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Politicas Centrales

1.0 Bienvenido

1.1 Una Politica de Bienvenida

iBienvenido! Acaba de unirse a una
organizacién dedicada. Esperamos que su
empleo con 3G Warehouse, Inc. sea
gratificante y desafiante. Nos
enorgullecemos de nuestros empleados, asi
como de los productos y servicios que
brindamos.

3G Warehouse, Inc. cumple con todas las
leyes federales y estatales de empleo, y
este manual generalmente refleja esas
leyes. La Comparia también cumple con
las leyes locales aplicables, aunque es
posible que no exista una politica expresa
por escrito con respecto a las leyes que
figuran en el manual.

Las politicas de empleo y/o los resumenes
de beneficios en este manual estan escritos
para todos los empleados. Cuando surgen
preguntas sobre la interpretacion de estas
politicas en relacion con los empleados que
estan cubiertos por un acuerdo de
negociacion colectiva, las respuestas se
determinaran por referencia al contrato



sindical real, en lugar de los resumenes que
figuran en este manual.

Por favor tdbmese el tiempo ahora para leer
este manual cuidadosamente. Firme el
reconocimiento al final para mostrar que ha
leido, entendido y aceptado el contenido de
este manual, que establece las reglas y
pautas basicas sobre su empleo. Este
manual reemplaza cualquier manual o
declaracién de politica emitidos
previamente que trate los temas tratados en
este documento. La Compania se reserva
el derecho de interpretar, modificar o
complementar las disposiciones de este
manual en cualquier momento. Ni este
manual ni ninguna otra comunicacion de un
representante de la administracion u otro,
ya sea oral o escrito, tienen la intencién de
crear un contrato de empleo. Por favor,
comprenda que ningun manual del
empleado puede abordar cada situacion en
el lugar de trabajo.

Si tiene preguntas sobre su empleo o sobre
cualquier disposicidn de este manual,
comuniquese con management.

jLe deseamos éxito en su empleo aqui en
3G Warehouse, Inc.!

Todo lo mejor,

Lauren Nichols, President
3G Warehouse, Inc.



1.2 Empleo A-Voluntad

Su empleo con 3G Warehouse, Inc. es
sobre una base "a voluntad". Esto
significa que su empleo puede ser
terminado en cualquier momento, con o
sin previo aviso y con o0 sin causa.
Asimismo, respetamos su derecho a dejar
el Compaifiia en cualquier momento, con
0 sin previo aviso y con 0 sin causa.

Nada en este manual o cualquier otro
documento Compafiia debe entenderse
como la creacién de un contrato, un
empleo garantizado o continuado, el
derecho a la rescision solo "por causa", o
cualquier otra garantia de beneficios
continuos o empleo. Solo el President
tiene la autoridad para hacer promesas o
negociar con respecto al empleo
garantizado o continuo, y tales promesas
solo son efectivas si se colocan por
escrito y estan firmadas por el President.

Si un contrato por escrito entre usted y
Compainiia es inconsistente con este
manual, el contrato por escrito es de
control.

Nada en este manual sera interpretado,
aplicado o forzado para interferir,
restringir o coaccionar a los empleados en
el ejercicio de sus derechos bajo la



Seccion 7 de la Ley Nacional de
Relaciones Laborales.



2.0 Lenguajey Politicas
Introductorias

2.1 Sobre la Empresa

3G Almaceén, Inc. es una empresa de
logistica de terceras partes que se abrid
en 2009 por Lauren Nichols, que es
duefio de un almacén de 32 generacion.
3G opera varias ubicaciones modernas y
totalmente equipadas en Nueva York y
Nueva Jersey. Con mas de 200,000 pies
cuadrados de espacio moderno en el
almaceén de hi-bay, 3G Warehouse, Inc.
se ha convertido en una parte integral de
la cadena de suministro para empresas
grandes y pequenas.

3G Warehouse, Inc. ' jEl objetivo es
facilitar el envio y la logistica! Ofrecemos
servicios de cumplimiento de comercio
electrénico, cumplimiento de paquetes
Pick N y Kitting tanto en la costa este
como en la costa oeste, lo que hace que
la distribucién a través de los Estados
Unidos sea eficiente y rentable. 3G
Warehouse, Inc. cuenta con la
certificacion WBE y se ha convertido en
un proveedor lider en proyectos de
adquisiciones. 3G Warehouse, Inc.
aprovecha su poder de compra,
relaciones y socios de logistica para
atender a diferentes clientes y agencias
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gubernamentales.

3G Warehouse, Inc. tiene la visidon y la
infraestructura para ayudar a los clientes
a hacer crecer su negocio. jLa eficiencia,
la confiabilidad y la transparencia son y
seran siempre la base de nuestras
relaciones comerciales!

2.2 Cédigo de Eticas

3G Warehouse, Inc. realizara negocios de
manera honesta y ética dondequiera que
se mantengan las operaciones. Nos
esforzamos por mejorar la calidad de
nuestros servicios, productos y
operaciones y mantendremos una
reputacion de honestidad, imparcialidad,
respeto, responsabilidad, integridad,
confianza y buen juicio comercial. Se
espera que nuestros gerentes y
empleados se adhieran a altos
estandares de integridad personal y
comercial como una representacion de
nuestras practicas comerciales, en todo
momento de acuerdo con su deber de
lealtad a la 3G Warehouse, Inc..

Esperamos que los funcionarios,
directores y empleados no denuncien a
sabiendas la Compania y no hablaran en
nombre de la Compania a menos que se
les autorice especificamente. La



confidencialidad de los secretos
comerciales, informacién propietaria e
informacion comercial similar confidencial
y sensitiva (ej., registros o informes
financieros de ventas/reportes,
estrategias/planes, desarrollo de
productos, listas de clientes, patentes,
marcas registradas, etc.), sobre la
Compainiia u operaciones o las de
nuestros clientes o socios, deberan ser
tratados con discrecion y solo
diseminarse a base de necesidad-de-
saber (ver las politicas sobre privacidad).

La violacién del Cédigo de Etica puede
resultar en disciplina, hasta e incluyendo
la terminacién del empleo. El grado de
disciplina impuesto puede verse influido
por la existencia de una revelacion
voluntaria de cualquier violacion ética y si
el violador coopero en alguna
investigacion posterior.



3.0 Politicas de Contrataciony
Orientacién

3.1 Conflictos de Interés

3G Warehouse, Inc. se preocupa por los
conflictos de intereses que crean
preocupaciones reales o potenciales
relacionadas con el trabajo,
especialmente en las areas de
confidencialidad, relaciones con los
clientes, seguridad, y la moral.

Aceptar mercancia de un cliente es un
ejemplo de conflicto de intereses y no
esta permitido.

Si existe algun conflicto de interés real o
potencialentre usted y un competidor,
proveedor, distribuidor o contratista de la
Compainia,debe divulgarlo a su
supervisor. Si se determina que existe
un conflicto de interés real o potencial, la
Compainiia, tomara las medidas que
estime necesarias para reducir o eliminar
este conflicto.

3.2 Retention de Registros

3G Warehouse, Inc. reconoce su
responsabilidad de preservar la informacién
relacionada con litigios, auditorias e
investigaciones. El incumplimiento por parte de
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los empleados de esta politica puede dar lugar
a posibles sanciones civiles y penales contra la
Compainiia y sus empleados y posibles medidas
disciplinarias contra individuos responsables
(hasta e incluyendo la baja del empleado).
Cada empleado tiene la obligacion de ponerse
en contacto con el Presidente para informarle
de litigios potenciales o reales, auditoria
externa, investigacion o procedimiento similar
que involucre a la Compafiia que pueda tener
un impacto en los protocolos de retencion de
registros.

3.3 Empleo de Familiares y Amigos

No emplearemos amigos o familiares en
circunstancias en las que puedan surgir
conflictos reales o potenciales que
puedan comprometer la supervision, la
seguridad, la confidencialidad, y la moral
en 3G Warehouse, Inc.

Una relacion familiar entre los empleados
puede crear un conflicto de intereses real
o al menos potencial en el entorno laboral,
especialmente cuando un familiar
supervisa a otro familiar. Para evitar este
problema, la empresa puede negarse a
contratar o colocar a un familiar en una
posicion en la que exista el potencial de
favoritismo o conflicto. En otros casos,
tales como las relaciones personales
donde surge un conflicto o el potencial de
conflicto, incluso si no hay ninguna
relacion de supervision involucrada, las
partes pueden estar separadas por

9



reasignacion o dado de baja del empleo, a
discrecion de la Compaifiia. En
consecuencia, todas las partes en
cualquier tipo de relacion personal intima
deben informar a la direccion. Si dos
empleados se casan, se relacionan o
entran en una relacién intima, no pueden
permanecer en una relacion de
presentacion de informes o en puestos en
los que una persona pueda afectar la
compensacion u otros términos o
condiciones de empleo de la otra persona.
La Companfia generalmente intentara
identificar otros puestos disponibles, pero
si no hay una posicion alternativa
disponible, la Compainiia conserva el
derecho de decidir qué empleado
permanecera con la Compafia. A los
efectos de esta politica, un familiar es
cualquier persona que esta relacionada
con la sangre o el matrimonio, o que su
relacidon con el empleado es similar a la de
las personas que estan relacionadas con
la sangre o el matrimonio.

3.4 Declaraciones a los Medios

Todas las preguntas de los medios sobre
la posicién de 3G Waehouse en cuanto a
cualquier asunto deben ser remitidas al
Presidente. Solo el Presidente esta
autorizado a hacer o aprobar
declaraciones publicas en nombre de 3G
Warehouse. Ningun empleado, a menos
que el Presidente designe especificamente
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para hacer esas declaraciones en nhombre
de la Compainiia. Cualquier empleado que
desee escribir y/o publicar un articulo,
documento u otra publicacion en nombre
de 3G Warehouse primero debe obtener la
aprobacion del Presidente.

3.5 Violencia en el Lugar de Trabajo

Almacén 3G. esta firmemente
comprometido a proporcionar un lugar de
trabajo seguro. El propésito de esta
politica es minimizar el riesgo de lesiones
personales a los empleados y dafios a la
Compainiia y bienes personales. 3G
Warehouse no espera que los empleados
se conviertan en expertos en psicologia o
gue someten fisicamente a un individuo
amenazante o violento. De hecho, 3G
Warehouse desalienta especificamente a
los empleados a participar en cualquier
confrontacién fisica con un individuo
violento o potencialmente violento. Sin
embargo, 3G Warehouse espera y alienta
a los empleados a ejercer un juicio
razonable en la identificacion de
situaciones potencialmente peligrosas. Los
expertos en la profesion de salud mental
afirman que antes de participar en actos
de violencia, las personas problematicas a
menudo exhiben uno o mas de los
siguientes comportamientos o signos:
exceso de resentimiento, ira y hostilidad;
agitacion extrema; hacer amenazas
ominosas como cosas malas le sucedera a

una persona en particular, o ocurrira un
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evento catastréfico; disminucion repentina
y significativa del rendimiento laboral,
comportamiento irresponsable, irracional,
intimidatorio, agresivo o inapropiado;
reaccionar a las preguntas con una actitud
antagonica o abiertamente negativa;
discutir las armas y su uso, y /o blandiendo
armas en el lugar de trabajo; reaccionar o
reaccionar con dureza a los cambios en
las politicas y procedimientos de la
Compainia; la personalidad entra en
conflicto con los companeros de trabajo;
obsesion o preocupacion por un
companfiero de trabajo o supervisor;
intentos de sabotear el trabajo o el equipo
de un compafnero de trabajo; culpar a los
demas por errores y circunstancias; o
demostrar una propensién a comportarse y
reaccionar irracionalmente.

3.6 Conducta Prohibida

Las amenazas, el lenguaje amenazante o
cualquier otro acto de agresién o violencia
hechos hacia o por cualquier empleado de
la Comparfiia NO SERAN TOLERADOS. A
los efectos de esta politica, una amenaza
incluye cualquier acoso o abuso verbal o
fisico, cualquier intento de intimidar o
inculcar miedo en otros, gestos
amenazantes, destellos de armas, acecho
o cualquier otra accion hostil, agresiva,
perjudicial o destructiva emprendida con el
proposito de dominar o intimidar. En la
medida permitida por la ley, los empleados

12



y visitantes tienen prohibido llevar armas a
las instalaciones de la Compaiia.

3.7 Procedimientos para Reportar una
Amenaza

Todas las situaciones potencialmente
peligrosas, incluidas las amenazas de sus
companeros de trabajo, deben ser
reportadas inmediatamente a cualquier
miembro de la administracién con el que
el empleado se sienta cobmodo. Los
informes de amenazas pueden
mantenerse confidenciales en la medida
en que 3G Warehouse pueda investigar y
responder a las quejas. Todas las
amenazas seran investigadas con
prontitud. Todos los empleados deben
cooperar con todas las investigaciones.
Ningun empleado sera objeto de
represalias, intimidacion o medidas
disciplinarias como resultado de reportar
una amenaza de buena fe bajo esta
politica. Si la Compania determina,
después de una investigacion apropiada
de buena fe, que alguien ha violado esta
politica, la Compafiia tomara medidas
correctivas rapidas y apropiadas. Si el
empleado es el destinatario de una
amenaza hecha por una parte externa,
ese empleado debe seguir los pasos
detallados en esta seccién. Es importante
que la Compainia sea consciente de
cualquier peligro potencial en sus oficinas.
De hecho, la Compania quiere tomar

medidas efectivas para proteger a todos
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de la amenaza de un acto violento por
parte de los empleados o de cualquier
otra persona.

3.8 Reembolso de Gastos
Empresariales

Los empleados seran reembolsados por los
gastos razonables aprobados incurridos en
el curso de la empresa. Estos gastos deben
ser aprobados por el Supervisor del
empleado, y pueden incluir viajes aéreos,
hoteles, moteles, comidas, tarifa de taxi,
vehiculos de alquiler o kilometraje de
gasolina y automoviles para vehiculos
personales. Todos los gastos incurridos
deben ser enviados al Presidente junto con
los recibos de manera oportuna. Se espera
que los empleados ejerzan moderaciéon y
buen juicio al incurrir en gastos. Los
empleados deben ponerse en contacto con
su Supervisor por adelantado si tienen
alguna pregunta sobre si se reembolsara
un gasto.

3.9 Nuevas Contrataciones y Periodo
Introductorio

Los primeros 90 dias de su empleo se
consideran un periodo introductorio.
Durante este periodo, se familiarizara con
3G Warehouse, Inc. y con sus
responsabilidades laborales, y tendremos
la oportunidad de monitorear la calidad y
el valor de su desempefio y hacer los
ajustes necesarios en la descripcion o

14



responsabilidades de su trabajo. La
gerencia y los Recursos Humanos
pueden acortar o alargar su periodo
introductorio con la Compaiia . La
finalizacion de este periodo introductorio
no implica empleo garantizado o
continuado. Nada de lo que ocurra
durante o después de este periodo debe
interpretarse como una modificacién de la
naturaleza de la relacién laboral "a
voluntad" .

3.10 Verificacion de la Autorizacion de
Empleo

Se requerira que los nuevos empleados
completen la Seccion 1 del Formulario 1-9
federal el primer dia de empleo
remunerado y deben presentar

15



documentos aceptables autorizados por
los Servicios de Ciudadania e Inmigracién
de los Estados Unidos. Que demuestren
su identidad y autorizacion de empleo a
mas tardar el tercer dia habil siguiente al
inicio de empleo con 3G Warehouse, Inc..
Si actualmente esta empleado y no ha
cumplido con este requisito o si su estado
ha cambiado, informe a su supervisor.

Si esta autorizado para trabajar en este
pais por un periodo de tiempo limitado, se
le solicitara que presente un comprobante
de elegibilidad de empleo renovada antes
de la expiracién de ese periodo para
seguir siendo empleado de la Compaiiia.
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4.0 Politicas de Salarioy
Horario

4.1 Politica de Asistencia

Si sabe con anticipacidén que estara
ausente o tarde, proporcione un aviso
previo razonable a su supervisor por
teléfono. Si su supervisor no responde,
por favor deje un mensaje a mas tardar

el inicio de la jornada laboral con la
centralita principal al 631-617-5951. Los
empleados deben llamar, indicando la
naturaleza de la enfermedad y su
duracién esperada, para cada dia de
ausentismo.

Si su supervisor esta fuera de PTO
(tiempo libre pagado), notifique a otro
miembro de la administracion. Es posible
qgue se le solicite que proporcione
documentacion de cualquier excusa
meédica o de otro tipopor estar ausente o
llegar tarde, segun lo permita la ley
aplicable.

Pedir a otro empleado, amigo o familiar que
dé este aviso es inapropiado y constituye
motivo de accion disciplinarian.

