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INTRODUCCION

A. Bienvenido.

Bienvenido a KAHNCO, LLC, también conocida como KAHN COMPANY. Nos complace que se una a
nosotros. Nuestra empresa es una empresa en crecimiento y progresista. Creemos en mantener a nuestros
empleados informados sobre nuestras politicas, procedimientos, practicas, beneficios, lo que los
empleados pueden esperar de la Compaiiia y las obligaciones que se asumen como empleado de
KAHNCO, LLC. Esta practica esta disefiada para proporcionar un trato justo a los empleados. Nuestro
manual proporciona a los empleados informacion basica para que se familiaricen con las politicas,
procedimientos, practicas y beneficios de KAHNCO, LLC vy refleja una gran preocupacion por las
personas que hacen posible la existencia de la Compafiia... sus empleados.

Le deseamos la mejor de las suertes y el mayor de los éxitos en su puesto y esperamos que su relacién
laboral con KAHNCO, LLC sea una experiencia gratificante.

B. Historia.

KAHNCO, LLC fue fundada por Theodore (Ted) M. Kahn, y comenz6 sus operaciones de construccion
en noviembre de 2013. KAHNCO, LLC es un respetado proveedor de servicios de construccion de
calidad superior, y se fundo bajo el principio de que los propietarios y los gerentes de construccion
reconocerian el valor de la calidad y el compromiso como un factor determinante en la seleccién de
servicios de subcontratacion de hormigén. La empresa suele encargarse de proyectos de construccion de
hormigon comerciales, industriales e institucionales en Virginia; y normalmente actla como
subcontratista para contratistas generales, empresas de gestion de la construccion y promotores
inmobiliarios.

C. Filosofia de gestion.

La politica de KAHNCO, LLC es adherirse a los principios de reconocimiento individual y comunicacion
directa y abierta con nuestros empleados. Nuestro éxito como empresa se basa en las habilidades y el
esfuerzo de nuestros empleados. Nuestra politica es tratar a nuestros empleados de forma justa y honesta
y respetar y reconocer a cada uno como individuo. Creemos que la discusion abierta y franca entre los
empleados y la direccién es el método mas satisfactorio para decidir los asuntos que afectan a los
empleados. Por lo tanto, no creemos que sea necesario o deseable recurrir a terceros. Somos una
empresa no sindicalizada y nos comprometemos a mantener esa condicion por todos los medios legales
disponibles.

D. lgualdad de oportunidades en el empleo.

KAHNCO, LLC se construy6 sobre el trabajo en equipo y la igualdad de oportunidades. Seguimos
teniendo éxito cuando se permite a los empleados avanzar y alcanzar todo su potencial. Estamos
orgullosos del hecho de que extendemos la igualdad de oportunidades de empleo a todos los individuos
calificados sin tener en cuenta la raza, el color, la religion, el sexo, la edad, el origen nacional, la



condicion de veterano o la discapacidad, que si necesita alojamiento, puede ser razonablemente
acomodado. Esto se aplica a todos los términos y condiciones de empleo, incluyendo, pero sin limitarse a,
el reclutamiento, la contratacion, la seleccion para la formacion, la promocion, el descenso, la disciplina,
las tasas de pago u otras compensaciones, la transferencia, el despido, la terminacion, la retirada, el uso de
todas las instalaciones y la participacion en cualquier actividad patrocinada por la empresa.

E. Empleo a voluntad.

Esperamos que el periodo de empleo de cada empleado en KAHNCO, LLC sea una experiencia
gratificante. Sin embargo, reconocemos gue las circunstancias cambian con el paso del tiempo y que
algunos empleados pueden buscar oportunidades en otros lugares o decidir dejar la empresa por otras
razones. Otros empleados pueden no cumplir con las necesidades operativas de la Compafiia o el cambio
de circunstancias puede reducir las oportunidades de empleo disponibles, lo que puede resultar en
terminaciones involuntarias. Esperamos sinceramente que no se produzca ninguna de estas situaciones,
pero siendo realistas tenemos que reconocer que la posibilidad existe. Por lo tanto, el derecho del
empleado o de la empresa a rescindir la relacion laboral a voluntad se reconoce y afirma como una
condicion de empleo. A voluntad significa que tanto el empleado como KAHNCO, LLC tienen el derecho
de terminar el empleo en cualquier momento, con o sin aviso previo, y con o sin causa. La condicién de
empleo a voluntad de cada empleado no puede ser alterada por ninguna declaracion verbal o supuesto
acuerdo verbal del personal de la empresa.

