjunto de alguien que no conozca
0 que parezca extrafo por naturaleza.

- Si recibes un correo electrénico o un mensaje de texto en el que el tono puede ser
inapropiado, tomate unos minutos para determinar la mejor manera de responder (en
persona y/o de manera tranquila).

Redes sociales y uso profesional

La Compaiia respeta y ve valor en que los empleados mantengan un blog o sitio web o
participen en redes sociales en o a través de sitios web o servicios como Twitter, Facebook
o sitios/servicios similares (colectivamente "redes sociales"), ya sea por razones personales o
para promocionar la Compafiia. Sin embargo, como todo el mundo sabe, todo lo que se publica
puede propagarse rapidamente, ser facilmente encontrado o malinterpretado.

Para ayudar a proporcionar algunos parametros con respecto a nuestros puntos de vista
en lo que se refiere a Clean Seal, Inc., hemos incluido algunas cosas clave para recordar:

¢ Los empleados solo deben participar en actividades de redes sociales durante el tiempo
de trabajo como parte de su funcidbn comercial y cuando lo apruebe su gerente.
Queremos asegurarnos de que los empleados designados reciban una formacion eficaz
sobre nuestras comunicaciones, nuestra marca y nuestro enfoque.

e Los empleados solo deben identificar o hacer referencia a los clientes, empleados,
empleados o proveedores de la empresa con permiso expreso por escrito para mantener
nuestras relaciones internas y de la industria. Consulte a su gerente para obtener
mas consejos.

e Todas las pautas con respecto a la informacién confidencial, de propiedad / cliente /
cliente y otra informacion personal / comercial / personal se aplican en su totalidad a las
redes sociales. Cualquier informaciéon que sea confidencial de la divulgacién a través
de una conversaciéon, una nota o un correo electrénico también es confidencial de la
divulgacién a través de cualquier medio de comunicacién social.
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e Siun empleado menciona a la Compania y expresa una opinién politica o una opinién
con respecto a las acciones de la Compaiia, la publicacion debe indicar
especificamente que la opinidon expresada es su opinidén personal y no la posicion de la
Compainiia. Esto es necesario para preservar la buena voluntad de la Compariia en el
mercado.

e También es importante ser sincero, profesional y respetuoso con los posibles lectores
y colegas. Cualquier uso de blasfemias, comentarios falsos o discriminatorios, o
participar en difamaciones o calumnias al comentar sobre la Compania, superiores,
companieros de trabajo o nuestros competidores es inaceptable, ya que podria daiar
nuestro negocio y nuestras relaciones. Si publicaste algo por error , hazlo tuyo, envia
una correccion y haz un seguimiento segun sea necesario para garantizar que el asunto
se solucione para tu credibilidad y la de la Compafdia.

e Si desea publicar contenido multimedia, asegurese de que esté protegido en todos los
aspectos por la ley de derechos de autor u otros medios legales. Ademas, solo publicara
contenido (incluidas fotos, videos y grabaciones de sonido) que haya creado usted
mismo y para el que haya recibido la aprobacion por escrito de los respectivos titulares
de los derechos.

e Los empleados solo deben usar los logotipos o marcas comerciales de la Compaiiia
para fines comerciales aprobados o para respaldar un producto, servicio o socio con
permiso especifico.

o Cualquier conducta que sea inadmisible segun la ley si se expresa en cualquier otra
forma o foro también es inadmisible si se expresa a través de las redes sociales. Por
ejemplo, el material publicado que sea discriminatorio, obsceno, difamatorio,
calumnioso o amenazante no representa bien a la Compafia ni a usted, y no esta
permitido de ninguna forma.

Las politicas de la empresa se aplican igualmente a las redes sociales. La Compaiiia alienta a todos los
empleados a tener en cuenta la velocidad y la manera en que la informacion publicada a través de las redes
sociales puede ser transmitida (y a menudo malinterpretada) por los lectores. Los empleados deben usar su
mejor juicio en la forma en que usan las redes sociales. Los empleados que tengan alguna pregunta deben revisar
las pautas anteriores y/o consultar con su gerente. En caso de duda, jno publiques!

Confidencialidad

A los empleados se les confia informacion importante sobre nuestra empresay nuestros clientes.
Como empleado de Clean Seal, Inc., es importante que no revele ni divulgue, ni permita que se
revele o divulgue, a ninguna empresa, persona o entidad, ninguna informaciéon o datos no
publicos relacionados con la Compafia o sus clientes, proveedores, representantes,
subcontratos, productos, servicios, negocios y finanzas, ni utilice ninguna informaciéon no
publica, excepto segun sea necesario y autorizado para realizar sus deberes laborales para la
Compaiiia.