3G Warehouse, Inc. se reserva el derecho
de aplicar tiempo libre pagado no utilizado
a ausencias no autorizadas. Las
ausencias que resulten de permisos
aprobados, vacaciones o requisitos
legales son excepciones a la politica.

17



4.2 Deposito Directo

3G Warehouse, Inc. anima a todos
empleados a inscribirse en depdsito
directo. Si desea aprovechar el depésito
directo, solicite un formulario de solicitud

18



a su supervisor. Por lo general, el banco
comenzara el depdsito directo de su
nomina dentro de los 30 dias calendario
posteriores a la presentacion de su
solicitud completa.

Si ha seleccionado el servicio de nébmina
de depdsito directo, se le entregara un
talon de cheque en los dias de pago
descritos en las secciones anteriores en
lugar de un cheque.

4.3 Abandonamiento del Empleo

Si no se presenta al trabajo o llama por un
motivo aceptable por la ausencia durante
un periodo de dos dias consecutivos, se
considerara que abandono su trabajo y
renuncié voluntariamente a 3G
Warehouse, Inc..

4.4 Deducciones de Pago

La ley exige que 3G Warehouse, Inc.
realice ciertas deducciones de su salario
en cada periodo de pago. Esto incluye los
impuestos sobre el ingreso y el
desempleo, las contribuciones de la Ley
Federal de Contribuciones sobre Seguros
(FICA) (Seguridad Social y Medicare) y
cualquier otra deduccién requerida por ley
o por orden judicial para embargos
salariales. El monto de sus deducciones

19



de impuestos dependera de sus
ganancias y del numero de exenciones
gue enumere en su Formulario W-4
federal y el formulario de retencion estatal
correspondiente. También puede
autorizar deducciones voluntarias de su
sueldo, incluidas las contribuciones a las
primas de seguro, planes de jubilacion,
cuentas de gastos u otros servicios. Sus
deducciones se reflejaran en su
declaracion de salario.

La Compainiia no hara deducciones a su
pago que estén prohibidas por la ley
federal, estatal o local. Si tiene alguna
pregunta sobre las deducciones de su
salario, comuniquese con su supervisor.
Se le reembolsara en su totalidad las
deducciones aisladas, inadvertidas o
impropias, segun lo define la ley. Si se
encuentra un error, recibira un ajuste
inmediato, que se pagara a mas tardar en
su proximo dia de pago regular.
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5.0 Rendimiento, Disciplina,
Despido, y Terminacién

5.1 Entrevista de Salida

Se le puede pedir que participe en una
entrevista de salida cuando abandone 3G
Warehouse, Inc.. El propésito de la
entrevista de salida es proporcionar a la
gerencia una mayor comprension tu
decisién de abandonar el trabajo;
identificar cualquier tendencias que
requiera atencion u oportunidades de
mejora; y ayudar a la Compainiia a
desarrollar estrategias efectivas de
reclutamiento y retencion.

Todas las propiedades de la Compaiia,
incluidas, entre otras, las llaves de los
teléfonos celulares, las tarjetas de acceso a
la puerta de embarque, el manual de los
empleados, etc., deben ser devueltas en la
separacion. Los empleados también deben
devolver toda la Informacion Confidencial de
la Compania tras la separacion. También
debe eliminar sus posesiones
personales. Tras la separaciéon no tiene
derecho a indemnizacién por despido,
excepto a la entera discrecién de la
administracion. En la medida permitida por
la ley, los empleados deberan pagar a la
Compaiiia (a través de la deduccion de
noémina, si es legal) por cualquier propiedad
de la Compaifiia perdida o dafiada. Como se
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sefalo anteriormente, todos los empleados
estan empleados a voluntad y nada en este
manual cambia ese estatus.

Se agradece sucooperacion en el proceso
de entrevista de salida.

5.2 Empleo Externo

No esta permitido el empleo externo que
genere un conflicto de intereses o que
afecte la calidad o el valor de su
desempenio laboral o la disponibilidad en
3G Warehouse, Inc.. La Compaiia
reconoce que puede buscar empleo
adicional durante las horas libres, pero en
todos los casos espera que cualquier
empleo externo no afecte el desempefio
laboral, las horas de trabajo, o la
programacion, o de lo contrario afectara
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negativamente su capacidad para
desempenar eficazmente sus funciones.
Cualquier conflicto debe ser reportado a
su supervisor. El incumplimiento de esta
politica puede dar como resultado la
aplicacion de medidas disciplinarias,
incluida e incluyendo la terminacion.

5.3 Procedimientos para Resolver
Problemas

3G Warehouse, Inc. se esfuerza por
proporcionar un ambiente de trabajo
comodo, productivo, legal y ético. Para
este fin, queremos que traiga cualquier
problema, inquietud o queja que tenga
sobre el lugar de trabajo a la atencién de
Su supervisor y, si es necesario, a la
administracién de nivel superior. Para
ayudar a manejar la resolucion de
conflictos, hemos instituido el siguiente
procedimiento de resolucion de
problemas:

Si cree que hay una conducta o actividad
inapropiada por parte de Compainia, la
gerencia, sus empleados, proveedores,
clientes o cualquier otra persona o
entidad relacionada con el Compaiia,
traiga su inquietudes a la atencion de su
supervisor en un momento y lugar que le
permitan a la persona escuchar
adecuadamente su inquietud. La mayoria
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de los problemas se pueden resolver de
manera informal a través del didlogo entre
usted y su supervisor inmediato. Si ya ha
sefalado este asunto a su supervisor
anteriormente y no cree que haya recibido
una respuesta suficiente, o si cree que
esa persona es la fuente del problema,
presente sus inquietudes a la gerencia de
nivel superior. Describa el problema, las
personas involucradas en el problema, los
esfuerzos que ha realizado para resolver
el problema y cualquier solucién sugerida
gue pueda tener.

5.4 Estandares de Conducta

3G Warehouse, Inc. desea crear un
ambiente de trabajo que promueva la
satisfaccion laboral, el respeto, la
responsabilidad, la integridad y el valor
para todos nuestros empleados, clientes,
clientes y otras partes interesadas. Todos
compartimos la responsabilidad de
mejorar la calidad de nuestro entorno de
trabajo. Al decidir trabajar aqui, usted
acepta seguir nuestras reglas.

Si bien es imposible enumerar todo lo que
podria considerarse mala conducta en el
lugar de trabajo, lo que se describe aqui
es una lista de infracciones de sentido
comun que podrian resultar en disciplina,
hasta e incluyendo la terminacién
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inmediata del empleo. Esta politica no
pretende limitar nuestro derecho a la
disciplina o el despido empleados por
ningun motivo permitido por la ley.

Ejemplos de conducta inapropiada
incluyen:

e Violacién de las politicas y
procedimientos establecidos en
este manual.

e Poseer, usar, distribuir, vender o
negociar la venta de drogas
ilegales u otras sustancias
controladas.

e Estar bajo la influencia del alcohol
durante las horas de trabajo en la
propiedad Compainia (incluidos los
vehiculos Compaiia), o en el
negocio Compaifiia.

¢ Informes inexactos de las horas
trabajadas por usted o por
cualquier otro empleados.

e Proporcionar informacion
intencionalmente inexacta,
incompleta o enganosa al hablar
en representacion de Compadia o
en la preparacion de cualquier
documento relacionado con el
empleo, que incluye, entre otros,
solicitudes de empleo, archivos de
personal, documentos de revision
de empleo, dentro de la empresa.
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Comunicaciones, o registros de
gastos.

Tomando o destruyendo la
propiedad Compaifiia.

De la politica informatica y

de Comunicaciones.

Posesion de bienes potencialmente
peligrosos o peligrosos (donde no
esté permitido), tales como armas
de fuego, armas, productos
quimicos, etc., sin autorizacidn
previa.

Luchar o acosar a (como se define
en nuestra politica EEO - Igualdad
de oportunidades de empleo), a
cualquier companero de trabajo,
proveedor o cliente.

Violacion de las normas de
seguridad.

La divulgacion de Compaiiia
secretos comerciales e informacion
comercial confidencial confidencial
y de propiedad exclusiva (es decir,
registros / informes financieros o de
ventas, estrategias / planes
comerciales o de marketing,
informacién de desarrollo de
productos, listas de clientes,
patentes, marcas registradas, etc.)
del Compaiiia o sus clientes,
contratistas, proveedores o
proveedores.

Negarse o no seguir las
instrucciones o realizar una tarea
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de trabajo solicitada o requerida.

Negativa o incumplimiento de las
normas y procedimientos de
seguridad.

Retrasos excesivos o ausencias.
Fumar en zonas no asignadas.
Trabajar horas extras no
autorizadas.

Solicitud de comparieros de trabajo
en las instalaciones de Compainia
durante el trabajo.

No vestir de acuerdo con la politica
de Compania

Uso de lenguaje obsceno o
acosador (segun lo define nuestra
politica de EEQ) en el lugar de
trabajo.

Participar en un empleo externo
que interfiere con su capacidad
para realizar su trabajo en este
Compainia.

Juegos de azar en Compaidia
locales.

Prestar las llaves o tarjetas a la
propiedad Compania a personas
no autorizadas.

Desperdiciar materiales de
trabajo.

Nada en esta politica tiene la intencion de
limitar sus derechos conforme a la Ley
Nacional de Relaciones Laborales, o
modificar el estado de empleo a voluntad
cuando la ley estatal no lo prohiba.
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6.0 Politicas Generales

6.1 Politica de regalos

Los empleados no solicitaran ni aceptaran para
beneficio personal, directa o indirectamente,
ningun regalo, préstamo, descuento o cualquier
articulo de valor monetario sustancial de
ninguna persona o empresa que esté tratando
de realizar o esté realizando negocios con 3G
Warehouse, Inc. Se pueden aceptar regalos,
comidas y alojamiento de un valor razonable de
hasta $50. Los empleados deben consultar con
la gerencia sobre la idoneidad de cualquier
intercambio de regalos.

6.2 Pizarra de Anuncios

3G Warehouse, Inc. mantiene un tablén
de anuncios oficial para proporcionar
empleados avisos oficiales Compaiiia,
incluidas leyes de salarios y horarios,
cambios en las politicas y otros avisos
relacionados con el empleo. En
ocasiones, Compania también puede
publicar informacion de interés general
para empleados en el tablero de
anuncios. Usted es responsable de estar
informado sobre este material al revisar
periédicamente el tablero de anuncios.
Solo el personal autorizado puede
agregar y eliminar avisos del tablén de
anuncios.
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6.3 Seguridad Informatica y Copia de
Software

Los programas de software comprados y
proporcionados por 3G Warehouse, Inc.
se usaran solo para crear, investigar y
procesar materiales para uso de
Compainia . Al utilizar el hardware, el
software y los sistemas de red de
Compainia , usted asume la
responsabilidad personal por su uso y
acepta cumplir con esta politica y otras
politicas aplicables de Compania , asi
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como también con las leyes y
regulaciones locales, estatales y
federales.

Todo el software adquirido por o en
nombre de la Compania, o desarrollado
por Compaiia empleados o personal
contratado en nombre de la Compafdia, es
y sera considerado propiedad de
Compaiia . Es politica de la Compafiia
respetar todos los derechos de los
programas informaticos y adherirse a los
términos de todas las licencias de
software de las que la Compaiiia es parte.

No puede duplicar ilegalmente ningun
software con licencia o documentacién
relacionada. La duplicacion no autorizada
de software puede someterlo a usted y /
oa la Compainiia a sanciones civiles y
penales en virtud de la Ley de Derechos
de Autor de los Estados Unidos.

No puede duplicar, copiar o entregar
software o archivos de la compafniia a
personas externas, incluidos clientes,
contratistas, clientes y otros. Puede usar
software en redes de area local o en
maquinas multiples solo de acuerdo con
los acuerdos de licencia aplicables
celebrados por la Compaiiia.
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6.4 Politica de Uso de Correo

Debe limitar el uso del servicio de correo
de 3G Warehouse, Inc. solo para fines
comerciales. No puede usar la direccidn
de Compafia para recibir correo personal.
No use el medidor de franqueo de
Compainia para su correo personal.
Reporte cualquier paquete sospechoso o
sobres a la gerencia inmediatamente.

6.5 Politica No Solicitacion/No
Distribucion

Para evitar la interrupcion de las
operaciones comerciales o la perturbaciéon
de los empleados, visitantes y otros, 3G
Warehouse, Inc. ha implementado una
Politica de No Disposicion / No
Disposicion. A los fines de esta politica, la
"solicitud" incluye, entre otros, la venta de
articulos o servicios, la solicitud de
contribuciones y la solicitud o la busqueda
de membresia o0 apoyo para cualquier
organizacion. La solicitud realizada a
través de medios verbales, escritos o
electrénicos esta cubierta por la Politica
de No Disposicion / No Disposicion.

Tiene prohibido solicitar otros empleados
durante su horario de trabajo asignado.
Para este propdsito, tiempo de trabajo
significa tiempo durante el cual se espera

31



que usted o los empleados que son objeto
de la solicitud participen activamente con
el trabajo asignado. Puede realizar
solicitudes durante su periodo de
almuerzo, pausas de café u otro tiempo
autorizado no laborable, siempre y
cuando lo haga cuando los otros
empleados también estén trabajando.

Para evitar riesgos inadecuados de
basura, desorden y seguridad, no puede
distribuir literatura u otros articulos que no
estén relacionados con el trabajo en
areas de trabajo en cualquier momento.
Las areas de trabajo no incluyen areas de
descanso / descanso, comedores o
estacionamientos. La distribucion
electronica de materiales esta prohibida
durante el tiempo de trabajo. Nunca se
permite la literatura que viole la igualdad
de oportunidades de empleo (EEO) de la
compania y las politicas de no acoso
(incluidas las amenazas de violencia), o
gue sea sabia e imprudentemente falsa. A
los no empleados no se les permite
distribuir materiales en las instalaciones
de la empresa en ningun momento.

Esta politica no tiene la intencion de
restringir los derechos legales de los
empleados, incluido el derecho a discutir
los términos y condiciones de empleo.
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Las violaciones de esta politica se deben
informar a su supervisor.

6.6 Uso de Propiedad o Locales del
Empleador Fuera de Horas

No puede usar la propiedad 3G
Warehouse, Inc. para uso personal
durante el horario de trabajo. Usted es
responsable de devolver la propiedad de
Compainiia en buenas condiciones y de
reparar o reemplazar cualquier propiedad
dafiada como resultado de uso personal o
como resultado de negligencia. Esto
incluye el uso de copiadoras,
computadoras, productos de Compania o
suministros de oficina para uso personal
sin autorizacién previa.

Es politica de Compaifiia controlar el uso
fuera del horario laboral y no laboral de
las instalaciones de Compafiia , ya sea
por negocios O por razones personales.
Se le prohibe utilizar las instalaciones de
Compainiia durante las horas fuera de
servicio o fuera de horario sin el
consentimiento por escrito de su
supervisor.

6.7 Politica Puerta Abierta

En 3G Warehouse, Inc., damos la
bienvenida a sugerencias para la mejora
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continua y le damos la bienvenida a sus
ideas para mejorar maneras de hacer su
trabajo, producir o vender los productos o
servicios de nuestra Compafiia, o
satisfacer las necesidades de los clientes
y consumidores. Discuta sus ideas con su
supervisor u otro miembro del equipo de
administracion.

También lo alentamos a que ofrezca
cualquier sugerencia derivada de
seminarios, revistas u otras fuentes
externas de informacién que considere
que agregarian valor a la Compaifiia.

Comprenda que cualquier sugerencia,
innovacion, invencion u otra materia
creada por usted en el tiempo de trabajo o
con las herramientas o propiedad de la
Compainiia se considera propiedad de la
Compaiia.

6.8 Apariencia Personal

Es politica de 3G Warehouse, Inc (3GW) promover
una imagen de profesionalismo. Se requiere que los
empleados se vistan y arreglen de una manera que
demuestre un comportamiento profesional y comercial.
Se confia en que los empleados ejerzan el sentido
comun y apliquen un buen juicio razonable en sus
opciones de ropa y apariencia para el lugar de trabajo.
Ademas, se espera que los empleados se vistan de

una manera que sea consistente con esta politica.
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Los empleados generalmente deben mantener una
apariencia limpia y ordenada en el lugar de trabajo y
vestirse de acuerdo con los requisitos de su posicion.
Cualquier empleado que no esté vestido con la
vestimenta profesional adecuada de acuerdo con esta
politica se considerara inadecuado para trabajar y se
le puede pedir que se vaya a casa y regrese al trabajo
vestido adecuadamente. En tal caso, el empleado no
sera compensado por el tiempo que pasoé fuera del
trabajo.

Cualquier pregunta sobre los requisitos de esta politica
o lo que constituye la vestimenta apropiada en el lugar
de trabajo debe dirigirse al supervisor o gerente del
empleado.