F. Politica de acoso.

KAHNCO, LLC se compromete a proporcionar un entorno de trabajo libre de todo tipo de acoso ilegal.
De acuerdo con nuestra politica de igualdad de oportunidades de empleo, no se tolerara el acoso en el
lugar de trabajo por motivos de raza, sexo, religién, nacionalidad, edad o discapacidad. Por lo tanto,
KAHNCO, LLC tiene una politica estricta que prohibe el acoso ilegal en cualquier forma, incluyendo el
acoso sexual, ya sea cometido por o contra otros empleados, supervisores y/o terceros. La politica de
acoso prohibe las insinuaciones sexuales no deseadas, las solicitudes de favores sexuales u otras
conductas verbales o fisicas de naturaleza sexual, especialmente cuando 1) la sumision de un empleado a
dicha conducta se convierte explicita o implicitamente en un término o condicion de empleo; 2) la
sumision o el rechazo de dicha conducta se utiliza como base para las decisiones que afectan al empleo de
un individuo; o 3) dicha conducta tiene el propdsito o el efecto de crear un entorno de trabajo
intimidatorio, hostil u ofensivo. Ademas, esta politica prohibe las proposiciones sexuales ofensivas o
inoportunas, el abuso verbal de naturaleza sexual, los comentarios gréaficos sobre el cuerpo de una
persona, los comentarios sexualmente degradantes y los objetos, imagenes u otros materiales sexualmente
sugerentes en el lugar de trabajo. Cada supervisor es responsable de garantizar que el entorno de trabajo
de la empresa esté libre de acoso, ya sea sexual o de otro tipo. Ademas, todos los empleados son
responsables de respetar los derechos de sus comparieros de trabajo y de cualquier otra persona que el
empleado pueda encontrar en el trabajo. Cualquier empleado que crea que ha sufrido un acoso laboral
ilegal debe informar rapidamente a su supervisor. Si un empleado cree que no es apropiado discutir el
asunto con su Supervisor, puede informar directamente al Presidente de la empresa. Se hara todo lo
posible para investigar rapidamente todas las acusaciones de acoso de la manera mas confidencial posible
y se tomarén las medidas correctivas apropiadas si se justifica. Si la empresa determina que algun
empleado ha infringido esta politica de acoso, se tomaran las medidas disciplinarias oportunas contra el



empleado infractor, que pueden incluir el despido. Periddicamente haremos un seguimiento con el
denunciante para asegurarnos de que las medidas tomadas por la empresa han remediado cualquier
problemay que los problemas que motivaron la denuncia no han vuelto a producirse. KAHNCO, LLC
prohibe cualquier forma de represalia contra un empleado por presentar una queja de buena fe de acoso
bajo esta politica o por ayudar en la investigacién de una queja.

G. Politica de drogas y alcohol.

KAHNCO, LLC se compromete a proporcionar un entorno de trabajo seguro, cémodo y productivo para
sus empleados. Reconocemos que los empleados que abusan de las drogas o el alcohol en el trabajo -0
gue se presentan al trabajo bajo la influencia de las drogas o el alcohol- se perjudican a si mismos y al
entorno laboral. KAHNCO, LLC tiene la obligacion ante sus clientes y el pablico en general de realizar
sus operaciones de forma segura y eficiente. En consecuencia, esta politica sobre el abuso de drogas y
alcohol tiene por objeto recalcar a nuestros empleados (y a los empleados de otras empresas y
contratistas) que el abuso de drogas y alcohol supone una grave amenaza para la seguridad de nuestros
empleados y para las operaciones de la empresa. Por lo tanto, se prohibe el uso, la posesidn, el estar bajo
la influencia o tener una presencia detectable de drogas o alcohol en el propio sistema (excepto cuando se
autorice expresamente por escrito) o la fabricacion, distribucion o venta de dichas sustancias en las
instalaciones de la empresa o en el trabajo, o el abuso de dichas sustancias fuera del trabajo que afecte
negativamente o amenace con afectar negativamente al rendimiento laboral de un empleado o a otros
intereses de la empresa.

"Drogas" y "alcohol™ incluyen cualquier sustancia con el potencial de producir efectos de intoxicacion y/o
el potencial de producir cambios fisicos, mentales, emocionales o de comportamiento que podrian afectar
negativamente a la capacidad de un empleado para realizar su trabajo de forma segura y eficiente. Esta
prohibicién incluye cualquier medicamento recetado o de venta libre, a menos que la posesién y el uso de
dicho medicamento por parte de un empleado en las instalaciones de la empresa, 0 en el trabajo, estén
expresamente autorizados. El término "instalaciones de la empresa" se utiliza en su sentido mas amplio e
incluye todos los terrenos, propiedades, edificios, estructuras, coches, camiones y todos los demas medios
de transporte que sean propiedad de la empresa o estén alquilados por ella, o que se utilicen de otro modo
para los negocios de la empresa. El término "en el trabajo" incluye los periodos de comida pagados y no
pagados durante la jornada laboral, asi como el tiempo de trabajo pagado y las horas extras pagadas. Las
pruebas de drogas y alcohol pueden realizarse de acuerdo con las directrices del Departamento de Salud y
Servicios Humanos (DHHS). La empresa puede optar por realizar la recogida de muestras en la propia
empresa o utilizar los servicios de una fuente externa, que puede ser un consultorio médico, una clinica,
un hospital u otra instalacion que cumpla los requisitos de seguridad especificados por las directrices del
DHHS.