Si un empleado cuestiona si cierta informacion de propiedad de la Compania (secretos comerciales)
se considera confidencial, primero debe consultar con su supervisor inmediato o con el Gerente
General "GM". El empleado debe asegurarse de que cualquier material que contenga informacién
confidencial o de propiedad esté archivado y/o bajo llave antes de abandonar el area de trabajo todos
los dias. Durante la jornada laboral, los empleados no deben dejar ninguna informacion confidencial
tirada o sin vigilancia. La Compafiia respondera a los medios de comunicacién de manera oportuna y
profesional solo a través de los portavoces designados por la Compafia. Cualquier consulta de los
medios de comunicacion que se refiera especificamente a la Companhia debe remitirse al Gerente
General o al Presidente para garantizar que solo se informe informacion precisa y publica.
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Conflictos de intereses

Contamos con nuestros empleados para evitar cualquier relacion o actividad que pueda
perjudicar, o incluso parecer perjudicar, su capacidad para tomar decisiones objetivas
y justas al realizar su trabajo. En ocasiones, un empleado puede enfrentarse a situaciones
en las que las acciones comerciales tomadas en nombre de la Compafia pueden entrar en
conflicto con los propios intereses personales del empleado.

En resumen, la propiedad de la empresa, los secretos comerciales y/o la informacion, o las
oportunidades comerciales no deben utilizarse para beneficio personal. Los empleados con
una pregunta sobre un conflicto de intereses deben buscar el consejo de la gerencia para
asegurarse de que se estan tomando decisiones imparciales de manera adecuada.

Empleo Externo

Los empleados deben asegurarse de que cualquier actividad externa y conducta fuera
del trabajo no compita, entre en conflicto o comprometa los intereses de la empresa o
afecte negativamente su desempeiio laboral y la capacidad de cumplir con todas las
responsabilidades de su puesto. Esto incluye la prestaciéon de servicios para los clientes que
normalmente son realizados por la Compaiiia.

Solicitud y distribuciéon

Para garantizar un ambiente de trabajo productivo, los empleados (y los no empleados)
no pueden solicitar o distribuir literatura en el lugar de trabajo en ningin momento para
ningin propésito, sin el consentimiento previo de la Administracion. Todas las
publicaciones en los tablones de anuncios seran manejadas unicamente por la gerencia y el
representante de recursos humanos.

Uso de la propiedad de la empresa

El equipo esencial para cumplir con las tareas laborales es costoso y puede ser dificil
de reemplazar. Al utilizar la propiedad de la empresa, se espera que los empleados tengan
cuidado, se aseguren de que se realice el mantenimiento requerido y sigan todas las
instrucciones de funcionamiento, las normas de seguridad y las directrices.

Los empleados deben notificar a su gerente si algun equipo, maquina o herramienta
parece estar danado, defectuoso o necesita reparacion. La notificacion inmediata de dafios,
defectos y la necesidad de reparaciones podria evitar el deterioro del equipo y posibles
lesiones a los empleados u otras personas. El gerente puede responder cualquier pregunta
sobre la responsabilidad de un empleado por el mantenimiento y el cuidado del equipo utilizado
en el trabajo.

Devolucién de la propiedad de la empresa

Los empleados son responsables de toda la propiedad, los materiales o la informacién escrita
de Clean Seal, Inc. que se les emita o que esté en su posesion o control. Los empleados deben
devolver todos los materiales y propiedades o copias de los mismos, que pertenezcan a la Compaiiia o
a sus clientes, proveedores y subcontratistas, incluidos, entre otros, todos los originales y copias de
informacion de ventas, archivos, informes, directorios telefénicos, manuales, procedimientos, ayudas
visuales o listas de clientes, inmediatamente después de la solicitud o al finalizar el empleo.
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Todos los documentos electronicos deben proporcionarse a la Compaiia y eliminarse
de otros dispositivos de uso personal.

Informacién de empleados, archivos y otras verificaciones

La informacién personal, como la direccién y el nimero de teléfono de un empleado, se
encuentra en un archivo confidencial del empleado con la administracion
correspondiente. A los empleados se les proporcionara acceso y copias de sus archivos de
rendimiento, médicos o de exposicion, segun lo soliciten.

Los expedientes de los empleados, sin embargo, no pueden ser eliminados o sacados
del area confidencial en la que se encuentran. Si el empleado se opone a cualquier cosa
contenida en su archivo, el empleado puede contribuir con un memorandum al archivo presentando el
punto de vista del empleado, en relacién con otros documentos comerciales / laborales en el archivo.
Consulte con su representante de recursos humanos o con el gerente general para obtener mas
informacioén.