Un empleado cuya apariencia no cumpla con los
estandares de la Politica del Codigo de Vestimenta
sera asesorado por su supervisor o gerente. Las
violaciones repetidas de la Politica del Cédigo de
Vestimenta resultaran en medidas disciplinarias, hasta
e incluyendo el despido.

Procedimiento:

e Los gerentes y supervisores son responsables
de interpretar y hacer cumplir la Politica del
Caddigo de Vestimenta.

¢ En el momento de la contratacion, un empleado

sera informado del requisito especifico del
cddigo de vestimenta para su trabajo.
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La longitud y el ajuste de la ropa deben ser
apropiados para presentar una apariencia
comercial profesional.

Los pantalones deben ser subidos hasta la
cintura y asegurados con un cinturon, si es
necesario.

Se deben usar medias o calcetines y zapatos
apropiados y bien mantenidos en el lugar de
trabajo.

El cabello y la barba deben estar limpios vy
cuidadosamente recortados.

Las joyas, si se usan, deben usarse teniendo en
cuenta la seguridad de los empleados.

Los empleados deben abstenerse de usar
productos fragantes en el lugar de trabajo que
otros puedan oler, como perfumes, polvos,
lociones corporales perfumadas y productos
similares.

Todas las personas que trabajan en el almacén
deben usar zapatos protectores.

Todos los siguientes son ejemplos de prendas
de vestir que no son apropiadas para nuestro
entorno de trabajo. Esta lista es una guia
general y no es exhaustiva.
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o Ningun eslogan inapropiado u ofensivo
0 camisas, sombreros o pafiuelos
novedosos

o Sin botas de nieve, chanclas, zapatos
de playa o zapatillas

o Sin zapatos con agujeros o correas
Sin ropa que distraiga, ofenda o revele
Sin camisetas sin mangas, tapas halter,
tapas tubulares o crop tops

o Sinropa de playa

o La ropa interior no debe ser visible a
través de la ropa

Cualquier empleado que requiera una
adaptacion razonable basada en la religion,
discapacidad u otros motivos protegidos por las
leyes federales, estatales o locales debe
comunicarse con su supervisor o Recursos
Humanos para que podamos trabajar en
colaboracion e interactivamente para
determinar una adaptacién razonable. Por lo
general, se otorgara una adaptacién razonable
a menos que cause una carga onerosa en
3GW.

3GW prohibe cualquier forma de disciplina,
represalia, intimidacion o represalia por solicitar
una adaptacion razonable por motivos
protegidos por la ley federal, estatal o local.
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6.9 Uso Personal de Teléfono
Celular/Dispositivo Movil

Si bien 3G Warehouse, Inc. permite que
empleados traiga teléfonos personales y
otros dispositivos moviles (por ejemplo,
teléfonos inteligentes, PDA, tabletas,
computadoras portatiles) al lugar de
trabajo, no debe permitir que el uso de
dichos dispositivos interfiera con su
trabajo Deberes o impacto en el trabajo,
seguridad y salud.

El uso de teléfonos celulares personales y
dispositivos moviles en el trabajo puede
distraer e interrumpir y causar una
pérdida de productividad. Las llamadas
telefonicas no deben tomarse en el
edificio. Si necesita recibir o hacer una
llamada de emergencia, se espera que
salga de la instalacién. Solo debe usar
dichos dispositivos personales durante
horas no laborables, como recesos y
periodos de comidas. Durante este
tiempo, use los dispositivos de una
manera que sea cortés con quienes le
rodean. Fuera del tiempo no laborable, el
uso de tales dispositivos debe ser minimo
y limitarse unicamente al uso de
emergencia. Si tiene un dispositivo que
tiene una camara y / o capacidad de
grabacion de audio / video, no podra usar
esas funciones en la propiedad Compainiia
a menos que la administracién lo autorice
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de antemano o cuando se utilicen de
manera compatible con su derecho.
participar en actividades concertadas en
virtud del articulo 7 de la Ley Nacional de
Relaciones Laborales (NLRA).

Los empleados de los almacenes tienen
prohibido expresamente el uso de
teléfonos celulares o dispositivos moviles,
lo que incluye el uso de auriculares y
auriculares mientras trabaja.

Se espera que cumpla con las politicas
Compainiia con respecto a la proteccion de
la informacién confidencial y de propiedad
cuando use dispositivos personales.

Nada en esta politica tiene la intencion de
evitar que empleados participe en
actividades concertadas protegidas bajo
la NLRA.

Usted estara sujeto a medidas
disciplinarias hasta e incluyendo la
terminacién del empleo por violacion de
esta politica.

6.10 Cambios de Datos Personales

Es su obligacion proporcionar a 3G
Warehouse, Inc. su informacion de
contacto actual, incluida la direccién
postal actual, el numero de teléfono y la
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informacion de contacto de emergencia.
Informe a la Compaifiia sobre cualquier
cambio en su estado matrimonial o de
retencion de impuestos. De lo contrario,
puede perder los beneficios o retrasarse
el recibo de W-2 y otros envios. Para
hacer cambios a esta informacion,
contacte a su supervisor.

6.11 Seguridad

Todos los empleados son responsables
de ayudar a que 3G Warehouse, Inc. un
entorno de trabajo seguro. Al salir del
trabajo, proteja cualquier material valioso
o sensible en su area de trabajo e informe
inmediatamente a su supervisor cualquier
clave, pase o dispositivo similar perdido o
robado. Abstenerse de discutir aspectos
especificos sobre los sistemas de
seguridad de Compaiiia , alarmas,
contrasenas, etc. con los que estan fuera
de la Compaiiia.

Avise de inmediato a supervisor de
cualquier riesgo de seguridad conocido o
potencial y / o conducta sospechosa de
empleados, clientes o invitados de la
Compainiia. La seguridad y la proteccién
son responsabilidad de todos los
empleados y confiamos en usted para
ayudarnos a mantener nuestras
instalaciones seguras.
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6.12 Politica de Redes Sociales

En 3G Warehouse, Inc., reconocemos
que el Internet brinda oportunidades
unicas para participar en discusiones
interactivas y compartir informacion
utilizando una amplia variedad de redes
sociales. Sin embargo, el uso de las redes
sociales también presenta ciertos riesgos
y conlleva ciertas responsabilidades. Para
minimizar los riesgos para la Compaifiia,
se espera que siga nuestras pautas para
el uso apropiado de las redes sociales.

Esta politica se aplica a todos los
empleados que trabajan para la
Compainia.

Directrices

Para el propoésito de esta politica, las
redes sociales incluyen todos los medios
para comunicar o publicar informacion o
contenido de cualquier tipo en el Internet,
incluido el registro o blog de su propia
persona o de otra persona, diario o
agenda, sitio web personal, redes
sociales o sitio web de afinidad, un tablén
de anuncios web o una sala de chat, ya
sea asociada o afiliada a la Compaiia,
asi como cualquier otra forma de
comunicacion electrénica.

Los principios, directrices y politicas de la
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Compainiia se aplican a las actividades en
linea tal como se aplican a otras areas de
trabajo. Ultimamente, usted es el Unico
responsable de lo que comunica en las
redes sociales. Usted puede ser
personalmente responsable de cualquier
litigio que pueda surgir si realiza
declaraciones difamatorias, calumniosas
o injuriosas contra cualquier cliente,
gerente, propietario o empleados de la
Compaiia.

Conozca y Siga las Reglas

Asegurese de que sus publicaciones sean
consistentes con estas pautas. Las
publicaciones que incluyan comentarios
discriminatorios ilegales, hostigamiento y
amenazas de violencia u otra conducta
ilegal no seran toleradas y pueden
someterlo a una accién disciplinaria hasta
e incluyendo la terminacién.

Sea Respetoso

La Compania no puede forzar ni exigir
una actividad respetuosa y cortés por
parte de los empleados en las redes
sociales durante el tiempo no laborable.
Si decide publicar quejas o criticas, evite
usar declaraciones, fotografias, videos o
audio que razonablemente puedan
considerarse ilegales, difamatorios,
amenazantes o que puedan constituir un

42



acoso ilegal. Ejemplos de tales conductas
pueden incluir mensajes difamatorios o
calumniosos destinados a dainar la
reputacion de alguien o mensajes que
puedan contribuir a un entorno de trabajo
hostil por motivos de raza, sexo,
discapacidad, edad, origen nacional,
religion, estado de veterano o cualquier
otro estado o clase protegida por ley o
politica de la Compafia. Sus
publicaciones personales y actividades en
las redes sociales no deben reflejar ni
referirse a la Compania.

Mantener la Exactitud y la
Confidencialidad

Cuando publica informacion:

e Mantenga la confidencialidad de
secretos comerciales, propiedad
intelectual e informacién
confidencial y comercialmente-
sensible (ej. Archivos/reportes
financieros o de ventas, mercadeo
o planes/estrategias de negocios,
desarrollo de productos, listas de
clientes, patentes, marcas
registradas, etc.) relacionados con
la Compainia.

¢ No crear un enlace de su blog
personal, pagina web, u otra
pagina de red a una pagina de la
Compainiia que lo identifique a

43



usted como hablando en nombre
de la Compaiiia.

e Nunca se represente como un
portavoz de la Compaiiia. Si la
Compainiia es tema del contenido
que usted esta creando, no se
represente a si mismo como
hablando en nombre de Compaiiia.
Hagalo claro en su actividad de
comunicacion social que usted esta
hablando a nombre propio.

e Respete los derechos de autor,
marcas, derechos de terceros, y
leyes similares y use tal
informacion protegida en
conformidad con estandares
aplicables legales.

Usando Medios de Comunicacion
Social en el Empleo

No use las redes sociales durante su
tiempo de trabajo, a menos que esté
relacionado con el trabajo segun
autorizado por su gerente o de acuerdo
con las politicas que cubran los equipos
propiedad de la Compaiiia.

Contactos de Medio

Si usted no esta autorizado hablar en
nombre de la Compania, no hable con los
medios en nombre de la Compaiiia. Dirija
las preguntas de los medios de
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comunicacion a Recursos Humanos para
respuestas oficiales de la Compafia.

Represalias y Sus Derechos

La represalia o cualquier otra accion
negativa esta prohibida contra cualquier
persona que, en base a una creencia
razonable, informe una posible desviacion
de esta politica o coopere en una
investigacion. Aquellos que toman
represalias contra otros por reportar una
posible desviacién de esta politica o por
cooperar en una investigacion estaran
sujetos a medidas disciplinarias, hasta e
incluyendo la terminacion.

Nada en esta politica esta disefado para
interferir, restringir o prevenir a los
empleados de las comunicaciones
relacionadas con salarios, horas u otros
términos y condiciones de empleo, o para
restringir a los empleados de ejercer
cualquier otro derecho protegido por la
ley. Todos los empleados tienen derecho
a participar o abstenerse de tales
actividades.

6.13 Uso de Teléfono

Los teléfonos 3G Warehouse Inc son solo
para comunicaciones relacionadas con el
trabajo. A menos que haya una
emergencia, limite las llamadas
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telefénicas solo para fines comerciales. El
uso del teléfono esta sujeto a la Politica
de correo de voz / correo electronico / uso
de Internet.

6.14 Divulgaciones de Terceros

De vez en cuando, 3G Warehouse, Inc.
puede involucrarse en noticias o en
procedimientos legales potenciales o
reales de varios tipos. Cuando eso
sucede, los abogados, los empleados,
anteriores empleados, periddicos, las
agencias encargadas de hacer cumplir la
ley y otras personas externas pueden
ponerse en contacto con nuestros
empleados para obtener informacion
sobre el incidente o la demanda real o
potencial.

Si recibe dicho contacto, no debe hablar
en nombre de la Compania y debe remitir
cualquier llamada solicitando el puesto de
la Compaiia a la gerencia.

6.15 Privacidad del Lugar de Trabajo
y el Derecho a Inspeccién

La propiedad de 3G Warehouse, Inc., que
incluye, entre otros, casilleros, teléfonos,
computadoras, tabletas, escritorios, areas
de trabajo, vehiculos o maquinaria,
permanece bajo el control de la
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Compainiia y esta sujeta a inspeccion en
cualquier momento, sin aviso a los
empleados y sin su presencia

No deberia tener expectativas de
privacidad en ninguna de estas areas. No
asumimos ninguna responsabilidad por la
pérdida o dafno a su propiedad mantenida
en las instalaciones de la Compaiiia,
incluida la que se mantiene en los
casilleros y escritorios.
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7.0 Beneficios

7.1 Plan 401(k)

Todos los empleados regulares a tiempo
completo que tengan al menos 21 afos
de edad y hayan completado al menos 6
meses de empleo en 3G Warehouse Inc
son elegibles para participar en el plan
401 (k). Al igual que con los beneficios de
su seguro, consulte la Descripcion
resumida del plan (SPD) proporcionada
por el administrador de beneficios para
obtener informacioén especifica. Si tiene
mas preguntas sobre los derechos de
pension o participacion en los beneficios,
consulte con el administrador de
beneficios. Este beneficio, asi como otros
beneficios, pueden ser cancelados o
cambiados a discrecion de la Compaiia,
a menos que la ley lo requiera.

7.2 Personal Exento

Es la politica y la practica de 3G Warehouse
compensar con precision a los empleados y
hacerlo de conformidad con todas las leyes
estatales y federales aplicables. Para
garantizar el pago adecuado y que no se
realicen deducciones incorrectas, los
empleados deben revisar los talones de pago
con prontitud para identificar e informar de
todos los errores.
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Si esta clasificado como exento en el
momento de su contratacion, no es
elegible para el pago de horas extras
como lo requieren las leyes federales,
estatales o locales. Si tiene alguna
pregunta sobre si es exento o0 no exento,
comuniquese con su supervisor para
aclaraciones.

Aquellos clasificados como empleados
asalariados exentos recibiran un salario que
esta destinado a compensarlos por todas las
horas que puedan trabajar para 3G
Warehouse. Este salario se establecera en
el momento de la contratacion o
clasificacion como un empleado exento. Si
bien puede estar sujeto a revision y
modificacion de vez en cuando, como
durante los tiempos de revision salarial, el
salario sera una cantidad predeterminada
que no estara sujeta a deducciones por
variaciones en la cantidad o calidad del
trabajo realizado.

Bajo la ley federal y estatal, el salario esta
sujeto a ciertas deducciones. Por ejemplo, a
menos que la ley estatal requiera lo
contrario, el salario puede reducirse por las
siguientes razones:

ausencias de dia completo por razones

personales; ausencias de dia completo por

enfermedad o discapacidad si la deduccién

se realiza de acuerdo con un plan, politica o
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practica de buena fe de proporcionar
beneficios de reemplazo salarial para tales
ausencias (también se pueden hacer
deducciones por las ausencias de dia
completo del empleado exento debido a una
enfermedad o discapacidad antes de que el
empleado haya calificado para el plan, la
poliza o la practica o después de que el
empleado haya agotado la asignacion de
licencia bajo el plan); suspensiones
disciplinarias de dia completo por
infracciones de nuestras politicas y
procedimientos escritos; Ausencias de la
Ley de Licencia Familiar y Médica
(ausencias de dia completo o parcial); para
compensar las cantidades recibidas como
pago del tribunal por honorarios de jurado y
testigo o de los militares como pago militar;
la primera o ultima semana de empleo en
caso de que el empleado trabaje menos de
una semana completa; y cualquier semana
de trabajo completa en la que el empleado
no realiza ningun trabajo. El salario también
puede reducirse para ciertos tipos de
deducciones, como una porcion de primas
de seguro de salud, dental o de vida;
impuestos estatales, federales o locales;
seguridad social; o contribuciones
voluntarias a un plan de pensiones o 401(k).

En cualquier semana de trabajo en la que el
empleado realizé cualquier trabajo, el salario
no se reducira por ninguna de las siguientes
razones:

ausencias parciales de dias por razones
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personales, enfermedad o discapacidad;
una ausencia porque la Compainiia ha
decidido cerrar una instalacién en un dia de
trabajo programado; ausencias para el
servicio de jurado, la asistencia como testigo
o la licencia militar en cualquier semana en
la que el empleado realizé cualquier trabajo
(sujeto a cualquier compensacion como se
establecidé anteriormente); y cualquier otra
deduccién prohibida por la ley estatal o
federal. Sin embargo, a menos que la ley
estatal presida lo contrario, se pueden hacer
deducciones a las vacaciones acumuladas
por ausencias de dia completo o parcial por
razones personales, enfermedad o
discapacidad.

Si los empleados creen que han sido objeto
de deducciones indebidas, deben reportar
inmediatamente el asunto a un supervisor.
Si el supervisor no esta disponible o si el
empleado cree que seria inapropiado
ponerse en contacto con esa persona (O Si
el empleado no ha recibido una respuesta
rapida y totalmente aceptable), debe
ponerse inmediatamente en contacto con su
supervisor o cualquier gerente dentro de 3G
Warehouse con quien el empleado se sienta
cémodo.
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7.3 Vacaciones

Los empleados seran notificados
anualmente de los dias festivos que la
compania estara observando.