I.  Alos efectos de esta politica:

"Empleado” significa cualquier empleado temporal, a tiempo parcial, a tiempo completo, asalariado o por
horas de KAHNCO, LLC.

"Oficial de Revision Médica" o "MRO" significa un médico licenciado, empleado o contratado por la
Compafiia 0 su agente, que tiene conocimiento de los trastornos por abuso de sustancias, de los



procedimientos de pruebas de laboratorio y de los procedimientos de recogida de la cadena de custodia;
gue verifica los resultados positivos y confirmados de las pruebas; y que tiene la formacién médica
necesaria para interpretar y evaluar los resultados positivos de las pruebas de un empleado en relacion con
su historial médico o cualquier otra informacion biomédica relevante.

"Posesion" significa la presencia de alcohol o drogas en posesion o control de un empleado, incluso en
taquillas, bolsos, paquetes, fiambreras, otros articulos personales o automoviles personales, mientras se
encuentra en las instalaciones de la empresa o0 mientras desempefia sus responsabilidades.

"Solicitante de empleo” significa una persona que ha solicitado un puesto de trabajo en la empresay a la
que se le ha ofrecido un empleo condicionado a la superacién de una prueba de drogas y/o alcohol, y que
puede haber comenzado a trabajar a la espera de los resultados de la prueba de drogas y/o alcohol.

1. La responsabilidad de la administracion de esta Politica serd designada como una funcion de la
Compaifiia.

2. La Compafia se reserva el derecho de contratar los servicios de un administrador externo y/o de
un Oficial de Revision Médica (MRO) con el fin de administrar la totalidad o parte de la Politica y
sus disposiciones relacionadas.

3. Se prohibe expresamente el uso, la posesion, la presencia en el cuerpo, la fabricacién, la
distribucion, la dispensacion, el almacenamiento, el transporte o la venta de drogas ilegales,
parafernalia de drogas, sustancias controladas o alcohol en cualquier lugar de las instalaciones de
la empresa, incluidos los aparcamientos y las vias de entrada de la empresa, en los alojamientos
pagados por la empresa o mientras se esté trabajando en la empresa, o en el vehiculo proporcionado
por la empresa, excepto si se permite en las circunstancias descritas en esta politica.

4. Eluso de un medicamento recetado o no recetado que supere la dosis recomendada puede provocar
un resultado positivo en la prueba de drogas que dara lugar a una accion disciplinaria. Esto incluye
el uso de drogas que podria afectar a la seguridad de los compafieros de trabajo o de otras personas,
al rendimiento laboral del empleado o a la seguridad o eficiencia de las operaciones de la empresa.
Se prohibe el uso de drogas, o el abuso de medicamentos recetados, que tengan un efecto adverso
en la seguridad de los trabajadores o en la capacidad de un empleado para desempefiar sus funciones
de cualquier manera. Un empleado o aspirante a un puesto de trabajo puede consultar con un
Oficial de Revision Médica (MRO) para obtener informacién técnica sobre los medicamentos con
y sin receta. Los medicamentos con receta deben ser recetados por un médico para la persona que
los posea. Todos los medicamentos recetados deben conservarse en sus envases originales. El
empleado es responsable de informar a su supervisor si cree que su capacidad para desempefiar sus
responsabilidades laborales se ve afectada por el uso o el abuso de medicamentos con o sin receta.
Cualquier persona que infrinja esta directriz sera objeto de medidas disciplinarias.

PROCEDIMIENTOS

I1. Pruebas de drogas y alcohol

1. Laempresa designara a un Oficial de Revision Médica ("MRQ") para que revise los resultados de
las pruebas de drogas, emita opiniones profesionales sobre los resultados de las pruebas de acuerdo



con la normativa aplicable y discuta los resultados de las pruebas con el empleado. Debido a la
precision y a la naturaleza definitiva de la tecnologia del método de prueba de alcohol prescrita en
esta politica, los resultados de las pruebas de alcohol se mantendran tal como se han comunicado y
no seran revisados por un MRO. ElI MRO mantendra la confidencialidad de los resultados de las
pruebas y los comunicara Unicamente al presidente de la empresa.

La Compaiiia pagaré el coste de cualquier prueba de drogas o alcohol que exija a los empleados y
solicitantes de empleo. La empresa reembolsara los gastos de kilometraje del coche personal del
empleado, calculados segun la tarifa de kilometraje de la empresa en vigor en el momento de la
prueba, relacionados con cualquier prueba de drogas o alcohol que exija al empleado. La empresa
no reembolsard los gastos de kilometraje del coche personal de un solicitante de empleo
relacionados con cualquier prueba de drogas o alcohol que le exija. EI empleado o solicitante de
empleo deberé pagar los costes de cualquier prueba adicional de drogas o alcohol no requerida por
la empresa. Los empleados o solicitantes de empleo en todos los estados, que reciban un resultado
positivo en la prueba y que decidan impugnar o explicar el resultado deben hacerlo dentro de los
cinco (5) dias habiles siguientes a la recepcion de la notificacién por escrito de los resultados de la
prueba. Las nuevas pruebas deben realizarse en un laboratorio cualificado, aprobado por el
Departamento de Salud y Servicios Humanos de EE.UU. (Administracion de Servicios de Salud
Mental y Abuso de Sustancias). No se permite que los empleados presenten nuevas muestras para
una nueva prueba después de un resultado positivo o positivo diluido de una prueba de
confirmacion; en esta circunstancia, debe utilizarse una parte de la muestra original. Sin embargo,
se requerirdn nuevas muestras para la repeticion de la prueba después de un resultado de
confirmacién invéalido o diluido-negativo.