Los empleados deben mantener actualizado su expediente de empleado informando a la direccion de
cualquier cambio en su informacion personal. Los empleados también deben informar a su supervisor
y/o a su representante de recursos humanos de cualquier capacitacion especializada o habilidades
adquiridas que puedan utilizarse en su carrera en la Compaifiia.

Los cambios de direccion, estado civil, etc. no reportados pueden afectar la retenciéon de
impuestos, la cobertura de beneficios o la informacion del beneficiario. Ademas, un
contacto de emergencia "desactualizado" o la imposibilidad de comunicarse con un empleado en una
crisis puede ser extremadamente problematico.

Para garantizar canales de comunicacion apropiados y confidenciales, el Representante de Recursos
Humanos completara cualquier verificacion de antecedentes, referencias o verificaciones pertinentes
de los empleados.

Ambiente libre de drogas y alcohol

Clean Seal, Inc. quiere proporcionar un lugar de trabajo libre de alcohol / drogas,
saludable y seguro. Para promover este objetivo, la Compaiia puede realizar pruebas de drogas
cuando exista una causa razonable y, a su discrecion, la Compaiia puede realizar evaluaciones
aleatorias. Se requiere que los empleados se presenten a trabajar en condiciones mentales y fisicas
completas para realizar su trabajo de manera efectiva de manera segura y satisfactoria en beneficio
de todos los empleados.

Para garantizar que este sea el caso, Clean Seal, Inc. tiene una politica de tolerancia cero para
cualquier uso, fabricacion, posesion, distribuciéon, venta, compra o estar bajo la influencia de
drogas ilegales, parafernalia de drogas y / o alcohol en las instalaciones de la Compaiia,
mientras realiza negocios dentro o fuera de las instalaciones, mientras conduce un vehiculo de
la Compaiia o conduce un vehiculo personal para negocios de la Compaiia, o mientras
representa a la Compaiia.

A los efectos de esta politica, las "drogas ilegales" incluyen el uso indebido o abuso de medicamentos
recetados o de venta libre. El uso legal de medicamentos recetados o de venta libre esta permitido
en el trabajo solo si no afecta la capacidad de un empleado para realizar las funciones esenciales
de su puesto.
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Tampoco debe poner en peligro al empleado u otras personas cuando el uso se realiza de
conformidad con las instrucciones de un médico con licencia y el médico con licencia autorizo
al empleado o individuo a presentarse a trabajar.

Sin embargo, en la medida en que lo permita y de acuerdo con la ley aplicable, esta excepcién
no extiende ningun derecho a presentarse a trabajar bajo la influencia de la marihuana
medicinal.

Las violaciones de esta politica pueden dar lugar a asesoramiento, acciones mas progresivas
hasta e incluyendo la terminacion, y/o requerir la participacion en un programa de
rehabilitacion o tratamiento de abuso de sustancias.

Creando un Ambiente Seguro y Respetuoso

Estamos firmemente comprometidos a proporcionar un lugar de trabajo seguro y
respetuoso para todos los relacionados con nuestra empresa. Esta politica es para
minimizar el riesgo de intimidacién, acoso y el riesgo de lesiones personales a nuestros
empleados, clientes, proveedores y visitantes, junto con cualquier dafio a la Compafiia y a la
propiedad personal. Clean Seal, Inc. valora y respeta a sus empleados y tiene una politica de
tolerancia cero contra cualquier forma sexual u otras formas de acoso, intimidacion o
violencia en el lugar de trabajo, ya que este comportamiento es inapropiado, potencialmente
discriminatorio e ilegal.

No se toleraran amenazas, lenguaje amenazante o cualquier otro acto de agresion o
violencia hacia o por cualquier empleado o persona de la Compaiia en las instalaciones.

A los efectos de esta politica, una amenaza incluye cualquier acoso o abuso verbal o fisico,
cualquier intento de intimidar o infundir miedo en otros, gestos amenazantes, destellos de
armas/dispositivos/sustancias, acecho o cualquier otra accion hostil, agresiva y dafiina y/o
destructiva emprendida con fines de dominacion o intimidaciéon. La Compafia tampoco
tolerara conductas tales como:

. Destruccion de bienes, equipos o bienes pertenecientes a la empresa o a otro
empleado.
. Pelear o provocar una pelea que implique contacto fisico en la propiedad de la

empresa por cualquier motivo.

Las armas estan prohibidas dentro de las instalaciones de la Compafia a menos que dicha
prohibicion esté restringida por la ley aplicable.

Los empleados de Clean Seal, Inc. se consideran representantes de la Compaiiia y estdn
obligados a informar a su supervisor de todas las situaciones potencialmente
peligrosas, incluida la violencia o las condiciones peligrosas.