Este horario esta sujeto a cambios segun
las necesidades operativas de nuestro
negocio. Si uno de los dias festivos
mencionados cae en sabado o domingo,
se le notificara con anticipacién como o si
se observara.

Los empleados elegibles reciben un dia
feriado pagado solo si el dia festivo cae
en un dia en que normalmente estan
programados para trabajar.

Los empleados de tiempo completo son
elegibles para vacaciones pagadas
después de 90 dias de empleo.

Los empleados que deseen observar un
dia festivo que no se encuentra en el
programa anual de dias festivos de la
compainiia pueden usar un dia libre
pagado en cumplimiento de ese dia
festivo, con la aprobacion previa de la
gerencia.

Los empleados no exentos deben trabajar
su dia programado antes y después de
las vacaciones para que se les pague, a
menos que estén ausentes con la
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aprobacion previa de la gerencia. Los
empleados exentos recibiran el pago de
vacaciones de conformidad con las leyes
estatales y federales de salarios y
horarios.

7.4 Segura de Vida

3G Warehouse, Inc. ofrece a los
empleados la oportunidad de inscribirse
en nuestro programa de seguro de vida.
Por favor, hable con su supervisor para
obtener detalles sobre esto.

7.5 Personal Regulare a Tiempo-
Completo

empleados regulares de tiempo completo
son aquellos que han completado su
periodo de introduccion y estan
programadas regularmente para trabajar
por lo menos 40 horas por semana. A
menos que se indique lo contrario o
especificamente permitido por la ley,
todos los beneficios brindados a los
empleados en 3G Warehouse, Inc. son
solo para empleados regulares de tiempo
completo. Esto incluye vacaciones,
vacaciones pagas, seguro médico y otra
cobertura de beneficios.
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7.6 Empleados Regulare a Tiempo-
Parcial

3G Warehouse, Inc. clasifica a los
empleados de medio tiempo como se
describe a continuacion:

Empleados regulares de medio tiempo:
Trabajan mas de 25 horas, pero menos
de 40 horas en forma constante por
semana.

Empleados de medio tiempo: trabajan
menos de 25 horas por semana.

El empleados a tiempo parcial no es
elegible para los beneficios 3G
Warehouse, Inc. a menos que se
especifique lo contrario en este manual,
en los resumenes del plan de beneficios,
o lo permita especificamente la ley.

7.7 Politica de Seguro de
Compensaciéon por Desempleo

El seguro de compensacion por
desempleo es pagado por 3G
Warehouse, Inc. y proporciona ingresos
temporales para los empleados que han
perdido su trabajo bajo ciertas
circunstancias. Su elegibilidad para la
compensacion por desempleo se
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determinara, en parte, por los motivos de
su separacion de la Compania.

7.8 Politica de Seguro de
Compensacion para Trabajadores

La compensacion a los trabajadores es un
sistema sin culpa disehado para
proporcionar beneficios a todos los
empleados por lesiones relacionadas con
el trabajo. La cobertura del seguro de
compensacion para trabajadores se paga
por los empleadores y se rige por la ley
estatal. El sistema de compensacion a los
trabajadores proporciona cobertura de
tratamiento y gastos médicos, licencia de
incapacidad laboral y servicios de
rehabilitacion, asi como el pago por
salarios perdidos debido a lesiones
relacionadas con el trabajo. Si se lesiona
en el trabajo mientras trabaja en 3G
Warehouse, Inc., sin importar cuan
levemente sea, debe informar el incidente
inmediatamente a su supervisor. De
acuerdo con la ley estatal aplicable, el
hecho de no informar una lesién dentro de
un periodo de tiempo razonable podria
poner en peligro su reclamo de
beneficios.

Para recibir beneficios de compensacion

de trabajadores, notifique a su supervisor
inmediatamente de su reclamo. Si su
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lesion es el resultado de un accidente en
el trabajo, debe completar un informe de
accidente. Se le pedira que envie una
autorizacion meédica antes de poder volver
a trabajar.

7.9 Politica de Licencia Familiar y
Médica

De acuerdo con la Ley de Licencia
Familiar y Médica de 1993 (FMLA), 3G
Warehouse, Inc. proporciona hasta 12 o
26 semanas de licencia no remunerada,
protegida con empleo en un periodo de
12 meses a los empleados cubiertos en
ciertas circunstancias.

Elegibilidad

Para calificar para la licencia FMLA, usted
debe:

1. Haber trabajado para el Compania
durante al menos 12 meses,
aunque no tiene que ser
consecutivo;

2. Trabaj6 al menos 1,250 horas en
los ultimos 12 meses; y

3. Trabajar en un lugar de trabajo que
tenga 50 o mas empleados dentro
de 75 millas.

Los derechos de licencias
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Puede tomar hasta 12 semanas de
licencia sin sueldo de FMLA en un
periodo de 12 meses por cualquiera de
los siguientes motivos:

¢ El nacimiento de un nifio y para
cuidar a ese nifio (la licencia debe
completarse dentro de un afo
desde el nacimiento del nifio);

e La colocacion de un nifio con usted
para adopciéon o cuidado de
crianza y para cuidar al nifio recién
colocado (la licencia debe
completarse dentro de un afio de la
colocacioén del nifio);

e Para cuidar a un cényuge, hijo o
padre con una condicién de salud
grave;

e Para cuidar su propia condicion de
salud grave, lo que le impide
realizar cualquiera de las funciones
esenciales de su puesto; o

e Una exigencia calificada de un
cényuge, hijo o padre de familia
que es miembro militar en servicio
activo cubierto o llamado a un
estado de servicio activo cubierto
(o ha sido notificado de una
llamada u orden inminente al
servicio activo cubierto).

El periodo de 12 meses es un afo
calendario.
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Puede tomar hasta 26 semanas de
licencia sin sueldo de FMLA en un solo
periodo de 12 meses, a partir del primer
dia en que se tome la licencia de FMLA
para cuidar a un conyuge, hijo o pariente
mas cercano que sea miembro de servicio
cubierto y que haya una lesion grave o
enfermedad relacionada con el servicio
activo.

Segun lo utilizado en la politica:

e Conyuge significa un esposo o
esposa tal como se reconoce en la
ley estatal para los fines del
matrimonio en el estado u otro
territorio o pais donde se llevo a
cabo el matrimonio.

e Nino significa un hijo bioldgico,
adoptado o adoptivo, un hijastro,
un pupilo legal o un hijo de una
persona parada en loco parentis,
que es menor de 18 afios o mayor
de 18 afos y es incapaz de
cuidarse a si mismo debido a una
enfermedad mental. o
discapacidad fisica en el momento
en que la licencia FMLA es para
comenzar. Un nifio con fines de
exigencia militar o licencia de
asistencia militar puede ser de
cualquier edad.

e Padre significa un padre bioldgico,
adoptivo, padrino o adoptivo o
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cualquier otra persona que se paro
en loco parentis a usted cuando
usted era un nifo.

El pariente mas cercano a los
fines de la licencia de asistencia
militar es un pariente de sangre
gue no sea conyuge, padre o hijo
en el siguiente orden: hermanos y
hermanas, abuelos, tias y tios, y
primos hermanos. Si un miembro
del servicio militar designa por
escrito a otro pariente de sangre
como su cuidador, esa persona
sera el unico pariente mas
cercano. En circunstancias
apropiadas, es posible que se le
solicite que proporcione
documentacion del estado de los
parientes mas proximos.

Una condicion de salud grave se
refiere a una enfermedad, lesion,
deterioro o condicién fisica o
mental que involucra atencion
hospitalaria o tratamiento continuo
por parte de un proveedor de
atencion médica. Por lo general, a
menos que surjan complicaciones,
los tratamientos estéticos y las
afecciones menores como el
resfriado, la gripe, los dolores de
oido, el malestar estomacal, las
ulceras leves, los dolores de
cabeza (que no sean las migrafias)
y los problemas dentales de rutina
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son ejemplos de afecciones que no
son afecciones de salud graves en
este contexto. politica. Si tiene
alguna pregunta sobre los tipos de
condiciones que pueden calificar,
comuniquese con Recursos
Humanos.

e Proveedor de atencion médica es
un médico o doctor en osteopatia,
asistente médico, poddlogo,
dentista, psicologo clinico,
optometrista, enfermero
practicante, enfermero-partera,
trabajador social clinico o
profesional de la Ciencia Cristiana
con licencia de la Primera Iglesia
de Cristo. En circunstancias
limitadas, un quiropractico u otro
proveedor reconocido por nuestro
plan de salud grupal con el
propdsito de certificar un reclamo
de beneficios también puede
considerarse un proveedor de
atencion médica.

Las exigencias de calificacion para la
licencia por razones militares incluyen:

o Llamadas a corto plazo o
despliegues de siete dias o
menos ( Nota: la licencia
para esta exigencia esta
disponible hasta por siete
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dias a partir de la fecha del
aviso de llamada);

Asistir a ceremonias
oficiales, programas o
eventos militares;

Las necesidades especiales
de cuidado infantil creadas
por un llamado militar, que
incluyen hacer arreglos
alternativos para el cuidado
infantil, manejar situaciones
de cuidado infantil urgentes
y no rutinarias, organizar
traslados escolares o asistir
a reuniones escolares o de
guarderia;

Hacer arreglos financieros y
legales;

Asistir a sesiones de
asesoramiento para usted,
el miembro del servicio
militar o el hijo o la hija de
los miembros del servicio
militar que sea menor de 18
afios o mayor de 18 afos
pero que no pueda cuidarse
a si mismo debido a una
discapacidad mental o fisica;
Descanso y recuperacion (
Nota: Quince dias de
licencia estan disponibles
para esta exigencia por
evento);
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o Actividades posteriores al
despliegue, como
ceremonias de llegada,
reuniones informativas de
reintegracion y otras
ceremonias oficiales
patrocinadas por el ejército (
Nota: la licencia para estos
eventos esta disponible
durante los 90 dias
posteriores a la finalizacién
del estado de servicio
activo). Este tipo de licencia
también puede tomarse para
abordar las circunstancias
que surgen de la muerte de
un miembro militar cubierto
mientras esta en servicio
activo;

o Cuidado de los padres
cuando se necesita el
miembro de la familia militar
para cuidar a un padre que
no puede cuidarse a si
mismo (como organizar un
cuidado alternativo o
transferirse a un centro de
atencion); y

o Otras exigencias que surjan
que estén acordadas tanto
por Compania como por
usted.

e Una lesion / enfermedad grave
en la que ha incurrido un miembro
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del servicio en la linea del servicio
activo o que se ve agravada por el
servicio activo es cualquier lesién o
enfermedad que hace que el
miembro del servicio no esté en
condiciones de desempenar las
funciones de su cargo, grado,
rango o calificacion..

Aviso y proceso de solicitud de
licencia

Si la necesidad de licencia es previsible
debido a un nacimiento / adopcion
previsto o un tratamiento médico
planificado, debe dar aviso con al menos
30 dias de antelacién. Si no es posible
notificar con 30 dias de anticipacion,
notifiquelo lo antes posible (dentro de uno
o dos dias habiles luego de enterarse de
su necesidad de licencia). El no
proporcionar la notificacion apropiada
puede resultar en la demora o denegacion
de la licencia.

Ademas, si esta buscando un permiso
intermitente o de horario reducido que sea
previsible debido a un tratamiento médico
planificado o una serie de tratamientos
para usted, un miembro de la familia o un
miembro del servicio cubierto, debe
consultar primero con el Compania con
respecto al las fechas de este tratamiento
para elaborar un programa que mejor se
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adapte a sus necesidades o las
necesidades del miembro militar cubierto,
si corresponde, y el Compaiiia.

Si la necesidad de licencia es
imprevisible, avise lo antes posible. Los
procedimientos normales de llamada se
aplican a todas las ausencias del trabajo,
incluidas aquellas por las cuales se puede
solicitar una licencia conforme a esta
politica. El no proporcionar la notificacion
apropiada puede resultar en la demora o
denegacion de la licencia.

Certificacion de Necesidad de Licencia

Si esta solicitando una licencia debido a
su condicién de salud grave o la de un
familiar cubierto, usted y el proveedor de
atencion médica pertinente deben
proporcionar la certificacién médica
adecuada. Puede obtener los formularios
de Certificacion Médica de su supervisor.
Cuando solicite una licencia, Compaifiia le
notificara el requisito de certificacion
médica y cuando debe hacerlo (al menos
15 dias después de que solicite la
licencia). Si proporciona al menos 30 dias
de anticipacion de la licencia médica,
también debe proporcionar la certificacion
médica antes de que comience la licencia.
El no proporcionar la certificacion médica
solicitada de manera oportuna puede
resultar en la denegacion de la licencia
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cubierta por FMLA hasta que se
proporcione.

A nuestro cargo, el Compafiia puede
requerir un examen realizado por un
segundo proveedor de atencion médica
designado por nosotros. Si la opinién del
segundo proveedor de atencion médica
entra en conflicto con la certificacion
meédica original, nosotros, a nuestra costa,
podremos exigir que un proveedor de
atencion médica tercero, de mutuo
acuerdo, realice un examen y proporcione
una opinion final y vinculante.
Recertificacion médica posterior también
puede ser requerida. No proporcionar la
certificacion solicitada dentro de los 15
dias, cuando sea factible, puede resultar
en la demora de una nueva licencia hasta
gue se proporcione.

El Companiia también se reserva el
derecho de exigir la certificacion del
proveedor de atencion médica de un
miembro militar cubierto si esta solicitando
una licencia de cuidador militar y una
certificaciéon relacionada con la licencia
por exigencia militar.

Procedimientos de llamada

En todos los casos de ausencia, se deben
seguir los procedimientos y estandares de
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llamada establecidos para notificar la
ausencia del trabajo.

Dejar incrementos
Licencia intermitente

Si es médicamente necesario, la licencia
de FMLA para una condicion de salud
grave puede tomarse de manera
intermitente (en bloques de tiempo
separados debido a una condicion de
salud grave) o en un horario de licencia
reducido (reduciendo la cantidad habitual
de horas de trabajo por semana laboral o
jornada laboral). La licencia FMLA
también puede tomarse de manera
intermitente o con un horario reducido de
licencia para una exigencia calificada
relacionada con el servicio militar
cubierto.

Como la licencia FMLA no es pagada, el
Compainia reducira su salario en funcion
de la cantidad de tiempo realmente
trabajado. Ademas, mientras esta en un
permiso intermitente o de horario reducido
que es previsible debido a los
tratamientos médicos planeados, el
Compainia puede transferirlo
temporalmente a una posicion alternativa
disponible que se acomode mejor a su
programa de permisos y tenga beneficios
y pagos equivalentes.
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Licencia parental

La licencia para el nacimiento o la
colocacién de un nifio debe tomarse en
un solo bloque y no puede tomarse de
forma intermitente o reducida. La licencia
parental debe completarse dentro de los
12 meses posteriores al nacimiento o la
colocacion del nifio; sin embargo, puede
usar el permiso parental antes de la
colocacion de un nifio adoptado o de
crianza temporal para consultar con
abogados, comparecer ante el tribunal,
asistir a sesiones de asesoramiento, etc.

Cuidado de la familia, personal médico,
exigencia militar y licencia de cuidado
militar

Los permisos tomados por estas razones
pueden tomarse en un bloque o bloques
de tiempo. Ademas, si un proveedor de
atencion médica lo considera necesario o
si la naturaleza de una exigencia
calificada lo requiere, la licencia por estos
motivos se puede tomar de forma
intermitente o de horario reducido.

Utilizacion de la licencia pagada
durante la licencia FMLA

La licencia FMLA no es remunerada. Si
esta tomando licencia por paternidad,
cuidado familiar, exigencia military / o
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cuidado militar, debe utilizar los dias de
vacaciones / PTO disponibles, dias
personales y / o dias de enfermedad
familiar durante este permiso. Si esta
tomando una licencia médica personal,
debe utilizar los dias de enfermedad,
personal y vacaciones / PTO disponibles
durante esta licencia. Si esta recibiendo
beneficios de incapacidad a corto o largo
plazo o de compensacion para
trabajadores durante una licencia médica
personal, no se le solicitara que utilice
estos beneficios. Sin embargo, puede
optar por utilizar los beneficios
acumulados para complementar estos
beneficios.

Requisitos de aptitud para el deber

Si se toma una licencia debido a su grave
afecciéon médica (excepto si esta tomando
una licencia intermitente), se le exige, al
igual que a todos los empleados que
regresan de otros tipos de licencia
meédica, proporcionar una certificacion
medica de que esta en condiciones de
reanudar el trabajo. No se le permitira
reanudar el trabajo hasta que se le
proporcione.