El consentimiento para las pruebas de drogas y alcohol previas a la contratacion es necesario antes
de considerar el empleo. Los solicitantes de empleo deberdn firmar un formulario de
consentimiento/liberacién que autorice a la empresa y/o a sus agentes a realizar las pruebas y a
entregar los resultados a la empresa. Los empleados deberan firmar un formulario de consentimiento
y autorizacion para que el laboratorio realice las pruebas y entregue los resultados a la empresa.

Los laboratorios, los lugares de recogida, el personal de recogida, el equipo de recogida y el equipo
de pruebas utilizados por la empresa o sus agentes para las pruebas de drogas y/o alcohol deben
cumplir todos los criterios y/o normas establecidos por el Departamento de Salud y Servicios
Humanos de EE.UU. (Administracién de Servicios de Salud Mental y Abuso de Sustancias). Todos
los resultados positivos de las pruebas de drogas iniciales se confirmaran de acuerdo con las normas
establecidas en el laboratorio antes de que la empresa tome cualquier medida.

Los empleados y solicitantes de empleo que tengan un resultado positivo en una prueba de alcohol
0 un resultado positivo en una prueba de drogas confirmatoria pueden explicar o impugnar el
resultado al Oficial de Revision Médica (MRO) dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la
recepcion de la notificacion por escrito del resultado de la prueba; si la explicacién o impugnacion
de un empleado o solicitante de empleo es insatisfactoria para el MRO, el MRO informara del
resultado positivo de la prueba a la Empresa. Nada en esta Politica prohibira a cualquier persona
impugnar el resultado de una prueba de drogas o alcohol de acuerdo con las leyes y normas
adoptadas por el estado en el que el empleado trabaja.

Todas las muestras de las pruebas de drogas deben recogerse utilizando el método de muestra
dividida. Una parte de cada muestra que dé un resultado positivo sera conservada por el laboratorio
que realice la prueba de confirmacion durante un periodo de al menos 90 dias a partir del momento
en que se comuniquen a la empresa los resultados de la prueba positiva.

Los siguientes niveles detectables de sustancias, cuando estan presentes en el cuerpo, daran lugar a
una prueba positiva. La empresa se reserva el derecho de cambiar los niveles y/o las sustancias
enumeradas si las mejoras en la metodologia de recogida/prueba y/o la necesidad de proteger mas



la seguridad de los trabajadores lo justifican.

Prueba de
confirmacién
mediante
cromatografia de
gases/espectrometri
a de masas
Sustancia Prueba inicial (GCIMS)
Por analisis de orina:
Anfetaminas (Speed, Uppers, Bennies, etc.) 1.000 ng/ml 500 ng/ml
Benzolilecgonina (Cocaina, Lady, Rock, etc.) 300 ng/ml 150 ng/ml
Cannabinoides (marihuana, hierba, porro, etc.) 50 ng/ml 15 ng/ml
Metabolitos de opiaceos (codeina, morfina, heroina,
etc.) 2.000 ng/ml 2.000 ng/ml
Fenciclidina (PCP, Angel Dust, Supergrass, etc.) 25 ng/ml 25 ng/ml
MDMA (éxtasis) 500 ng/ml 250 ng/ml
Prueba de
confirmacion Sustancia Prueba inicial utilizando
la tecnologia EBT
Por el analisis del aliento:
Alcohol .02 BAC** .02 BAC

*Test de Aliento Evidencial (EBT)

Contenido de alcohol en la respiracion (BAC)

8. Una lista mas detallada de las sustancias incluidas en las categorias anteriores esta disponible a
peticion del departamento de Recursos Humanos.



9. Nada de lo aqui expuesto impedira a un supervisor disciplinar a un empleado que no tenga un
rendimiento aceptable, independientemente de que dicho rendimiento esté relacionado con el
consumo de drogas o alcohol.

10. Un empleado o aspirante a un puesto de trabajo que dé un resultado positivo en un control de drogas
y/o alcohol de acuerdo con esta Politica no se considerara, en virtud del resultado por si solo, que
tiene una "minusvalia” o "discapacidad" tal y como se define en las leyes federales, estatales o
locales de discriminacion por minusvalia y discapacidad. Los empleados que sean despedidos o
disciplinados, o los solicitantes de empleo que no sean contratados como resultado de un test de
drogas y alcohol positivo, se consideraran despedidos o disciplinados, o se les negara el empleo. A
estos empleados se les denegard el subsidio de desempleo, la indemnizacion por accidente laboral
y la Ley de Reconciliacion Presupuestaria Omnibus Consolidada (COBRA) cuando lo permita la
ley.