Si el supervisor no esta disponible, o el empleado cree que seria inapropiado ponerse en
contacto con ese supervisor, el empleado debe comunicarse de inmediato con el
representante de recursos humanos para documentar el incidente e iniciar una investigacion
para una accién inmediata.
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Ademads, todos los empleados tienen derecho a la privacidad y a la proteccion de sus
asuntos personales. Si un empleado no desea hablar de ciertos asuntos personales, los
demas deben respetar su derecho a la privacidad. Si los supervisores necesitan discutir temas
delicados con los empleados, lo haran en un entorno privado.

Ademas, a los efectos de esta politica, el acoso sexual se define como insinuaciones
sexuales no deseadas, solicitudes de favores sexuales y otras conductas verbales o
fisicas de naturaleza sexual cuando, por ejemplo: a) la sumisién a dicha conducta se hace
explicita o implicitamente como un término o condiciéon del empleo de una persona; b) la
sumision o el rechazo de dicha conducta por parte de una persona se utiliza como base para
las decisiones de empleo que afectan a dicha persona; o c¢) dicha conducta tiene el propésito o
el efecto de interferir irrazonablemente con el desemperio laboral de una persona o crear un
entorno de trabajo intimidatorio, hostil u ofensivo.

El acoso sexual puede incluir una variedad de comportamientos sutiles y no tan sutiles y puede
involucrar a personas del mismo o diferente género. Estos comportamientos pueden incluir
insinuaciones sexuales no deseadas o solicitudes de favores sexuales; chistes e insinuaciones
sexuales; abuso verbal de naturaleza sexual; comentarios sobre el cuerpo, la destreza sexual
o las deficiencias sexuales de una persona; lascivas, silbidos o tocamientos; comentarios o
gestos insultantes u obscenos; exhibir en el lugar de trabajo objetos o imagenes sexualmente
sugerentes; y otras conductas fisicas, verbales o visuales de naturaleza sexual.

También esta estrictamente prohibido el acoso basado en cualquier otra caracteristica
protegida. Segun esta politica, el acoso es una conducta verbal, escrita o fisica que degrada
o muestra hostilidad o aversion hacia una persona debido a su raza, color, credo, religion,
origen nacional, ascendencia, estado de ciudadania, sexo, género/identidad de género,
afiliacion politica, orientacion sexual, edad, discapacidad, estado civil, condicion de veterano,
informacion genética o cualquier otra caracteristica protegida por la ley que a) tenga el
propdsito o efecto de crear un lenguaje intimidatorio, ambiente de trabajo hostil u ofensivo; b)
tenga el propdsito o efecto de interferir irrazonablemente con el desempefio laboral de una
persona; o c) afecte negativamente las oportunidades de empleo de una persona.

La conducta de acoso incluye epitetos, insultos o estereotipos negativos; actos amenazantes,
intimidatorios u hostiles; chistes degradantes; y material escrito o grafico que degrade o muestre
hostilidad o aversion hacia un individuo o grupo y que se coloque en las paredes o en cualquier otro
lugar de las instalaciones del empleador o circule en el lugar de trabajo en el horario de la empresa o
utilizando el equipo de la empresa a través de correo electronico, teléfono (incluidos mensajes de voz),
mensajes de texto, tweets, blogs, sitios de redes sociales u otros medios.

Lucha contra el acoso escolar

Clean Seal, Inc. define el acoso como el comportamiento inapropiado repetido, ya sea directo
o indirecto, ya sea verbal, fisico o de otro tipo, realizado por una o mas personas contra otra u
otras, en el lugar de trabajo y/o en el curso del empleo. Tal comportamiento viola los valores
fundamentales de la Compaiiia y la expectativa de que todos los empleados sean tratados
con dignidad y respeto. Clean Seal, Inc. no tolerara, en ningun caso, el comportamiento
de intimidacion. Los empleados que infrinjan esta politica seran sancionados, hasta e
incluyendo el despido.
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El acoso puede ser intencional o no intencional. Sin embargo, debe tenerse en cuenta que
cuando se hace una acusacion de acoso, la intenciéon del presunto acosador es
irrelevante y no se tendra en cuenta al determinar la acciéon disciplinaria. Al igual que
en el acoso sexual, lo importante es el efecto del comportamiento en el individuo.
Clean Seal Inc. considera los siguientes tipos de comportamiento como ejemplos de acoso:

e Acoso verbal: Calumniar, ridiculizar o difamar a una persona o a su familia; insultos
persistentes que son hirientes, insultantes o humillantes; usar a una persona como
blanco de bromas; comentarios abusivos y ofensivos.

e Acoso fisico: Empujones, patadas, empujones, tropiezos, agresiones o
amenazas de agresion fisica, dafos al area de trabajo o a la propiedad de una
persona .

e Acoso por gestos: Gestos no verbales, amenazantes y obscenos que pueden
transmitir mensajes amenazantes.

o Exclusién: Excluir o ignorar social o fisicamente a una persona en las actividades
relacionadas con el trabajo.