Seguro de salud

Su cobertura de seguro de salud sera
mantenida por el Compania durante la
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licencia de la misma manera que si
todavia estuviera trabajando. Debe
continuar realizando pagos oportunos de
su parte de las primas para dicha
cobertura. La falta de pago de las primas
dentro de los 30 dias de la fecha de
vencimiento puede resultar en un lapso
de cobertura. Si esto ocurre, se le
notificara 15 dias antes de la fecha en
que caduque la cobertura que la
cobertura terminara a menos que los
pagos se realicen de inmediato.

Reinstalacion

Al regresar al trabajo al final de la licencia,
generalmente se lo asignara a su trabajo
original o un trabajo equivalente con
salario y beneficios equivalentes. No
perdera ningun beneficio acumulado
antes de que se tomara la licencia.

Agregacioén de cényuge

Si usted y su conyuge estan empleados
por Compania, el numero total de
semanas a las que ambos tienen derecho
en conjunto debido al nacimiento o la
colocacién de un nifio o al cuidado de un
padre con una condicidén de salud grave
Se limitara a 12 semanas por ano de
licencia. De manera similar, los conyuges
empleados por Compafia se limitaran a
un total combinado de 26 semanas de
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licencia para cuidar a un miembro del
servicio militar. Este periodo de licencia
de 26 semanas se reducira, sin embargo,
por la cantidad de licencia tomada para
otros eventos calificados de FMLA. Este
tipo de agregacion de licencia no se
aplica a la licencia necesaria para su
propia condicidon de salud grave, para
cuidar a un cényuge o hijo con una
condicion de salud grave, o debido a una
exigencia de calificacion.

No regresar

Si no regresa al trabajo o no realiza una
solicitud de prorroga de la licencia antes
de la expiracion de la licencia, se
considerara que ha cancelado
voluntariamente su empleo. El Compaifiia
no esta obligado a otorgar solicitudes de
permisos abiertos sin una fecha de
devolucion razonable segun estas
politicas o como adaptaciones por
discapacidad.

Empleo alternativo

Mientras se encuentre en ausencia, no
puede trabajar ni obtener un empleo
remunerado ni para usted ni para otras
personas, a menos que el Compania
haya otorgado un permiso por escrito
para realizar dicho trabajo externo. Si
tiene un permiso de ausencia y se
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encuentra que esta trabajando en otro
lugar sin permiso, estara sujeto a medidas
disciplinarias hasta e incluyendo la
terminacion.

Dejar restricciones

Mientras se encuentre en un permiso de
ausencia aprobado, incluido el permiso
FMLA, notifique a su supervisor antes de
viajar a mas de 75 millas de distancia de
los alrededores donde se realizara el
permiso. Este requisito garantiza que el
viaje sea por razones consistentes con la
necesidad de licencia, como el
tratamiento meédico necesario en una
instalacion fuera del radio de 75 millas.

Mientras se encuentre en un permiso de
ausencia aprobado, incluido el permiso
FMLA, notifique y obtenga la aprobacién
de su supervisor antes de participar en
cursos educativos (ya sea en persona o
en linea). Este requisito garantiza que el
trabajo del curso no sea inconsistente con
la necesidad declarada de licencia.

Interaccion con las leyes estatales y
locales

Cuando las leyes estatales o locales de
permisos familiares y médicos ofrecen
mas protecciones o beneficios a los
empleados, se aplicaran las protecciones
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o beneficios que sean mas favorables
para el empleado, segun lo dispuesto por
estas leyes.

Abuso de licencia

Si se descubre que ha proporcionado una
razon falsa para una licencia, estara
sujeto a medidas disciplinarias hasta e
incluyendo la terminacion.

Designacion de la licencia

Si Compainiia se da cuenta de cualquier
razon calificada para la licencia FMLA,
Compainia lo designara como tal. Un
empleado no puede rechazar la
designacion de FMLA bajo esta politica.

Represalias

El Companiia no tomara represalias contra
empleados que soliciten o se despidan de
acuerdo con esta politica.

7.10 Ausencia Militar (USERRA)

3G Warehouse, Inc. cumple con la ley
federal y estatal aplicable con respecto a
permisos militares y derechos de
reempleo. El permiso militar no
remunerado se otorgara a los miembros
de los servicios uniformados de acuerdo
con la Ley de Derechos de Empleo y
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Reempleo de los Servicios Uniformados
de 1994 (USERRA, con enmiendas) y
todas las leyes estatales aplicables. Debe
presentar la documentacion de la
necesidad de licencia a su supervisor.
Cuando regrese de una licencia militar,
sera reintegrado a su puesto anterior o
similar, de acuerdo con las leyes estatales
y federales. Debe notificar a su supervisor
su intencién de volver al empleo segun
los requisitos de la ley. Para obtener mas
informacion sobre el estado, la
compensacion, los beneficios y la
reincorporacion al regresar del permiso
militar, comuniquese con su supervisor.
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8.0 Seguridad y Prevencion de
Pérdidas

8.1 Politica General de Seguridad

Es responsabilidad de todos los
empleados de 3G Warehouse, Inc.
mantener un entorno de trabajo saludable
y seguro. Informe todos los riesgos de
seguridad y enfermedades o lesiones
ocupacionales a su supervisor tan pronto
como sea razonablemente posible y
complete un formulario de enfermedad o
lesion laboral segun sea necesario. El
incumplimiento de las normas de salud y
seguridad de Compafiia puede dar lugar a
medidas disciplinarias, que pueden incluir
el despido.

8.2 Politica Contra la Violencia en el
Trabajo

Como la seguridad de nuestros
empleados, proveedores, contratistas y el
publico en general es lo mejor para 3G
Warehouse, Inc., nos comprometemos a
trabajar con nuestros empleados para
proporcionar un entorno de trabajo libre
de violencia, intimidacion, y otro
comportamiento disruptivo.

Politica de cero tolerancia
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La Compaiiia tiene una politica de
tolerancia cero con respecto a la violencia
en el lugar de trabajo y no tolerara actos o
amenazas de violencia, acoso,
intimidacion y otros comportamientos
perturbadores, fisicos o verbales, que
ocurran en el lugar de trabajo u otras
areas. Esto se aplica a la gerencia,
compainieros de trabajo, empleados, y no
empleados, como contratistas, clientes y
visitantes.

La violencia en el lugar de trabajo puede
incluir declaraciones verbales o escritas,
gestos o0 expresiones que comuniquen
una amenaza directa o indirecta de danho
fisico, dafo a la propiedad o cualquier
comportamiento intencional que pueda
causar que una persona se sienta
amenazada.

Conducta Prohibida

La conducta prohibida incluye, pero no se
limita a:

e Herir fisicamente a otra persona.

e Amenazar con lesionar a una
persona o danar la propiedad por
cualquier medio, incluidos los
medios verbales, escritos, directos,
indirectos o electronicos.

e Realizar cualquier accion para
colocar a una persona con un

75



temor razonable de dafio inminente
o contacto ofensivo.

e Poseer, blandir o usar un arma de
fuego en la propiedad de
Compainiia o mientras realiza
actividades de Compaiiia , excepto
lo permitido por la ley estatal.

Violar una orden de restriccion, una orden
de proteccién, una medida cautelar contra
el acoso u otra orden judicial.

Reportar Incidentes de Violencia

Informe a su supervisor, de acuerdo con
esta politica, cualquier comportamiento
gque comprometa nuestra capacidad para
mantener un entorno de trabajo seguro.
Todos los informes se investigaran de
inmediato y se mantendran
confidenciales, excepto cuando exista una
necesidad legitima de conocerlos. Se
espera que coopere en cualquier
investigacion de violencia en el lugar de
trabajo.

Violaciones

La violacion de esta politica puede
someterlo a cargos penales, asi como a
medidas disciplinarias que pueden incluir
la terminacion inmediata del empleo.
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Represalias

Las victimas y los testigos de violencia en
el lugar de trabajo no recibiran represalias
de ninguna manera. Ademas, no estara
sujeto a medidas disciplinarias, basadas
en una creencia razonable, que informe
una amenaza o0 que coopere en una
investigacion.

Si inicia, participa, esta involucrado en
represalias u obstruye una investigacion
sobre una conducta prohibida por esta
politica, estara sujeto a medidas
disciplinarias que pueden incluir el
despido.

Si cree que ha sido victima de represalias

ilegitimas, informe inmediatamente el
asunto a la gerencia.
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9.0 Secretos Comerciales e
Invenciones

9.1 Confidencialidad y No
Divulgacién de Secretos Comerciales

Como condicion de empleo, se requiere
que los empleados 3G Warehouse, Inc.
protejan la confidencialidad de los
secretos comerciales de Compaiiia , la
informacion de propiedad e informacion
comercial confidencial (es decir, registros
/ informes financieros o de ventas,
estrategias / planes comerciales o de
comercializacion). desarrollo de
productos, listas de clientes, patentes,
marcas comerciales, etc.) relacionados
con la Compafdia. El acceso a esta
informacion debe limitarse a la "necesidad
de saber" y no debe utilizarse para
beneficio personal, divulgarse o
divulgarse sin autorizacion previa de la
administracion. Si tiene informacion que lo
lleva a sospechar que empleados o
competidores estan obteniendo dicha
informacion, debe informar a su
supervisor.

La violacion de esta politica puede
resultar en la disciplina o la terminacioén, y
puede someter al infractor a
responsabilidad civil.
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10.0 Relaciones con los
Clientes

10.1 Relaciones con los Clientes,
Consumidores, y Visitantes

3G Warehouse, Inc. se esfuerza por
ofrecer los mejores productos y servicios
posibles a nuestros clientes y
consumidores. Nuestros clientes y
consumidores apoyan este negocio y
generan sus salarios. Se espera que
usted trate a cada cliente, consumidor o
visitante con el maximo respeto y cortesia
durante su tiempo de trabajo. Usted
nunca debe discutir o actuar de una
manera irrespetuosa hacia un visitante o
cliente durante su tiempo de trabajo. Si
usted tiene problemas con un cliente,
consumidor o visitante, notifique
inmediatamente a su supervisor. Si un
cliente, consumidor o visitante presenta
una sugerencia, queja o inquietud con
respecto a nuestros productos o servicios,
informe a su supervisor 0 a un miembro
de la administracion. Por ultimo, haga
todo lo posible para ser rapido en el
seguimiento de pedidos o preguntas de
los clientes, consumidores o visitas. Las
relaciones positivas con el cliente,
consumidor, y visitante estableceran el
camino para que nuestra Compainiia sea
lider en su campo.
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10.2 Conocimiento de Productos y
Servicios

Como representante de 3G Warehouse,
Inc., se espera que esté familiarizado con
los servicios que ofrecemos. Aproveche
cada oportunidad para conocer la
interrelacion entre su departamento o
division y los demas de la Compaiia.
Consideramos que nuestros empleados
son el mejor reflejo de nuestra marca
comercial y el éxito de la empresa.

80



Politicas de New Jersey

11.0 Lenguaje y Politicas
Introductorias

11.1 Revisiones al Manual

Este manual es nuestro intento de
mantenerle informado de los términos y
condiciones de su empleo, incluyendo las
politicas y procedimientos de 3G
Warehouse, Inc.. El manual no es un
contrato. La Compaiiia se reserva el
derecho de revisar, agregar o eliminar de
este manual, lo que se determine este en
nuestro mejor interés, excepto la politica
referente al empleo a-voluntad. Cuando
se hagan cambios a las politicas y
directrices contenidas en este documento,
nos esforzaremos por comunicarlas de
manera oportuna, normalmente en un
suplemento por escrito al manual o en
una publicacion en las de anuncios de la
compania.
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12.0 Politicas de Contrataciény
Orientacién

12.1 Acomodacion para
Discapacitados

3G Warehouse, Inc. cumple con la Ley de
Estadounidenses con Discapacidades
(ADA), la Ley de Discriminacion por
Embarazo y todas las leyes de practicas
de empleo equitativo estatales y locales, y
se compromete a proporcionar
oportunidades de empleo equitativas a
personas con discapacidades, incluidas
discapacidades relacionadas con el
embarazo y el parto. y condiciones
relacionadas. De acuerdo con este
compromiso, la Compafia proporcionara
un acomodo razonable a personas
calificadas de otra manera cuando sea
apropiado para permitir que la persona
realice las funciones esenciales del
trabajo, a menos que hacerlo crearia una
dificultad excesiva para el negocio.

Si necesita una adaptacion debido a su
discapacidad, es su responsabilidad
notificarlo a su supervisor. Se le puede
pedir que incluya informacion relevante,
como:

e Una descripcion del alojamiento
propuesto.
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e Larazodn por la que necesitas un
alojamiento.

e Como el alojamiento te ayudara a
realizar las funciones esenciales de
tu trabajo.

Después de recibir su solicitud, la
Compaiiia entablara un dialogo interactivo
con usted para determinar las limitaciones
precisas de su discapacidad y explorar
posibles adaptaciones razonables que
podrian superar esas limitaciones.
Cuando corresponda, podemos necesitar
su permiso para obtener informacion
adicional de su proveedor médico. Toda
la informacion médica recibida por la
Compainiia en relacién con una solicitud
de alojamiento sera tratada como
confidencial.

La Compainia lo alienta a sugerir ajustes
razonables especificos que usted
considere que le permitiran realizar su
trabajo. Sin embargo, la Compafiia no
esta obligada a realizar las adaptaciones
especificas solicitadas por usted y puede
proporcionarle un alojamiento alternativo,
en la medida en que se puedan realizar
adaptaciones razonables sin imponer una
dificultad excesiva a la Compaiiia.

Si el permiso se proporciona como un
ajuste razonable, dicho permiso puede
correr concurrentemente con un permiso
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segun la Ley federal de Ausencia Familiar
y Médica y/o cualquier otro permiso en el
que lo permitan las leyes estatales y
federales.

La Compainiia no discriminara ni tomara
represalias contra un empleados por
solicitar una adaptacion.

12.2 Politica de EEO y No-Acoso

Declaracién de igualdad de
oportunidades

3G Warehouse, Inc. estda comprometido
con los principios de igualdad de empleo.
Nos comprometemos a cumplir con todas
las leyes federales, estatales y locales
que brindan igualdad de oportunidades de
empleo y todas las demas leyes y
reglamentaciones laborales. Es nuestra
intencién mantener un ambiente de
trabajo libre de acoso, discriminacion o
represalias por motivos de edad, raza,
color, nacionalidad, nacionalidad,
ascendencia, credo, religion, sexo,
embarazo (incluido el parto, la lactancia y
otros servicios médicos relacionados).
condiciones), estado civil, estado de union
civil, estado de pareja doméstica,
identidad o expresion de género, rasgo
celular o hereditario atipico, exhibicion de
bandera estadounidense, discapacidad
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fisica o mental, informacion genética
(incluyendo pruebas y caracteristicas),
estado de veterano, estado de miembro
del servicio uniformado o cualquier otro
estado protegido por leyes federales,
estatales o locales. La Compaifiia esta
dedicada al cumplimiento de esta politica
con respecto a todos los aspectos del
empleo, incluidos, entre otros, el
reclutamiento, la contratacion, la
colocacién, la transferencia, la
capacitacién, la promocion, las tasas de
pago y otras compensaciones, rescision y
todos los demas términos, condiciones y
privilegios de empleo.

La Compaiiia llevara a cabo una
investigacion inmediata y exhaustiva de
todas las denuncias de discriminacion,
acoso o represalias, o cualquier violacion
de la Politica de Igualdad de
Oportunidades de Empleo de manera
confidencial. La Compafia tomara las
medidas correctivas adecuadas, en caso
de que se justifique. La Compafdia
prohibe las represalias contra los
empleados que brindan informacién,
reclaman o ayudan en la investigacion de
cualquier queja de discriminacion o
violacion de la Politica de Igualdad de
Oportunidades de Empleo.

Todos somos responsables de mantener
esta politica. Puede debatir cuestiones
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relacionadas con la igualdad de
oportunidades de empleo con supervisor
0 con cualquier otro miembro designado
de la administracion.