11. No se crea ninguna relacion médico-paciente entre un empleado o solicitante de empleo y la
empresa o cualquier persona que realice o evalle una prueba de drogas o alcohol, Unicamente por
el establecimiento, la implementacién o la administracion de un programa de pruebas de drogas o
alcohol. Esta norma no exime en modo alguno a la persona que realiza la prueba de la
responsabilidad por sus actos de negligencia al realizar las pruebas.

12. Nada de lo dispuesto en esta politica se interpretara como un impedimento para que la empresa
establezca normas de trabajo razonables relacionadas con la posesion, el uso, la venta o la solicitud
de drogas ilegales o alcohol por parte de los empleados, incluidas las condenas por delitos
relacionados con las drogas o el alcohol.

Il Pre-empleo

Todos los candidatos al empleo a los que se les hace una oferta de trabajo estan sujetos a pruebas de
drogas y alcohol como parte del proceso de empleo. Cada candidato considerado para el empleo es
informado de que los resultados de cualquier prueba se consideran informacidn confidencial que sera
utilizada por la empresa en sus decisiones de empleo. Todas las ofertas de empleo estan supeditadas a
la obtencidn de resultados negativos en las pruebas de drogas y de alcohol. Un resultado positivo o
positivo diluido en una prueba de drogas y alcohol dara lugar a la retirada de la oferta de empleo. El
solicitante deberd someterse a una nueva prueba en caso de que el resultado de la prueba de drogas sea
invalido o diluido-negativo. En el caso de que un solicitante comience a trabajar antes de recibir los
resultados de las pruebas, la continuidad del empleo del empleado esta supeditada a la recepcion de los
resultados negativos de las pruebas no diluidas. Es responsabilidad del solicitante de empleo notificar
al laboratorio cualquier accién administrativa o civil emprendida en relacién con las pruebas de drogas
y alcohol.

V. Pruebas posteriores a un accidente y/o lesion

Todos los empleados que se vean implicados en un incidente durante el desempefio de su trabajo que
resulte en

i. la muerte de una persona;



ii. lesiones corporales a una persona que, como consecuencia de las mismas, recibe inmediatamente
tratamiento médico, en régimen de hospitalizacion o ambulatorio, por parte de un médico o
enfermero o técnico de emergencias médicas;

iii. Dafios a la propiedad de la empresa;
iv. un incidente medioambiental, de seguridad o de salud; o,

v. un accidente en el que un empleado esté conduciendo un vehiculo de la empresa, o un vehiculo
personal mientras lleva a cabo negocios de la empresa, incluyendo pero sin limitarse a automdviles,
camiones, carretillas elevadoras y otros tipos de vehiculos motorizados, debe someterse a una
prueba de drogas y alcohol inmediatamente, a mas tardar ocho (8) horas después del incidente. La
prueba es obligatoria independientemente de quién haya sido el responsable del accidente. Un
empleado implicado en un accidente debe informar inmediatamente del mismo a su supervisor.

Los empleados volveran al trabajo después de las pruebas posteriores al accidente, a menos que su
estado médico lo prohiba. Si un empleado lesionado se niega a someterse a una prueba de drogas y
alcohol después de un accidente, el empleado puede ser despedido. Ademas, el empleado perdera el
derecho a las prestaciones médicas y de indemnizacién por accidente de trabajo cuando lo permita la
legislacion aplicable.

No se tomaran muestras antes de la administracién de la atencién médica de urgencia. Una vez cumplida
esta condicidn, el empleado lesionado debera someterse a las pruebas. Si, debido a la necesidad de
tratamiento médico de urgencia, el empleado no puede someterse a la prueba de drogas y alcohol en un
plazo de 32 horas, no se realizara la prueba.

V. Pruebas aleatorias

1. Los empleados deberan someterse a pruebas aleatorias.

2. La seleccion de los empleados para las pruebas de drogas y alcohol se basara en criterios de
seleccion neutrales que garanticen que los empleados individuales no puedan ser sefialados para las
pruebas por ninguna persona con fines de acoso. Por ejemplo, se puede utilizar un ordenador en
este proceso de seleccion siempre que los criterios de seleccidn sean neutrales, como el sorteo a
ciegas de nombres 0 nimeros.

3. Los empleados designados por la empresa para ser incluidos en las pruebas aleatorias estaran
sujetos a la seleccién para las pruebas en cualquier momento utilizando los criterios de seleccion
neutrales. Un empleado puede ser sometido a pruebas hasta dos (2) veces cada afio natural en el
marco de las pruebas aleatorias; sin embargo, este limite no afecta al nmero de veces que un
empleado puede ser sometido a pruebas después de un accidente/lesion. Si un empleado es
seleccionado para ser sometido a pruebas utilizando los criterios de seleccidn neutral dos veces en
un mismo periodo de cuatro (4) meses, la Compafiia podra optar por no someter al empleado a
pruebas por segunda vez durante dicho periodo y podra colocar el nombre o nimero del empleado
en el grupo para la seleccion neutral en un momento posterior durante el mismo afio calendario.