Personas y Conductas Cubiertas

Estas politicas se aplican a todos los solicitantes, empleados y aquellos que no estan
directamente relacionados con Clean Seal, Inc. (por ejemplo, un proveedor, consultor o
cliente externo). Las conductas prohibidas por estas politicas son inaceptables en el lugar
de trabajo y en cualquier entorno relacionado con el trabajo fuera del lugar de trabajo,
como durante viajes de negocios, reuniones de negocios y eventos sociales relacionados con
el negocio.

Qué debe hacer y como le responderemos

Las personas que crean que han sido victimas de conductas prohibidas por esta politica
o que creen haber presenciado dicha conducta deben discutir sus preocupaciones con
su supervisor, gerente general o representante de recursos humanos.

Cuando sea posible, Clean Seal, Inc. alienta a las personas que creen que estan siendo
sometidas a dicha conducta a informar de inmediato al infractor que su comportamiento
no es bienvenido y solicitar que se detenga. A menudo, esta accién por si sola resolvera el
problema. Sin embargo, Clean Seal, Inc. también reconoce que una persona puede preferir
seguir con el asunto a través de otras medidas menos intimidantes.

La Compaiiia siempre alienta la presentaciéon inmediata de quejas o inquietudes para
que se puedan tomar medidas rapidas y constructivas antes de que las relaciones se
vuelvan tensas. Por lo tanto, aunque no se ha establecido un periodo fijo para la presentacién
de informes, la denuncia y la intervenciéon tempranas han demostrado ser el método mas eficaz
para resolver los incidentes reales o percibidos de acoso.
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Cualquier denuncia reportada de comportamiento amenazante, acoso, discriminacién,
intimidacion o represalias serd investigada de inmediato. La investigacién puede incluir
entrevistas individuales con las partes involucradas y, cuando sea necesario, con personas
que puedan haber observado la conducta presunta o que puedan tener otros conocimientos
relevantes. La confidencialidad se mantendra durante todo el proceso de investigacion
en la medida de lo posible dentro de la investigacion y las medidas correctivas
adecuadas.

Las represalias contra una persona por informar sobre cuestiones legales/politicas,
amenazas, acoso o discriminacion, intimidacién o por participar en una investigacion de
un reclamo de acoso o discriminacién es una violaciéon grave de esta politica y estara
sujeta a medidas disciplinarias inmediatas. Los actos de represalia deben denunciarse de
inmediato y se investigaran y abordaran con prontitud. Cualquier mala conducta que constituya
acoso, discriminacion o represalia sera tratada de manera apropiada. Ademds, cualquier
queja falsa y maliciosa de acoso, discriminaciéon o represalias también puede estar sujeta
a medidas disciplinarias.

Los empleados amenazados por un tercero deben seguir los pasos detallados en esta
seccion. Es importante que estemos al tanto de cualquier peligro potencial en nuestras
oficinas.

La Compaiiia investigard de inmediato y exhaustivamente todos los informes de violencia real
0 amenazada, asi como las personas o actividades sospechosas, y tomard medidas inmediatas.
La identidad de la persona que presenta la denuncia se protegerd en la medida de lo
posible. Tomaremos todas las medidas efectivas para proteger a todos de la amenaza
de un acto violento por parte de un empleado o de cualquier otra persona.

Beneficios y ventajas
Beneficios de Salud y Bienestar y Planes 401k

Ademas de un ambiente familiar, un entorno de trabajo empresarial, un equilibrio flexible entre
el trabajo y la vida personal y un salario competitivo, la practica de la empresa es proporcionar
planes competitivos de beneficios y jubilacion a todos los empleados elegibles para mejorar
su bienestar actual y futuro a medida que la empresa continua creciendo.

Las disposiciones especificas de los planes o practicas, incluidas las disposiciones de
elegibilidad y beneficios, se resumen en las descripciones resumidas de los planes
correspondientes ("SPD"), cuando corresponda, o se le comunicaran durante la incorporacion.
Los empleados elegibles pueden comenzar a participar en los programas de seguro el 1 del
mes siguiente a los 60 dias de empleo. Los empleados elegibles tendran la capacidad de
participar en el Plan 401k patrocinado por la Compafiia al completar con éxito 1 afio de empleo.