Politica contra el acoso en el lugar de
trabajo

3G Warehouse, Inc. tiene una politica
estricta contra todo tipo de hostigamiento
en el lugar de trabajo, incluido el acoso
sexual y otras formas de acoso en el lugar
de trabajo segun la edad, raza, color,
origen nacional, nacionalidad,
ascendencia, credo, religion, sexo,
embarazo (incluyendo parto, lactancia y
condiciones médicas relacionadas),
estado civil, estado de unidn civil, estado
de pareja doméstica, identidad o
expresion de género, rasgo celular o
hereditario atipico, exhibicion de bandera
estadounidense, discapacidad fisica o
mental, informacion genética (incluidas
pruebas y caracteristicas), estado de
veterano, estado de miembro de servicio
uniformado o cualquier otro estado
protegido por leyes federales, estatales o
locales. Todas las formas de
hostigamiento de, empleados,
vendedores, visitantes, clientes y clientes
estan estrictamente prohibidas y no seran
toleradas.
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Acoso sexual

El acoso sexual se define como avances
sexuales no deseados, solicitudes de
favores sexuales y otras conductas
verbales o fisicas de naturaleza sexual
cuando (1) la sumision a dicha conducta
se hace, ya sea explicita o implicitamente,
como un término o condicion del empleo
de un individuo; (2) la sumision a, o el
rechazo de tal conducta por un individuo
se usa como la base para decisiones de
empleo que afectan a tal individuo; o (3)
dicha conducta tiene el propdsito o efecto
de interferir de manera irrazonable con el
desempenio laboral de un individuo o
crear un ambiente de trabajo intimidante,
hostil u ofensivo.

Si bien no es posible identificar cada acto
que constituye o puede constituir acoso
sexual, Algunos ejemplos de conducta
que violan esta politica incluyen:

e Peticiones desagradables de
favores sexuales;

e coqueteos inoportunos, recelosos,
silbando, tocando, pellizcando,
agrediendo, bloqueando el
movimiento normal;

e solicitudes de favores sexuales o
demandas de favores sexuales a
cambio de un tratamiento
favorable;

e carteles o comentarios obscenos
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o vulgares;

bromas sexuales o comentarios
sobre el cuerpo de una persona,
destreza sexual o deficiencias
sexuales;

propuestas o comentarios
sugerentes o insultantes de
naturaleza sexual,

dibujos animados, carteles y
dibujos despectivos;

correos electrénicos, mensajes de
texto o mensajes de voz
sexualmente explicitos;
tocamientos no invitados de
naturaleza sexual,

comentarios sexuales no
deseados;

conversacion sobre la propia vida
sexual de uno o de otra persona;
conducta o comentarios dirigidos
constantemente a un solo género,
incluso si el contenido no es
sexual;

burlas u otras conductas dirigidas
a una persona debido al género
de la persona.

Comentarios o bromas groseras o
despectivas;

Comentarios con respecto al
comportamiento sexual o el cuerpo
de otro;

Insinuaciones sexuales y otras
actividades vocales, tales como
abucheos o silbidos;
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e Letras, notas, correos electronicos,
invitaciones, fotografias,
caricaturas, articulos u otros
materiales escritos o graficos de
naturaleza sexual obscenos;

e Repetidas solicitudes de fechas
después de ser informado de que
el interés no es bienvenido;

e Tomar represalias contra otra
persona por rechazar un avance
sexual o reportar un incidente de
posible acoso sexual a la
Compaifiia o cualquier agencia
gubernamental;

e Ofrecer o proporcionar favores o
beneficios de empleo tales como
promociones, evaluaciones
favorables, deberes o turnos
asignados favorables, etc., a
cambio de favores sexuales; y

e Cualquier toque fisico o asalto no deseado, o

bloqueo o obstaculizacién demovimientos.

Otro acoso

Otro hostigamiento en el lugar de trabajo
es una conducta verbal o fisica que
insulta o muestra hostilidad o aversién
hacia un individuo debido a la edad, raza,
color, origen nacional, nacionalidad,
ascendencia, credo, religién, sexo,

89



embarazo (incluido el parto, la lactancia y
otros condiciones médicas), estado civil,
estado de unién civil, estado de pareja
doméstica, identidad o expresion de
geénero, rasgo celular o hereditario atipico,
exhibicion de bandera estadounidense,
discapacidad fisica o mental, informacion
genética (incluyendo pruebas y
caracteristicas), estado de veterano,
miembro del servicio uniformado estado,
o cualquier otro estado protegido por
leyes federales, estatales o locales.

De nuevo, aunque no es posible
enumerar todas las circunstancias que
pueden constituir otras formas de acoso
en el lugar de trabajo, los siguientes son
algunos ejemplos de conducta que
pueden constituir acoso en el lugar de
trabajo:

e El uso de palabras o frases
denigrantes o abusivas, calumnias,
estereotipos negativos o actos
amenazadores, intimidatorios u
hostiles que se relacionan con las
categorias protegidas anteriores;

e Material escrito o grafico que
insulta, estereotipa, 0 muestra
aversion u hostilidad hacia un
individuo o grupo debido a una de
las categorias protegidas
anteriores y que se coloca en las
paredes, tableros de anuncios,
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correo electronico, correo de voz o
en otro lugar en nuestras
instalaciones, o circula en el lugar
de trabajo; y

Una muestra de simbolos, lemas o
elementos que estan asociados con odio
o intolerancia hacia cualquier grupo
selecto.

Denuncias de discriminacién y acoso

Si siente que ha sido testigo o ha sido
objeto de cualquier forma de
discriminacion o acoso, notifiquelo de
inmediato a un miembro de la gerencia.

La Compaiiia prohibe las represalias
contra los empleados que, en base a una
creencia razonable, brinden informacion,
denuncien o colaboren en la investigacion
de cualquier queja de acoso o
discriminacion.

Investigaremos con prontitud y
exhaustivamente cualquier reclamo y
tomaremos las medidas apropiadas
cuando consideremos que un reclamo
tiene mérito. En la medida de lo posible,
conservaremos la confidencialidad de
quienes informan presuntas o presuntas
violaciones de la politica de acoso.
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La disciplina por la violacion de esta
politica puede incluir, pero no se limita a,
amonestacion, suspension, descenso de
categoria, transferencia y alta. Si la
Compainiia determina que se produjo
acoso o discriminacion, se tomaran
medidas correctivas para terminar
efectivamente con el acoso. Segun sea
necesario, la Compania puede monitorear
cualquier incidente de acoso o
discriminacion para asegurar que el
comportamiento inapropiado se haya
detenido. En todos los casos, la
Compainiia un seguimiento segun sea
necesario para garantizar que no se tome
represalias contra ninguna persona por
presentar una queja o cooperar con una
investigacion.
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13.0 Politicas de Salarioy
Horario

13.1 Acomodaciones para Madres
Lactantes

3G Warehouse Inc proporcionara a las
madres lactantes un tiempo de descanso
razonable pagado todos los dias para
extraer leche para sus bebés.

Para garantizar la privacidad, se le
proporcionara una habitacion privada, que
no sea un bafo, muy cerca de su area de
trabajo para extraer la leche. La
habitacién estara claramente designada y
tendra un candado o un letrero en la
puerta para indicar cuando la habitacion
esta en uso.

La leche extraida se puede almacenar en
refrigeradores de la empresa o en un
refrigerador personal. Marque o etiquete
adecuadamente su leche para evitar
confusiones para otros empleados que
puedan compartir el refrigerador.

Le recomendamos que analice la

duracion y la frecuencia de estos
descansos con su supervisor.
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13.2 Politica de Periodos de Comida y
Descanso

3G Warehouse, Inc. se esfuerza por
proporcionar un ambiente de trabajo
seguro y saludable y cumple con todas
las regulaciones federales y estatales con
respecto a los periodos de comida y
descanso. Todos los empleados por hora
deben entrar y salir para el almuerzo.
Consulte con su supervisor conrespecto a
los procedimientos y horarios para el
descanso y las comidas. El Compaifiia
solicita que empleados observe y registre
con precision los periodos de comida y
descanso. Si sabe de antemano que es
posible que no pueda tomar su periodo
de descanso o comida programado,
inférmeselo a supervisor; ademas,
notifique a su supervisor tan pronto como
sea posible si no pudo o le prohibié tomar
una comida o un periodo de descanso.

Un empleado que trabaja un turno de 7
horas o0 mas puede tomar un periodo de
comida no compensable de 1 hora.

Un empleado que trabaja un turno de
mas de 5 horas, pero menos de 7 horas,
puede tomar un periodo de comida no
compensable de 30 minutos.

Los periodos de comidas deben
programarse para permitir la cobertura
adecuada del departamento. Si se
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requiere que un empleado realice tareas
de trabajo durante el almuerzo, el
empleado debe registrar el tiempo
dedicado a trabajar y sera compensado
en consecuencia si lo aprueba un
supervisor con anticipacion.

El tiempo dedicado a trabajar durante el
periodo de comida se contara para el total
de horas trabajadas de un empleado no
exento.

Ademas del periodo de comidas, los
empleados del almacén podran tomar dos
descansos pagados de 15 minutos por
dia. Su supervisor es responsable de la
programacion de este tiempo.

13.3 Las Horas Extras

Si usted es no exento, puede calificar
para el pago de horas extras. Todas las
horas extras deben ser aprobadas por
adelantado, y por escrito, por su
supervisor.

Este manual esta destinado a dar a los
empleados un amplio resumen de las
cosas que deben saber sobre 3G
Warehouse. La informacioén de este
manual es de caracter general y, en caso
de que surjan preguntas, cualquier
miembro de la direccién debe ser
consultado para obtener detalles
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completos. Si bien tenemos la intencion
de continuar con las politicas, reglas y
beneficios descritos en este manual, 3G
Warehouse a su entera discrecion,
siempre puede modificar, anadir, eliminar
o modificar las disposiciones de este
manual y/o cambiar su interpretacion de
cualquier disposicion establecida en este
manual. Los empleados no deben dudar
en hablar con la gerencia si tienen
alguna pregunta sobre la Compaiiia o
sus politicas y practicas de personal.

En ciertos momentos 3G Warehouse, Inc.
puede requerir que usted trabaje
sobretiempo. Intentaremos dar el mayor
aviso posible en este caso. Sin embargo,
la notificacion previa no siempre es
posible. Incumplimiento a trabajar
sobretiempo cuando se le solicita o si
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trabaja sobretiempo sin autorizacién
puede resultar en disciplina, hasta e
incluyendo el despido.

A menos que sea requerido o eximido por
ley, el pago de horas extras de una vez y
media su tasa de pago regular se paga
por cualquier hora trabajada en exceso de
40 horas en una semana laboral. Los dias
feriados, dias de vacaciones y dias de
ausencia por enfermedad no cuentan
como tiempo trabajado para computar
horas extras.

13.4 Registro de Tiempo

Las leyes federales y estatales requieren
3G Warehouse, Inc. para mantener
registros precisos de las horas trabajadas
por empleados no exentos (por hora)
empleados. Los empleados deben utilizar
el escaneo de huellas dactilares incluido
en el sistema de cronometraje como
condicion de empleo. Reloj en no mas de
cinco minutos antes de su hora de inicio y
el reloj a mas tardar cinco minutos
después de su hora de salida. Todos los
empleados exentos deben ingresar sus
horas trabajadas con precision. Se le
exige que notifique a la Compania sobre
cualquier discrepancia salarial, horas de
trabajo no registradas o mal registradas, o
cualquier falta involuntaria de comidas o
periodos de descanso.
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No entre o salga para ningun otro
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empleados o solicite que lo hagan por
usted. Asegurese de indicar sus dias
libres. Cualquier cambio en su registro de
tiempo debe ser aprobado y rubricado por
Su supervisor.

La falsificacion de los registros de tiempo
o el tiempo de registro para otros
empleados puede dar como resultado una
medida disciplinaria que puede incluir la
terminacién del empleo.
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14.0 Rendimiento, Disciplina,
Despido, y Terminacién

14.1 Actividad Criminal/Arrestos

La participacion en actividades delictivas
durante el empleo, ya sea dentro o fuera
de la propiedad de 3G Warehouse, Inc.,
puede resultar en una accion disciplinaria
incluyendo la suspensién o la terminacion
del empleo. La accion disciplinaria
depende de una revisiéon de todos los
factores involucrados, incluyendo si la
accién estuvo o no relacionada con el
trabajo, la naturaleza del acto o
circunstancias que afectan adversamente
la asistencia o desempeno. Cualquier
accion disciplinaria no depende de la
disposicion de cualquier caso en el
tribunal.

Se espera que esté en el trabajo, listo
para trabajar, cuando sea programado. La
inhabilidad de reportarse al trabajo como
programado por resultado de una
detencion puede conducir a la accion
disciplinaria, hasta e incluyendo la
terminacién del empleo, por la violacién
de la politica de atendencia o el abandono
del trabajo.

Cualquier accién disciplinaria tomada se
basara en informacién razonablemente
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disponible. Esta informacién puede venir
de testigos, policia, o cualquier otra
fuente, siempre y cuando la gerencia
tenga razones para ver la fuente como
creible.

14.2 Proceso Disciplinario

La violacion de las politicas o
procedimientos de 3G Warehouse, Inc.
puede resultar en acciones disciplinarias
incluyendo degradacion, transferencia,
ausencia sin salario o terminacion de
empleo. La Compaifiia alienta un sistema
de disciplina progresiva dependiendo del
tipo de conducta prohibida. Sin embargo,
la Compania no esta obligada a participar
en disciplina progresiva y puede
disciplinar o terminar a los empleados que
violen las normas de conducta, o cuando
la calidad o el valor de su trabajo no
cumple con las expectativas en cualquier
momento. Una vez mas, cualquier intento
de disciplina progresiva no implica que su
empleo sea algo que este sobre una base
"a-voluntad".

En circunstancias apropiadas, la gerencia
le dara primero una advertencia verbal,
luego una o mas advertencias escritas, y
si la conducta no es lo suficientemente
alterada, la degradacion eventual
transferencia, ausencia forzada o la
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terminacién del empleo se aplicara. Su
supervisor hara todo lo posible para
permitirle responder a cualquier accion
disciplinaria tomada. Entienda que
mientras la Compafiia se preocupa por la
aplicacion consistente de nuestras
politicas, no estamos obligados a seguir
ningun procedimiento disciplinario o de
queja y que, dependiendo de las
circunstancias, usted puede ser
disciplinado o terminado sin previo aviso o
procedimiento.

14.3 Politica de Referencia Posterior
al Empleo

3G Warehouse, Inc. politica de 3G
Warehouse, Inc. es confirmar fechas de
empleo y titulo de trabajo solamente. Con
autorizacion escrita, la Compainiia
confirmara la compensaciéon. Reenviar
cualquier solicitud de verificacion de
empleo a la gerencia.
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15.0 Politicas Generales

15.1 Anticipos de Pago y Prestamos

3G Warehouse, Inc. no realiza adelantos
de nébmina o préstamos.

15.2 Politica de Buzoén de Voz, Correo
Electronico, e Internet

Esta Politica de correo de voz/correo
electronico/lnternet tiene por objeto
proporcionar a los empleados de 3G
Warehouse, Inc. las directrices
relacionadas con el uso del sistema de
correo de voz/correo electronico Internet
(el sistema). Esta politica se aplica a
todos los empleados y otras personas que
accedan y/o utilizan el sistema a través de
terminales en el sitio o remotas.

Provisiones Generales

e El sistema, y todos los datos
transmitidos o recibidos a través
del sistema, son propiedad
exclusiva de la Compainiia. Usted
no debe tener ninguna expectativa
de privacidad en cualquier
comunicacion sobre este sistema.
Si se le permite tener acceso al
sistema, se le dara un correo de
voz, correo electronico y/o
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direccion de Internet y/o codigo de
acceso y tendra uso del sistema
consistente con esta politica.

La Compaiia se reserva el
derecho de monitorear,
interceptar/o revisar todos los datos
transmitidos, recibidos o
descargados a través del sistema.
Cualquier persona que tenga
acceso al sistema por la presente
se le notifica que la Compainia
ejercera este derecho
periddicamente, sin previo aviso y
sin el consentimiento previo.

Los intereses de la Compaiiia en el
monitoreo y la interceptacion de
datos incluyen, pero no se limitan
a: proteccién de secretos
comerciales de la Compaiia,
propietaria, e informacion
confidencial y comercialmente-
sensible (ej., registros/reportes
financieros o de ventas; mercadeo
o estrategias/planes de negocio,
desarrollo de producto, listas de
clientes, patentes, marcas, etc.);
manejar el uso del sistema
informatico; y/o ayudar a los
empleados en el manejo de datos
electronicos durante los periodos
de ausencia.

No debe interpretar el uso de la
proteccion por contrasefia como
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creacion de un derecho o
expectativa de privacidad. Para
proteger a todos los involucrados,
nadie puede tener un derecho o
expectativa de privacidad con
respecto a la recepcion,
transmision o almacenamiento de
datos en el sistema de correo de
voz/correo electronico/Internet de
la Compainia.