4. Los empleados no seran informados de su seleccion para la prueba hasta el momento de la prueba
programada. El empleado seleccionado debera presentarse en el lugar de recogida para la prueba,
tan pronto como sea posible salir con seguridad.



VI. Prueba diluida-negativa o invalida

Cualquier resultado diluido-negativo de una prueba de drogas se considerara, a efectos de esta politica,
como un resultado de prueba invalido. En el caso de que los resultados de cualquier prueba se
consideren invalidos, el empleado serd sometido a una nueva prueba como se describe a continuacion,
a menos que la invalidez de la prueba sea causada por un acto o intento deliberado de sabotear o
interferir con dicha prueba. En caso de sabotaje, el empleado sera despedido y no se le dara la
oportunidad de volver a realizar la prueba. En los casos en que los resultados invalidos de la prueba no
sean el resultado de un sabotaje, el empleado sera sometido a una nueva prueba utilizando una nueva
muestra recogida y la nueva prueba no contard como una prueba adicional segln los términos de esta
Politica.

VIl. BUSQUEDA VOLUNTARIA DE AYUDA

1. Animacion a buscar ayuda para la rehabilitacion: La empresa anima encarecidamente a los
empleados que creen tener problemas con las drogas y/o el alcohol a buscar ayuda. La informacion
relativa a los programas de asistencia a los empleados esta disponible en cada una de las sedes de
la empresa.

2. Limite en la busqueda voluntaria de asistencia: La primera vez que un empleado busque asistencia
voluntaria, no estara sujeto a acciones disciplinarias basadas en la informacion que el empleado
proporcione a la Compafiia, sin embargo, el empleado debe continuar acatando esta Politica en su
totalidad e ingresar y completar satisfactoriamente un programa de rehabilitacion de drogas y/o
alcohol aprobado por la Compafiia y estar sujeto a las condiciones establecidas para la
Rehabilitacién Requerida en el Punto iii a continuacion. La blsqueda de asistencia voluntaria la
primera vez no prohibe la adopcion de medidas disciplinarias por no completar la rehabilitacion.
La posibilidad de solicitar asistencia sin estar sujeto a una accién disciplinaria esta limitada a una
vez en el empleo del empleado con la Compafiia, independientemente de la disponibilidad de la
cobertura del seguro proporcionada por la Compafiia para tratamientos adicionales. La asistencia
voluntaria no podra solicitarse durante el periodo comprendido entre la notificacién de la prueba y
la recepcion por parte de la Empresa de los resultados de la misma.

3. Rehabilitacion requerida al solicitar asistencia: Cualquier empleado que busque asistencia
voluntaria deberd ingresar y completar a satisfaccion de la Compafiia un programa de rehabilitacion
de drogas y/o alcohol aprobado por la Compafiia. Cualquier empleado que se niegue a entrar en
dicho programa de rehabilitacion o que no complete satisfactoriamente dicho programa dentro de
un tiempo razonable definido por el consejero de rehabilitacién y a satisfaccién de la Compafiia,
estard sujeto a una accion disciplinaria que puede incluir el despido. El empleado debera autorizar
al consejero o consejeros aprobados por la Compaiiia a obtener y proporcionar, de forma periddica,
una prueba de inscripcion en un programa adecuado de rehabilitacion de drogas o alcohol y una
prueba de asistencia a todas las sesiones requeridas. Dicha prueba se proporcionara al departamento
de Recursos Humanos de la Compariia. La Compafiia estara en contacto frecuente con el consejero
de rehabilitacion o el proveedor de atencién médica en relacion con el progreso del empleado. El
empleado debera someterse a pruebas durante su tratamiento. Los resultados positivos durante el
tratamiento bajo la direccion del consejero de rehabilitacion o del proveedor de atencion médica no
se contaran como positivos bajo esta Politica hasta que el empleado haya sido autorizado a volver
al trabajo. Después de que el empleado haya sido autorizado a volver al trabajo,



independientemente de si el empleado se encuentra en un programa de cuidados continuados o a
largo plazo, los resultados positivos contardn como una prueba positiva por razones disciplinarias
bajo esta Politica.

La politica de exigir a un empleado que ingrese y complete satisfactoriamente un programa de
rehabilitacion de drogas y/o alcohol no debe interpretarse como una renuncia al derecho de la
Compafiia a mantener la disciplina y la seguridad en el lugar de trabajo, o a sus derechos de invocar
medidas disciplinarias hasta e incluso el despido, en el caso de una mala conducta que pueda resultar
del uso de alcohol o drogas o estar asociada a él. Esta disposicion no renuncia ni limita los derechos
de gestion de la empresa en general en virtud de esta politica.