Si bien la Compaiiia tiene la intencién de mantener estos beneficios para los empleados, se
reserva el derecho absoluto de modificar, enmendar o terminar estos beneficios en cualquier
momento y por cualquier motivo. Las preguntas sobre los beneficios pueden dirigirse a su
supervisor o al representante de recursos humanos.
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PTO, pago de vacaciones, tiempo de licencia y mas

PTO

Clean Seal, Inc. entiende que los empleados necesitan tiempo fuera del trabajo para eventos
especiales, razones médicas y relajacién. Un equilibrio saludable entre las actividades
laborales y no laborales es esencial para mantener un rendimiento de calidad, un ambiente de
trabajo positivo y el bienestar general del empleado. Para respaldar esta filosofia, la
compaiia ha disefiado un plan de tiempo libre pagado (PTO) que incorpora vacaciones,
tiempo personal y tiempo por enfermedad en un solo programa.

Al completar 90 dias de empleo, los empleados de tiempo completo son elegibles para la
acumulacion prorrateada de PTO. Se otorgan horas adicionales de PTO en los aniversarios
importantes de 1 afo, 3 afos, 5 afos y 10 afos. Las horas de PTO se reinician el 1 de enero
de cada afo. Consulte al Departamento de Recursos Humanos de Clean Seal para obtener
una copia de la politica actual de acumulacion de PTO de la empresa.

El tiempo libre remunerado debe ser aprobado por adelantado, cuando sea razonable, por su
supervisor inmediato, para que podamos estar seguros de que nuestro trabajo se realiza para
cumplir con las expectativas de nuestros clientes. La solicitud debe enviarse a su supervisor
con al menos 2 dias (48 horas) de anticipacion cuando sea posible. Para asegurarse de
tener el tiempo necesario para descansar y regenerarse, el tiempo de PTO no se acumulara
afno tras ano y debe tomarse en el afio en que se gana.

El tiempo de PTO no se cuenta como horas trabajadas a los efectos del calculo de las
horas extras.

Vacaciones

La Compafiia ha designado dias festivos pagados cada afio cuando las instalaciones estaran
cerradas. Los cierres de dias festivos y el calendario de pagos se publicaran en los tablones de
anuncios o seran anunciados por la gerencia. Los empleados a tiempo completo son elegibles
para vacaciones pagadas después de 90 dias de empleo. Para ser elegible para recibir el pago
de un dia festivo, debe trabajar el dia completo antes y el dia completo después de ese dia
festivo. Si tiene tiempo libre planificado previamente y aprobado por el supervisor el dia
anterior y/o el dia después de las vacaciones, entonces debe tener suficientes horas de PTO
disponibles para cubrir completamente la cantidad de tiempo libre solicitado. Si no le quedan
suficientes horas de PTO para cubrir completamente el tiempo libre solicitado antes y/o
después de las vacaciones, no recibira el pago de vacaciones. Los empleados activos a
tiempo parcial con un horario de trabajo semanal establecido pueden ser elegibles para una
versién prorrateada del pago de vacaciones.

El pago de dias festivos no se cuenta como horas trabajadas a efectos del calculo de las horas
extras.

Consulte la Politica Interna de PTO y Beneficios para Empleados de Clean Seal para obtener
informacion mas detallada. Pidale a su supervisor o al Departamento de Recursos Humanos
una copia actualizada de la pdliza.
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Tiempo de Licencia

Los empleados con licencia personal o médica deberan tener su tiempo de licencia
aprobado

(5) con cinco dias de anticipacion, cuando sea posible. El Empleado debe proporcionar
una nota del médico con respecto a una licencia médica para indicar el namero
tentativo de dias fuera del trabajo para que podamos hacer otros arreglos. El empleado
también debe proporcionar una nota de regreso al trabajo de su médico, que indique
con o sin restricciones, para garantizar que pueda regresar al trabajo de manera segura

y cumplir con las expectativas de su puesto.

La Compaiiia proporcionara trabajo restringido o limitado, donde lo designe el médico y cuando esté
disponible, para ayudar a los empleados a aclimatarse segun sea necesario a su capacidad total de
puesto. El tiempo de licencia aprobado se proporcionara sin goce de sueldo, segun la elegibilidad para
la licencia, después de que se hayan agotado todas las horas de PTO disponibles. Los empleados con
tiempo de licencia aprobado pueden ser elegibles para continuar con el plan de seguro médico, segun
el Documento del Plan y las pautas de continuacién de la cobertura. Si tiene preguntas sobre la
politica de licencia o necesita una licencia, consulte a su representante de recursos humanos
de inmediato para obtener mas informacion.

Los empleados que prestan servicios en los Servicios Uniformados de EE. UU. tienen derecho a ciertos
derechos de reempleo y licencia y estan sujetos a ciertas obligaciones que limitan estos derechos.
Todas las licencias militares se rigen por la Ley de Empleo y Reempleo del Servicio Uniformado de
1994 ("USERRA"), segun enmendada, y cualquier ley estatal o local aplicable.