Cualquier empleados que viole esta
politica estara sujeto a acciones
correctivas, hasta e incluyendo la
terminacion del empleo. Si es necesario,
la Compania también asesorara a los
funcionarios encargados de hacer cumplir
la ley de cualquier conducta ilegal.
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16.0 Beneficios

16.1 Seguros de Licencia Familiar

El programa de Seguro de Licencia
Familiar (FLI) de New Jersey les
proporciona a los empleados elegibles
hasta seis semanas de reemplazo salarial
parcial en un periodo de 12 meses para
vincularse con un recién nacido o recién
adoptado dentro de los 12 meses
posteriores al nacimiento o adopcién, o
para cuidar un miembro de la familia
cubierto (hijo, padre, conyuge, pareja
domeéstica o pareja de union civil) con una
condicion de salud grave. Los empleados
elegibles incluyen aquellos que han
trabajado 20 o mas semanas calendario
en un empleo cubierto y cumplen con los
requisitos salariales del plan estatal.

FLI proporciona un beneficio monetario y
se financia con deducciones de ndmina
de los trabajadores. El programa FLI no
ofrece un derecho a vacaciones, y los
empleados que toman FLI no tienen
garantizada la restauracién del trabajo
bajo el programa FLI. Los beneficios de
FLI pueden ejecutarse simultdneamente
con la licencia tomada bajo la Ley de
Ausencia Familiar y Médica o la Ley de
Ausencia Familiar de New Jersey cuando
corresponda.
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Para reclamar los beneficios de FLI por el
permiso tomado para vincularse con un
recién nacido o un nifio recién adoptado,
debe proporcionarle a su supervisor un
aviso con al menos 30 dias de
anticipacion antes de comenzar el
permiso familiar. Si no proporciona este
aviso, puede obtener una reduccién de 14
dias en su derecho maximo de beneficios
de FLI para el periodo de 12 meses, a
menos que el tiempo de ausencia sea
imprevisible o cambios por razones
imprevisibles. Si esta tomando
vacaciones intermitentes para la
vinculacion, debe tomar la licencia en un
periodo de siete dias o mas. Usted y 3G
Warehouse, Inc. deben aceptar el
cronograma intermitente.

Para reclamar los beneficios de FLI por el
permiso tomado para cuidar de un
miembro de la familia gravemente
enfermo de manera continua y no
intermitente, debe proporcionar a la
Compainiia un aviso previo de la licencia
familiar de una manera razonable y
practicable, a menos que sea necesario
ausentarse. a una emergencia u otra
circunstancia imprevista.

Para reclamar los beneficios de FLI por
licencia tomada para cuidar a un familiar
gravemente enfermo de manera
intermitente, debe notificar a la Compafia
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con al menos 15 dias de anticipacion
antes de comenzar el permiso familiar
intermitente a menos que la necesidad de
licencia se deba a una emergencia o otra
circunstancia imprevista.

Para obtener informacion sobre los
beneficios de FLI, incluidos los requisitos
de elegibilidad para los beneficios de FLI
0 para presentar un reclamo, visite el sitio
web del Departamento de Trabajo y
Desarrollo de la Fuerza Laboral de Nueva
Jersey (http://www.nj.gov/labor/). Para
obtener informacién adicional, hable con
Su supervisor.

16.2 Politica del Acta de Licencia
Familiar

3G Warehouse, Inc. otorga licencia de
acuerdo con la Ley de Licencia Familiar
de Nueva Jersey (NJFLA, por sus siglas
en inglés), que otorga a los empleados
elegibles una licencia no remunerada,
protegida con empleo bajo ciertas
circunstancias.

Elegibilidad

Los empleados que trabajan en Nueva Jersey
pueden ser elegibles para una licencia
protegida por el empleo segun la Ley de
Permiso Familiar de Nueva Jersey (NJFLA) si
cumplen los requisitos establecidos por la ley

aplicable. La empresa administra el permiso
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NJFLA de acuerdo con los requisitos actuales
de la ley.

Los Derechos de Licencias

Los empleados elegibles pueden tomar
hasta 12 semanas de licencia NJFLA sin
pago en un periodo de 24 meses. El
periodo de 24 meses se mide hacia atras
desde la fecha en que se usa la licencia, y
la licencia se puede usar por cualquiera
de los siguientes motivos:

e El nacimiento de un nifio y para
cuidar a ese nifio (la licencia debe
completarse dentro de un afio
desde el nacimiento del nifio);

e La colocacion de un nifio con usted
para adopcién o cuidado de
crianza y para cuidar al nifio recién
colocado (la licencia debe
completarse dentro de un afo de la
colocacién del nifio);

e Para cuidar a un conyuge, pareja
civil, hijo o padre (incluyendo
padrastro, padre adoptivo, padre
adoptivo o suegro) con una
condicién de salud grave.

Debe hacer un esfuerzo razonable para
programar el permiso para no interrumpir
indebidamente las operaciones
comerciales.
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Si toma la licencia NJFLA para cuidar a
un nifo recién nacido o adoptado, debe
tomarlo como un solo bloque de tiempo, a
menos que la Compainiia lo haya
acordado previamente. Si toma la licencia
NJFLA para cuidar una relacion cubierta
con una condicidn de salud grave, puede
hacerlo de forma intermitente o reducida.

Cuando se toma una licencia intermitente,
es posible que se le solicite que se
transfiera a una posicion alternativa con el
pago Yy los beneficios equivalentes y que
se adapte mejor a los periodos
recurrentes de licencia.

Si usted es elegible para la licencia bajo
la Ley Federal de Licencia Familiar y
Médica (FMLA) y la NJFLA, sus licencias
se ejecutaran simultaneamente.

Si ha sido despedido debido a un estado
de emergencia desde el 22 de Octubre de
2012, puede recibir crédito (como si
hubiera trabajado) por hasta 90 dias
calendario hacia el periodo de base de 12
meses a los fines de calcular la
elegibilidad para la licencia.

En caso de un estado de emergencia
declarado por el Gobernador o cuando se
indique que es necesario por el
Comisionado de Salud u otra autoridad de

salud publica, una epidemia de una
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enfermedad transmisible, una exposicion
conocida o sospechosa a la enfermedad
transmisible, o esfuerzos para prevenir la
propagacion de una enfermedad
transmisible, que: requiere atencion o
tratamiento en el hogar de un nifio debido
al cierre de la escuela o lugar de cuidado
del hijo del empleado por orden de un
funcionario publico debido a la epidemia u
otra emergencia de salud publica; impulsa
la emisién por parte de una autoridad de
salud publica de una determinacion, incluso
mediante cuarentena obligatoria, que
requiera o imponga medidas sensibles o
profilacticas como resultado de una
enfermedad causada por una epidemia de
una enfermedad transmisible o exposicion
conocida o sospechosa a la enfermedad
transmisible porque la presencia en la
comunidad de un miembro de la familia que
necesita atencion por parte del empleado ,
pondria en peligro la salud de los demas; o
resulta en la recomendacion de un
proveedor de atencion médica o autoridad
de salud publica, que un miembro de la
familia (hijo, padre, suegro, hermano,
abuelo, nieto, cdnyuge, pareja doméstica o
una pareja en una pareja sindical civil, o
cualquier otra persona relacionada por
sangre con el empleado, y cualquier otra
persona con la que el empleado tiene una
asociacién cercana equivalente a una
relacion familiar) que necesite atencion por
parte del empleado se someta
voluntariamente a una auto-cuarentena

como resultado de una presunta exposicion
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a una enfermedad transmisible porque la
presencia en la comunidad de ese miembro
de la familia que necesita atencion pondria
en peligro la salud de los demas.

Aviso de Licencia

Si su necesidad de licencia NJFLA es
para el nacimiento o la adopcién de un
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nifo, debe dar a la Companiia un aviso
por escrito con al menos 30 dias de
antelacion si es razonablemente
previsible. Si la necesidad de licencia se
debe a una condicion médica grave
cubierta, debe proporcionar un aviso por
escrito con al menos 15 dias de
antelacion. Si la necesidad de licencia es
imprevisible, debe notificarlo tan pronto
como sea posible. El no proporcionar
dicha notificacion puede retrasar su
licencia.

Empleados Clave

A los empleados clave se les puede negar
la licencia de NJFLA si la licencia
causaria "lesiones econémicas graves y
graves" a las operaciones de la
Compainia. Los empleados clave se
definen como el 5 por ciento mejor
pagado de los empleados asalariados, o
como uno de los siete empleados mejor
pagados, el que sea mayor.

Certificacion

Se le pedira que firme un formulario que
acredite que esta solicitando una licencia
NJFLA para un propdsito cubierto. Si se
niega a firmar dicha certificacion, se le
puede negar la licencia. La Compafiia
puede disciplinar a los empleados que
tergiversan la razon por la cual se
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ausentaron.

La Compainiia puede requerir que
cualquier licencia de NJFLA esté
respaldada por una certificacion médica
de un proveedor de atencion médica. Si
existen dudas sobre la validez de la
certificacion, es posible que deba
proporcionar una segunda o tercera
opinién médica a cargo de la Compaiiia.

Mantenimiento de Beneficios de Salud

La Compania mantendra la cobertura de
su plan de salud grupal durante la licencia
NJFLA en los mismos términos que si
hubiera continuado trabajando. Si
corresponde, debe hacer arreglos para
pagar su parte de las primas del plan de
salud mientras esté de licencia. En
algunos casos, la Compania puede
recuperar las primas pagadas para
mantener la cobertura de salud u otros
beneficios para usted y sus dependientes.
El uso de la licencia NJFLA no dara lugar
a la pérdida de cualquier beneficio de
empleo que se haya acumulado antes del
inicio de la licencia.

Volver al Trabajo
Si se toma una licencia debido a su grave

afeccion médica (excepto si estd tomando
una licencia intermitente), se le exige, al
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igual que todos los empleados que
regresan de otros tipos de licencia
meédica, que certifiquen que esta en
condiciones de reanudar el trabajo. No se
le permitira reanudar el trabajo hasta que
se proporcione.

Restablecimiento

Si regresa de una licencia autorizada de
NJFLA, sera reincorporado a la misma
posicion 0 una posicion similar, a menos
que sea un empleado clave o que la
Compainiia experimente un despido
durante su licencia y hubiera sido
despedido si no hubiera De vacaciones.
El tiempo de licencia familiar no
remunerado se cuenta para la antigiedad
a efectos de despido.

No se requiere que la Compaiia permita
la devolucién al trabajo antes del
vencimiento preestablecido de la licencia
de NJFLA si las devoluciones de otras
licencias se tratan de la misma manera, o
si dicha devolucién anticipada causara
dificultades excesivas en la Compaiiia.

Sustitucion de la Licencia Pagada

De acuerdo con las politicas de la
Compaiia, es posible que se le solicite
que sustituya cierto tiempo de licencia
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pagado pagado por la licencia médica
familiar no remunerada.

Abuso de la Licencia

Si se descubre que ha proporcionado una
razon falsa para una licencia, estara
sujeto a medidas disciplinarias hasta e
incluyendo la terminacion.

Represalia

La Compainiia no discriminara ni tomara
represalias contra los empleados por
solicitar o tomar licencia conforme a esta
politica.

16.3 Politica de Seguro de Salud

3G Warehouse, Inc. ofrece a sus
empleados regulares de tiempo completo
y empleados regulares de medio tiempo
la opcidén de inscribirse en un seguro de
salud el primer dia del mes después de
60 dias de empleo. La contribucion de la
compaiia, si corresponde, se determinara
segun su estado a tiempo completo o
parcial y de forma anual. Los beneficios
del plan médico para empleados elegibles
se describen en detalle en la Descripcion
resumida del plan (SPD) que esta
disponible para todos los empleados.
elegibles empleados. Estos beneficios
pueden cancelarse o modificarse a
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discrecion de la Compainiia, menos que la
ley exija lo contrario.

Si usted o un dependiente no son
elegibles para recibir beneficios debido a
un cambio en las horas de trabajo o por
un evento de la vida, o si deja el empleo
con nosotros, es posible que tenga
derecho a continuar con sus beneficios
médicos conforme a la Ley de
Reconciliacion Presupuestaria Omnibus
Consolidada (COBRA). La Compaiiia
enviara por correo informacion sobre sus
derechos COBRA.

16.4 Licencia por Servicio de Jurado

3G Warehouse, Inc. anima a los
empleados a cumplir con sus deberes
civicos relacionados con el deber de
jurado. Si lo citan para servir como jurado,
notifique a su supervisor tan pronto como
sea posible para hacer los arreglos de
programacion.

Si esta clasificado como exento, no
incurrira en ninguna deduccion en
concepto de pago por una ausencia de
una semana parcial debido a un deber de
jurado. Si se clasifica como no exento, no
se le indemnizara por el tiempo que paso
en el servicio de jurado. Puede optar por
utilizar PTO en lugar de licencia no
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remunerada.

La Compainiia reserva el derecho de exigir
a los empleados que presenten pruebas
del servicio de jurado en la medida
autorizada por la ley.

La Compainiia no tomara represalias
contra empleados que soliciten o se
retiren de acuerdo con esta politica.

16.5 Licencia del Acta de Seguridad
de New Jersey

Bajo la Ley de Seguridad y
Financiamiento de New Jersey (NJ SAFE
Act), 3G Warehouse, Inc. tiene que
proveer hasta 20 dias de licencia sin pago
a empleados que son victimas de
violencia domeéstica o agresion sexual, 0
cuyo hijo, padre, conyuge, pareja
doméstica, o pareja de union civil, fue una
victima.

Elegibilidad

Para ser elegible, debe haber trabajado al
menos 1.000 horas durante el periodo de
12 meses inmediatamente anterior.

Uso de Licencia

Usted puede usar las licencias bajo la "NJ
SAFE Act" con el propdsito de participar
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en cualquiera de las siguientes
actividades relacionadas con un incidente
de violencia doméstica o un delito sexual
violento:

1. Buscar atencion médica o
recuperarse de lesiones fisicas o
psicoldgicas causadas por
violencia doméstica o sexual a
usted o a su hijo, padre, conyuge,
pareja doméstica o pareja civil.

2. Obtener servicios de una
organizacion de servicios para
victimas para usted o su hijo,
padre, conyuge, pareja domestica
o pareja civil.

3. Obtener consejeria psicologica o
de otro tipo para usted o su hijo,
padre, conyuge, pareja domeéstica
o pareja civil.

4. Participar en la planificacién de la
seguridad, reubicar temporalmente
0 permanentemente, o tomar otras
acciones para aumentar la
seguridad de la futura violencia
doméstica o violencia sexual o
para asegurar la seguridad
econdmica de usted o su hijo,
padre, conyuge, pareja domestica
o pareja civil.

5. Buscar asistencia legal o remedios
para asegurar la salud y seguridad
de usted o de su hijo, padre,
cényuge, pareja doméstica o socio
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civil, incluyendo la preparacién o
participacion en cualquier proceso
legal civil o penal relacionado o
derivado de violencia doméstica o
violencia sexual.

6. Asistir, participar o prepararse para
un juicio penal o civil en relacion
con un incidente de violencia
domeéstica o sexual de que usted o
su hijo, padre, cényuge, pareja
doméstica o compairiero de la
unién civil, fue una victima.

Debe usar la licencia bajo la "NJ SAFE
Act" en el periodo de 12 meses
inmediatamente después de un caso de
violencia domeéstica o un delito sexual
violento. La licencia no remunerada
puede tomarse intermitentemente en
intervalos de no menos de un dia. La
licencia no pagada se ejecutara
simultaneamente con cualquier licencia
de vacaciones pagadas, licencia personal
o licencia médica o de enfermedad que
usted elija usar o que la Compafiia puede
requerir que usted use durante cualquier
parte del periodo de 20 dias de licencia
sin pagar. Si solicita licencia por una
razon cubierta tanto por el Acta SAFE de
NJ y el Acta de Licencia Familiar, como
por el Acta Federal de Licencia Familiar y
Médica, la licencia contara
simultaneamente con su derecho en
virtud de cada ley respectiva.
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Aviso

Provea una notificacion razonable por
escrito de la necesidad de una licencia.
La Compainiia puede requerirle que
proporcione documentacion que respalde
la necesidad de licencia. La Compaifiia
tratara dicha documentaciéon como
confidencial, a menos que la divulgacion
sea voluntariamente autorizada por
escrito por usted o esté autorizada por
una ley, regla o reglamento federal o
estatal.

Retaliacion

La Compainiia no tomara represalias
contra los empleados por solicitar o tomar
permiso de acuerdo con esta politica o
por negarse a autorizar la divulgacién de
informacion considerada confidencial bajo
el Acta "NJ SAFE Act".

16.6 Ausencia Pagada por
Enfermedad (Método de Acumulacion)

3G Warehouse, Inc. proporciona tiempo
pagado por enfermedad de acuerdo con
la Ley de Licencia por Enfermedad
Pagada de Nueva Jersey.

Elegibilidad
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Todos los empleados de temporada y de
medio tiempo en Nueva Jersey
empleados son elegibles para la licencia
por enfermedad pagada. Empleados
regulares de tiempo completo y de medio
tiempo, consulte nuestra politica de PTO.