La Compariia puede, a su discrecion, poner en licencia a cualquier empleado que haya buscado
asistencia voluntaria hasta el momento en que el empleado haya completado satisfactoriamente un
programa de rehabilitacién aprobado y haya demostrado mediante pruebas, por el consejero de
rehabilitacion, o por el proveedor de atencion médica, a satisfaccion de la Compafiia, que esta libre de
drogas y alcohol.

Trabajo durante la rehabilitacion: Si el tratamiento recomendado por la fuente de derivacion implica
la hospitalizacién o el asesoramiento extenso que interfiere con la capacidad del empleado para
trabajar, el empleado sera pagado de acuerdo con cualquier plan de beneficios aplicable, pago por
enfermedad o politica de discapacidad a corto plazo bajo la cual el empleado individual califica. Si el
tratamiento se puede llevar a cabo sin ausentarse del trabajo, se requerira que el empleado se presente
a trabajar. La empresa podra retirar temporalmente al empleado de su puesto y reasignarlo, si lo
considera necesario.

Si no es posible la reasignacién, la empresa puede conceder al empleado una excedencia mientras
recibe tratamiento hasta que esté en condiciones de trabajar. El empleado podra cobrar la paga por
incapacidad a la que pudiera tener derecho. El hecho de trabajar durante la rehabilitacion no impide
gue el empleado se someta a las pruebas previstas en esta politica.

VIIl. RESULTADOS DE LAS PRUEBAS POSITIVAS

1. Suspension durante (5) dias naturales
2. Después de los (5) dias de suspension, el empleado puede solicitar una nueva prueba.

3. Si el resultado de esta prueba es negativo, el empleado podré volver a trabajar durante un periodo
de prueba de tres (3) meses. Los resultados positivos de la repeticion de la prueba daran lugar a la
continuacion de la suspension del trabajo hasta que el empleado asista a un programa de tratamiento
contra las drogas y/o el alcohol. Los beneficios continuaran durante los primeros (5) dias de
suspension y durante el segundo tiempo de suspension si el empleado esta inscrito en un programa
calificado de tratamiento de drogas y/o alcohol.

4. Al finalizar el programa de tratamiento contra las drogas y/o el alcohol y obtener un resultado
negativo de drogas



resultados de las pruebas, el empleado podra volver a trabajar con la condicion de obtener un

un test de drogas negativo 90 dias después de empezar a trabajar. Un resultado positivo en este
momento dara lugar a

despido del empleado. El empleado estara sujeto al programa de pruebas aleatorias de la empresa

y sera despedido si vuelve a dar positivo.

VIIl. CONFIDENCIALIDAD

1.

Toda la informacion que reciba la empresa a través de la aplicacion de esta politica se mantendra
confidencial y se compartira Unicamente cuando sea necesario.

Toda la informacién, las entrevistas, los informes, las declaraciones, los memorandos y los resultados
de las pruebas de drogas y alcohol, escritas o de otro tipo, que reciba la empresa a través de un programa
de pruebas de drogas o alcohol son comunicaciones confidenciales y no pueden utilizarse o recibirse
como prueba, obtenerse en el marco de un descubrimiento o divulgarse en ningin procedimiento publico
0 privado, excepto de conformidad con esta Politica o para determinar la indemnidad en virtud de esta
Politica o segun lo exija la ley.

La Compafiia, los laboratorios, los funcionarios de revision médica, los administradores de programas
de terceros, los programas de asistencia a los empleados, los programas de rehabilitacion de drogas o
alcohol, y sus agentes que reciben o tienen acceso a la informacidn relativa a los resultados de las
pruebas de drogas o alcohol mantendran toda la informacion confidencial. La divulgacién de dicha
informacién en cualquier otra circunstancia est4 autorizada unicamente en virtud de un formulario de
consentimiento escrito firmado voluntariamente por la persona sometida a la prueba, a menos que dicha
divulgacion sea obligada por un funcionario de la audiencia o un tribunal de jurisdiccién competente en
virtud de una apelacion presentada en virtud de esta Politica, sea pertinente para una reclamacion legal
presentada por el empleado, o sea considerada apropiada por una junta de licencias profesionales u
ocupacionales en un procedimiento disciplinario relacionado.

La informacion sobre los resultados de las pruebas de drogas o alcohol de las pruebas administradas de
conformidad con estas normas no se divulgara ni se utilizara en ningun procedimiento penal contra el
empleado o el solicitante de empleo. La informacién divulgada en contra de esta seccién es inadmisible
como prueba en cualquier procedimiento penal de este tipo en algunos estados.

Esta Politica no prohibe a la Compafiia, a un agente de la Compafiia o al laboratorio que realice una
prueba de drogas o alcohol tener acceso a la informacion de las pruebas de drogas o alcohol de los
empleados o utilizar dicha informacién al consultar con un asesor legal en relacién con las acciones
emprendidas en virtud de esta Politica o relacionadas con ella, o cuando la informacion sea relevante
para su defensa en un asunto civil o administrativo. Esta Politica tampoco pretende prohibir la
divulgacion entre la direccion en la medida en que sea razonablemente necesaria para tomar decisiones
disciplinarias relacionadas con la violacién de las normas de conducta adoptadas en materia de drogas
o alcohol.