Pago por duelo

Los empleados que deseen tomarse un tiempo libre debido a la muerte de un familiar
inmediato deben notificar a su supervisor de inmediato. Se otorgara licencia por duelo con
goce de sueldo, hasta tres dias consecutivos, a todos los empleados que pierdan a un familiar inmediato.
Se concedera un dia de licencia por duelo con goce de sueldo para los miembros de la familia ampliada.

Los empleados que necesiten tiempo libre adicional pueden usar las horas de PTO disponibles
segun sea necesario con la aprobacion de sus supervisores. Al administrar esta pdliza, la
Compainia puede requerir la verificacion de la muerte y la relacion con el fallecido.

Servicio de Jurado y Votacion

La Compaiiia se da cuenta de que es obligacion de todos los ciudadanos
estadounidenses formar parte de un jurado cuando se les convoca para hacerlo y
cumplir con sus privilegios de voto. Todos los empleados convocados para servir como
jurado o que necesiten votar recibiran tiempo libre, cuando su trabajo les impida atender
estos deberes, de acuerdo con las leyes y regulaciones estatales aplicables. Por favor,
consulte con su supervisor inmediato y/o su representante de Recursos Humanos tan pronto como tenga
conocimiento de un evento. Si la ausencia requerida presenta un conflicto grave para la gerencia, se
puede pedir a los empleados que intenten posponer el servicio de jurado.

La gerencia debe ser informada de la duracion esperada del servicio de jurado; y los

empleados deben regresar al trabajo si estan exentos del servicio de jurado durante las
horas de trabajo regulares.
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Clean Seal, Inc. no paga a los empleados con licencia de servicio de jurado por el tiempo que
pasan en el servicio de jurado. Las horas de PTO disponibles se pueden usar si se desea. El
empleado debe proporcionar a la Compaiia la verificacion del servicio. El servicio de jurado o
el tiempo libre para votar no se cuenta como horas trabajadas a los efectos del calculo de las
horas extras.

Contratacion en Clean Seal, Inc.

En Clean Seal, Inc., agregar personas que encajen bien con la Compaiiia puede influir en
nuestro éxito de varias maneras. Agregar a una gran persona, que tenga los valores y
comportamientos fundamentales que impulsan nuestro negocio, significa una aclimatacion
mas facil para la nueva persona a nuestro equipo, y un mayor éxito para nosotros
colectivamente.

¢A quién conoces?

Si conoce a alguien que seria una buena opcién para el equipo de Clean Seal, Inc. y si cumple
con los requisitos para una vacante de trabajo existente, puede ser elegible para nuestro
Programa de Bonificaciéon por Referencia de Empleados si lo recomienda para empleo y lo
contratan. Pregunte a su supervisor inmediato y/o a su representante de recursos humanos para
obtener detalles.

El empleo con Clean Seal, Inc. depende de la finalizacion exitosa de todas las
evaluaciones previas al empleo, hasta, pero no limitado a: verificacion de todos los
antecedentes, educacion y empleo, I-9 y otra informacidén, junto con los acuerdos
aceptados. La Compania puede realizar verificaciones de antecedentes de conformidad
con la Ley de Informes de Crédito Justos. Todos los empleos con Clean Seal, Inc. es "a
voluntad” y puede ser rescindido por cualquiera de las partes, en cualquier momento,
con o sin causa y con o sin previo aviso.

Siempre queremos tus comentarios - Habla con nosotros

Los empleados pueden plantear sus preguntas, sugerencias y quejas a nuestra atencién
en cualquier momento. Valoramos su aporte y colaboracién para ayudar a que nuestro
grupo crezca. Si siente que tiene un problema, puede presentar la situacion a su supervisor
inmediato en cualquier momento para que podamos ayudarlo a eliminar cualquier obstaculo
que esté enfrentando o mejorar nuestras practicas actuales. Si aun tiene preguntas u
obstaculos, puede acudir a su alta direccion o representante de recursos humanos, para que
se resuelva la situacion.

Sus sugerencias y comentarios sobre cualquier tema, idea o inquietud son importantes y
agradecemos que los empleados aprovechen la oportunidad para discutirlos con nosotros. Para
ayudar a alentar sus sugerencias, hay un buzén de sugerencias seguro en la sala de descanso
de arriba. Valoramos su aporte y podemos ofrecer una recompensa a los empleados que
aporten ideas de ahorro de costes para la Empresa.
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;Donde guieres crecer?