Acumulacion de Licencia y Uso

Los empleados existentes comienzan a
acumularse por enfermedad el 29 de
octubre de 2018. Los nuevos empleados
comienzan a acumularse en el primer dia
de empleo.

La licencia por enfermedad pagada se
acumula a una tasa de una hora por cada
30 horas trabajadas hasta una
acumulacion maxima de 40 horas en un
afno de beneficios. Puede comenzar a
usar la licencia por enfermedad pagada
después de haber trabajado para el
Compainia durante 120 dias.

No puede usar mas de 40 horas de
licencia por enfermedad pagada en un
afio de beneficios.

La licencia por enfermedad pagada se
puede utilizar por los siguientes motivos:

1. El tiempo necesario para el

diagnostico, la atencion, el
tratamiento o la recuperacion de
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una enfermedad mental o fisica,
una lesion u otra condicion de
salud adversa, o para su propia
atencion médica preventiva;

El tiempo necesario para ayudar o
cuidar a un miembro de su familia
durante el diagndstico, la atencién,
el tratamiento o la recuperacion de
una enfermedad fisica o mental del
miembro de la familia, una lesién u
otra condicion de salud adversa, o
durante la atencidn médica
preventiva del miembro de la
familia;

Ausencia necesaria debido a
circunstancias resultantes de que
usted o un miembro de su familia
haya sido victima de violencia
doméstica o sexual, si la licencia le
permite obtener, para usted o el
miembro de la familia, atencién
medica necesaria para recuperarse
de una lesion fisica o psicolégica o
discapacidad causada por violencia
doméstica o sexual; servicios de
una agencia de violencia
doméstica designada u otra
organizacion de servicios para
victimas; asesoramiento
psicolégico o de otro tipo;
reubicacién o servicios legales,
incluida la obtencién de una orden
de restriccion o la preparaciéon o
participacion en cualquier
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procedimiento civil o penal
relacionado con la violencia
doméstica o sexual;

Tiempo durante el cual no puede
trabajar debido a un cierre del lugar
de trabajo, o el cierre de la escuela
o el lugar de atencion de su hijo,
por orden de un funcionario publico
debido a una epidemia u otra
emergencia de salud publica, o
debido a la emision por un
autoridad de salud publica de una
determinacién de que su presencia
o la de su familiar en la comunidad
pondria en peligro la salud de los
demas; o

Tiempo necesario en conexion con
su hijo para asistir a una
conferencia, reunion, funcion u otro
evento relacionado con la escuela
solicitado por un administrador de
la escuela, maestro u otro miembro
del personal profesional
responsable de la educacion del
nifo, o para asistir a una reunién
relacionada con la atencion
proporcionado a su hijo en relacién
con su condicién de salud o
discapacidad.
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Los miembros de la familia incluyen:

e Su hijo, nieto, hermano, conyuge,
pareja doméstica, pareja civil,
padre o abuelo.

e Su conyuge, pareja doméstica o
pareja civil de un padre o abuelo.

¢ Un hermano de su cényuge, pareja
domeéstica o pareja civil.

e Cualquier otro individuo
relacionado por usted con sangre o
cuya asociacion cercana con usted
sea equivalente a una relacién
familiar.

Continuar

Puede trasladar hasta 40 horas de
licencia por enfermedad acumulada no
utilizada al afio siguiente; sin embargo,
solo puede usar 40 horas de licencia por
enfermedad pagada en un afio
determinado.

Compensacioén

Se le compensara por la licencia por
enfermedad pagada a su tarifa regular de

pago.
darse cuenta

Si la necesidad de tiempo pagado por
enfermedad es previsible, debe
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proporcionar un aviso con siete dias de
anticipacion y hacer los esfuerzos
razonables para programar la licencia
para que no interrumpa indebidamente las
operaciones de Compainiia. Cuando la
necesidad de licencia sea imprevisible,
notifique lo antes posible.

Si usted esta ausente por tres 0 mas dias
consecutivos, se le puede solicitar que
proporcione documentacion razonable
que demuestre que la licencia se esta
tomando para fines permitidos. La
documentacion razonable incluye:

e Para la licencia tomada como se
describe en los puntos (1) y (2)
anteriores, la documentacion
firmada por el profesional de la
salud que lo trata o la de su familiar
muestra la necesidad de licencia y,
si es posible, el numero de dias de
licencia necesarios.

e Por licencia tomada como se
describe en la vifeta (3),
documentacion meédica; un registro
o informe de la agencia de
cumplimiento de la ley; una orden
judicial documentacion de que el
autor de la violencia doméstica o
sexual ha sido condenado por un
delito de violencia doméstica o
sexual; certificacion de un
especialista certificado en violencia
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domeéstica o un representante de
una agencia de violencia
doméstica u otra organizacion de
servicios para victimas; u otra
documentacion o certificacion
provista por un trabajador social,
consejero, miembro del clero,
trabajador del albergue, profesional
de la salud, abogado u otro
profesional que lo haya ayudado a
usted o a su familiar a lidiar con la
violencia doméstica o sexual.

e Para los permisos tomados como
se describe en el punto (4), una
copia de la orden del funcionario
publico o la determinacién de la
autoridad de salud.

La licencia por enfermedad pagada se
ejecutara simultaneamente con la Ley
federal de licencia médica y familiary / u
otras licencias donde lo permita la ley
estatal y federal.

Pago a la terminacion

No se le pagara ninguna licencia por
enfermedad no utilizada cuando termine
su empleo.

Transferencias

Si se transfiere a otra division, entidad o
ubicacion, tiene derecho a todos los
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permisos por enfermedad pagados que
no se hayan utilizado anteriormente y
puede usarlos como se describe en esta
politica.

Restablecimiento de la licencia por
enfermedad al volver a contratar

El Compaiiia restablecera la licencia por
enfermedad pagada no utilizada,
acumulada previamente, si se separay se
vuelve a contratar dentro de los seis
meses.

Represalias

El Compaiia no tomara represalias contra
empleados que soliciten o se despidan de
acuerdo con esta politica.

16.7 Politica de Paga por Tiempo
Libre (PTO)

Los empleados regulares de tiempo
completo y de medio tiempo son elegibles
para tiempo libre pagado (PTO).

La PTO se calcula de acuerdo con el ano
calendario de la siguiente manera:

Los empleados actuales a tiempo completo
con menos de 7 afos completos de servicio
continuo ganaran hasta 15 dias de PTO (en
comparacién con 12)
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Los empleados actuales a tiempo completo
con 7 0 mas afnos completos de servicio
continuo ganaran hasta 21 dias de PTO (en
comparacién con 18)

Los empleados actuales a tiempo completo
con 15 0 mas afios completos de servicio
continuo ganaran hasta 27 dias de PTO (en
comparacion con 24)

Los empleados recién contratados a tiempo
completo ganaran hasta 12 dias de PTO
prorrateado segun la fecha de contratacion.

Los empleados regulares de medio
tiempo ganaran tiempo de PTO de forma
prorrateada en funcidn de sus horas de
trabajo programadas regularmente.

Los empleados son elegibles para
comenzar a usar su tiempo de PTO
después de completar su periodo
introductorio de 90 dias.

Envie las solicitudes de PTO por escrito
con la mayor antelacioén posible. Cuando
es posible, las solicitudes de PTO se
otorgan, teniendo en cuenta los requisitos
operativos. La duracion del empleo puede
determinar la prioridad en la
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programacion de los tiempos de PTO.

El PTO se puede usar como tiempo de
vacaciones, por enfermedad o para
atender asuntos personales.

Puede usar el PTO acumulado para
cuidar a un nifio que esta enfermo.

PTO no se pagara en lugar de tomar el
tiempo libre. Sin embargo, los empleados a
tiempo completo pueden transferir hasta 5
dias como maximo al siguiente aio
calendario. Después de 7 afios de empleo,
los empleados a tiempo completo podran
transferir hasta 10 dias por ano.

Todos los demas empleados que no sean
de tiempo completo pueden transferir horas
de PTO en proporcion a sus horas
trabajadas.

No se puede tomar mas de una semana
de PTO al mismo tiempo sin una
aprobacion especial de la gerencia.
Debido a nuestra temporada alta, a los
empleados no se les permite tomar
PTO durante los meses de noviembre y
diciembre a menos que se otorgue la
aprobacion previa de la gerencia.

Los empleados elegibles que

proporcionen y trabajen con al menos dos

semanas de anticipacion de su renuncia

seran pagados por el tiempo libre pagado
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acumulado pero no utilizado. No se
pagara a todos los demas empleados por
la PTO acumulada pero no utilizada al
separar el empleo, a menos que la ley
estatal indique lo contrario.
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16.8 Politica de Seguro de
Incapacidad Temporal

Si no puede trabajar durante mas de siete
dias consecutivos debido a una
enfermedad o lesidén no relacionada con
el trabajo, o una discapacidad relacionada
con el embarazo, puede ser elegible para
los beneficios del seguro por incapacidad
temporal (TDI). TDI ofrece a los
empleados elegibles hasta 26 semanas
de beneficios de reemplazo parcial de
salario en un afo, segun lo especificado
por la ley.

El costo de su cobertura de TDI se
comparte entre usted y la Compaifiia
través de deducciones de ndmina .

Para presentar un reclamo de benéeficios,
comuniquese con HR o su supervisor.
Debe presentar un reclamo de beneficios
dentro de los 30 dias de convertirse en
discapacitado. Si presenta un reclamo
mas de 30 dias después del inicio de su
discapacidad, todos o algunos beneficios
pueden perderse.

Para obtener informacion adicional sobre
el plan 3G Warehouse, Inc. ,
comuniquese con HR o su supervisor
Obtenga mas informacién acerca de la ley
del Seguro Temporal de Discapacidad de
Nueva Jersey del sitio web del
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Departamento de Trabajo y Desarrollo
Laboral de Nueva Jersey ( http: /
/www.nj.gov/labor/ ).
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17.0 Seguridad y Prevencion de
Pérdidas

17.1 Politica de Drogas y Alcohol

3G Warehouse, Inc. considera que el
abuso de drogas y alcohol es un asunto
serio que no sera tolerado. La Compaifiia
prohibe absolutamente que los
empleados usen, vendan, posean o estén
bajo la influencia de drogas ilegales,
alcohol o una sustancia controlada o
medicamento recetado no médicamente
autorizado mientras estan en su trabajo,
en la propiedad de Compania o mientras
estan en el trabajo.

Por lo tanto, es politica de Compadia que:

1. No puede presentarse a trabajar
bajo la influencia de alcohol,
drogas ilegales o cualquier
sustancia controlada o
medicamento recetado que no esté
médicamente autorizado.

2.

No puede poseer ni consumir alcohol,
drogas ilegales o cualquier sustancia
controlada o medicamento recetado que
no esté médicamente autorizado mientras
se encuentre en la propiedad de la
compaiiia o en un negocio de la

134



compaiia.

También advertimos contra el uso de
medicamentos recetados o de venta libre,
gue pueden afectar su capacidad para
realizar su trabajo de manera segura, o el
uso de medicamentos recetados o de
venta libre de una manera que viola la
dosis recomendada o las instrucciones
del médico . Debe tener una receta valida
para cualquier medicamento recetado
utilizado mientras trabajaba para la
Compainia. Informe a su supervisor antes
de trabajar bajo la influencia de un
medicamento recetado o de venta libre
que pueda afectar su capacidad para
realizar su trabajo de manera segura. Si
la Compania determina que la medicacion
prescrita o de venta libre no representa un
riesgo para la seguridad, se le permitira
trabajar. El incumplimiento de estas
pautas con respecto a los medicamentos
recetados o de venta libre puede dar lugar
a medidas disciplinarias, que pueden
incluir el despido.

Una violacion de esta politica dara como
resultado una accion disciplinaria, que
puede incluir el despido.

La Compafia mantiene una politica de no
discriminacion y se esforzara por hacer
adaptaciones razonables para ayudar a las
personas que se recuperan de las
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dependencias de sustancias y alcohol, y
aquellos que tienen un historial médico
que refleja el tratamiento para las
condiciones de abuso de sustancias. Sin
embargo, los empleados no pueden
solicitar una adaptacion para evitar la
disciplina por una infraccion de la poliza.
Alentamos a los empleados a buscar
ayuda antes de que su abuso de
sustancias o abuso de alcohol los haga
incapaces de realizar las funciones
esenciales de sus trabajos, o ponga en
peligro la salud y la seguridad de cualquier
empleado de la Compaiiia, incluso ellos
mismos.
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17.2 Politica de No Fumar

3G Warehouse, Inc. se preocupa por el
efecto que el fumar y la inhalacién de
humo de segunda mano pueden tener
sobre sus empleados y clientes. Esta
prohibido fumar en la oficina, areas de
cliente y baros.
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Politicas Personalizadas

18.0 Politicas Personalizadas
18.1 Aflac

3G Warehouse, Inc. ofrece a los
empleados la oportunidad de inscribirse
en los beneficios a través de Aflac. Por
favor, hable con su supervisor para
obtener detalles sobre esto.
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Partes de este documento fueron
traducidas por Google Translate API

y Google
Important. The policies contained in this
handbook have been translated from
English to Spanish for your convenience.
While reasonable efforts have been made
to provide an accurate translation, if you
do not understand a policy or have any
questions about this handbook or any
specific policy, ask your manager or
supervisor.
Importante. Las politicas contenidas en
este manual han sido traducidas del
inglés al espafiol para su conveniencia. Si
bien se han realizado esfuerzos
razonables para proporcionar una
traduccion precisa, si no comprende una
politica o tiene alguna pregunta sobre
este manual o cualquier politica
especifica, preguntele a su gerente o
supervisor.
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Declaracion de Cierre

Gracias por leer nuestro manual.
Esperamos que le haya proporcionado una
comprension de nuestra historia y
estructura, asi como de nuestras politicas y
directrices actuales. Este manual esta
destinado a dar a los empleados un amplio
resumen de las cosas que deben saber
sobre 3G Warehouse. La informacion de
este manual es de caracter general y, en
caso de que surjan preguntas, cualquier
miembro de la direccién debe ser
consultado para obtener detalles completos.
Si bien tenemos la intencién de continuar
con las politicas, reglas y beneficios
descritos en este manual, 3G Warehouse a
su entera discrecion, siempre puede
modificar, afiadir, eliminar o modificar las
disposiciones de este manual y/o cambiar
su interpretacion de cualquier disposicion
establecida en este manual. Los empleados
no deben dudar en hablar con la gerencia si
tienen alguna pregunta sobre la Companiia o
sus politicas y practicas de personal.

Esperamos trabajarcon usted para crear
un Compafia exitoso y un lugar de
trabajo seguro, productivo y agradable.

Lauren Nichols, President

3G Warehouse, Inc.
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Reconocimiento de
Recibo y Revision

Al firmar a continuacién, reconozco que he
recibido una copia del 3G Warehouse, Inc.
Manual para el empleado (manual) y que la
he leido, entiendo y acepto cumplirla.
Entiendo que la Compaiiia tiene la maxima
discrecidon permitida por la ley para
interpretar, administrar, cambiar, modificar o
eliminar las reglas, regulaciones,
procedimientos y beneficios contenidos en el
manual en cualquier momento con o sin
previo aviso. Ninguna declaracion o
representacion de un supervisor, gerente o
cualquier otro empleado, ya sea oral o escrito,
puede complementar o modificar este
manual. Los cambios solo pueden hacerse si
el Presidente de la Compafia. aprueba por
escrito Compania. También entiendo que
cualquier demora o falla por parte de la
Compainia para hacer cumplir cualquier regla,
regulacién o procedimiento contenido en el
manual no constituye una renuncia en
nombre de la Companiia ni afecta el derecho
de la Compafiia de hacer cumplir dicha regla,
regulacion o procedimiento. en el futuro.

Entiendo que ni este manual ni ninguna otra
comunicacion de un representante de la
administracion u otro, ya sea oral o escrito,
tienen la intencidn de crear un contrato de
empleo. Ademas, entiendo que, a menos que
tenga un contrato de empleo escrito firmado
por un representante autorizado de Compafiia
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, soy empleado "a voluntad" (en la medida
permitida por la ley) y este manual no
modifica mi estado de empleo "a voluntad".

Si estoy cubierto por un acuerdo de empleo
escrito (firmado por un representante
autorizado de Compaiiia ) que entra en
conflicto con los términos de este manual,
entiendo que los términos del acuerdo de
empleo prevaleceran.

Este manual no tiene la intencién de impedir o
disuadir a los empleados de participar en
actividades legalmente protegidas bajo la Ley
Nacional de Relaciones Laborales (NLRA).

Este manual reemplaza cualquier manual
anterior o declaracion de politica, ya sea
escrita u oral, emitida por 3G Warehouse,
Inc..

Si tengo alguna pregunta sobre el contenido o
la interpretacion de este manual, me
comunicaré con management.

Fecha

Firma

Imprimir el Nombre
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