Nuestros empleados trabajan juntos constantemente hacia nuestros objetivos en
constante cambio para crear un mafnana mejor para todos nosotros. jY estamos seguros
de que usted puede crecer y agregar valor continuo también! jEstamos emocionados de ver
a donde nos llevas! El trabajo enfocado, las ideas y la dedicacion que aporte no solo crearan
un valor significativo para nuestros clientes, sino que también crearan un éxito significativo para
usted y nuestro equipo.

Asi que, bienvenidos a bordo, jy comencemos!!!!

CLEAN SEAL, w

Revision 2-6-19: paginas 11y 26; Aclaracion de las horas de vacaciones pagadas tras la politica de separacion.

Revisién 20-1-2020: pagina 4; Aclaracion y reformulacion de la seccién de Calidad, pagina 26; revision de la tabla de semanas de vacaciones.

Revision 11-4-2022: pagina 26; Aclaracion y redaccion adicional a la seccion de Pago de Vacaciones para reflejar la Politica Interna histérica, adicion de directiva para ver la Politica Interna
de Beneficios para Empleados para obtener mas detalles.

Revisién Nov 2023 para 1-1-2024: Pagina 26 - Nueva Politica de PTO, Paginas 9,26- Periodo de prueba 90 dias vs 60.
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DESCARGO DE RESPONSABILIDAD Y RECONOCIMIENTO DEL EMPLEADO Y RECIBO
DE LA GUIA DE INFORMACION DEL EMPLEADO

La Guia de Informacion para Empleados (o Manual) de Clean Seal, Inc. contiene informacion sobre las
politicas y practicas generales de empleo de la organizaciéon. Debe leer atentamente la Guia de Informacién del
Empleado, ya que es una referencia valiosa para comprender la organizacion y nuestros parametros de
comportamiento. Debido a que la Compaiiia es una organizacién en crecimiento y cambio, la Compaiiia se
reserva la discreciéon de expandir o modificar esta guia del empleado en cualquier momento sin previo
aviso. La Guia de Informacién del Empleado reemplaza y reemplaza toda la informaciéon o declaraciones
verbales o escritas inconsistentes anteriores. La Guia de Informacion del Empleado puede
complementarse con politicas y procedimientos adicionales formulados por la Compaiia o el
Departamento. Ademas, algunos estados pueden tener diferentes requisitos legales que reemplazan las
disposiciones de esta Guia de informacidon para empleados. Consulte a su Gerente General "GM" o
Representante de Recursos Humanos para obtener mas informacion.

Por favor, lea las siguientes declaraciones y firme a continuacion para indicar su recibo y reconocimiento
de esta Guia de Informacién para el Empleado:

Mi firma a continuaciéon confirma que he recibido la Guia de informacién para el empleado
de Clean Seal, Inc. Entiendo que soy responsable de leer y comprender las pautas
(politicas, procedimientos y practicas) incluidas en esta guia, asi como las que se
proporcionan fuera de esta informacién. Entiendo que se espera que cumpla con estas
pautas y con cualquier enmienda que pueda hacerse.

Si tengo preguntas sobre cualquier politica existente en cualquier momento, entiendo que puedo
consultar a un supervisor, un gerente sénior, un gerente general o el representante de
recursos humanos para obtener la orientacién necesaria. Entiendo que la violaciéon de
cualquiera de los requisitos, practicas o politicas establecidas en esta Guia de Informacién
para el Empleado puede someterme a asesoramiento/disciplina, hasta e incluyendo el
despido de la Compaiiia.

Entiendo que la Compaiiia se reserva el derecho de cambiar las politicas, procedimientos,
practicas y/o beneficios contenidos en esta Guia a su entera discrecion. Cuando la
Compaiiia implementa nuevas politicas o modifica las politicas existentes, los cambios pueden
comunicarse en cualquiera o todos los siguientes métodos: comunicacion electrénica, distribucion
en papel, publicacién en tablones de anuncios y cualquier otro método razonable que la Compaiiia
considere apropiado.

Ademais, entiendo que mi empleo se puede rescindir a voluntad, ya sea por mi mismo o por
la Compaiiia, independientemente de la duracion de mi empleo o de la concesion de
beneficios, folletos, guias o informacion de cualquier tipo. Entiendo que no se ha expresado
o implicito ningun contrato de trabajo que no sea "a voluntad", y que ningun representante de la
Compaiiia que no sea la Alta Direccion estd autorizado a proporcionar a ningin empleado o
empleados un contrato de trabajo o un acuerdo especial con respecto a los términos o condiciones
de empleo y que dicho acuerdo debe ser por escrito y firmado por el Presidente o el Gerente
General.

Firma del empleado Nombre impreso del empleado Fecha

La copia original firmada de este recibo debe entregarse a la gerencia, se archivara en su archivo de
empleado.
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