HORARIO DE TRABAJO Y SALARIO

A. Categorias de empleados.

A efectos de la administracion de los salarios y de la elegibilidad para el pago de las horas extras y de los
beneficios de los empleados, KAHNCO, LLC clasifica a sus empleados de la siguiente manera:



Empleados regulares a tiempo completo: Empleados contratados para trabajar la semana laboral normal
de cuarenta horas a tiempo completo de la Empresa de forma regular. Dichos empleados pueden estar
"exentos" 0 "no exentos”, tal y como se define a continuacion. Los empleados a tiempo completo tienen
derecho a las prestaciones indicadas en este manual siempre que retnan los requisitos para cada una de
ellas.

Empleados regulares a tiempo parcial: Empleados contratados para trabajar menos de veintinueve horas
semanales de forma regular. Estos empleados pueden estar "exentos" 0 "no exentos", tal y como se define
a continuacion. Los empleados a tiempo parcial no tienen derecho a prestaciones.

Empleados temporales: Empleados contratados para trabajar a tiempo completo o a tiempo parcial con el
entendimiento de que su empleo terminard a mas tardar al terminar una asignacion especifica. Dichos
empleados pueden estar "exentos™ o "no exentos", tal y como se define a continuacién. Los empleados
contratados por agencias de empleo temporal para tareas especificas son empleados de la agencia
respectiva y no de KAHNCO, LLC. Los empleados temporales no tienen derecho a prestaciones.

Empleados no exentos: Empleados a los que se les debe pagar las horas extraordinarias a razon de tiempo
y medio de su salario por hora regular por todas las horas trabajadas mas alla de cuarenta horas en una
semana de trabajo, de acuerdo con las horas de salario y ley federales aplicables. Todas las horas
extraordinarias deben ser aprobadas por la Direccidn antes de que se produzcan.

Empleados exentos: Los empleados exentos son aquellos que estan excluidos de los requisitos de pago de
horas extras de la Ley de Normas Laborales Justas. Los empleados exentos reciben un salario, tienen
ciertos tipos de tareas laborales y se espera que trabajen mas alla de sus horas normales de trabajo siempre
que sea necesario para realizar el trabajo de la empresa. Como empleado exento, su salario esta sujeto a
posibles deducciones. Su salario puede reducirse por los siguientes motivos: ausencias de un dia
completo por motivos personales; ausencias de un dia completo por enfermedad o incapacidad;
suspensiones disciplinarias de un dia completo por infracciones de las politicas y procedimientos
de la empresa; ausencias por permiso familiar y médico (ya sea de un dia completo o de un dia
parcial); para compensar las cantidades recibidas como pago de honorarios de jurados y testigos
o la paga militar; la primera o la Gltima semana de empleo en caso de que trabaje menos de una
semana completa; cualquier semana de trabajo completa en la que no realice ningun trabajo. Su
salario también puede reducirse por determinados tipos de deducciones, como su parte de las
primas de seguro médico, dental o de vida; los impuestos estatales, federales o locales; la
Seguridad Social; o, las contribuciones voluntarias a un plan 401(k).

B. Horario de trabajo.

La semana laboral estandar para los empleados a tiempo completo es de cuarenta (40) horas dentro del
periodo comprendido entre las 12:01 a.m. del domingo y las 12:00 de la medianoche del sdbado siguiente.
El horario normal de trabajo es de 7:00 a.m. a 4:00 p.m. de lunes a viernes. Todos los empleados deben
consultar a su supervisor para conocer su horario de trabajo. Se espera que los empleados asalariados
trabajen una media de cincuenta (50) horas semanales. A menos que se indique especificamente lo
contrario, la Compafiia asume que cada empleado se tomara una pausa de treinta minutos para comer cada
dia de trabajo; a los empleados por hora se les descontara esta pausa para comer. Se espera que los
empleados vuelvan a su lugar de trabajo listos para empezar a trabajar al final de cada periodo de
descanso y/o almuerzo programado.



C. Condiciones meteoroldgicas severas y cierres de emergencia.

Oficina: Las condiciones meteoroldgicas que impiden a los empleados acudir al trabajo son una situacion
sobre la que la Empresa no tiene control. Por lo tanto, para ser justos con todos, si las oficinas estan
abiertas pero la asistencia es "opcional™, los empleados no exentos que no trabajen no recibiran el pago
por su tiempo libre a menos que recuperen el tiempo perdido durante el mismo periodo de pago o utilicen
un dia de vacaciones.

Cuadrillas de campo y superintendentes: Si el tiempo parece inadecuado para el trabajo, cada empleado
debe ponerse en contacto con su supervisor para determinar si el lugar de trabajo trabajara o no ese dia
antes de las 6:00 am. Si se decide que las condiciones meteoroldgicas no son adecuadas para realizar un
trabajo productivo, ningn empleado debera presentarse en el lugar de trabajo. Si se decide que las
condiciones meteoroldgicas pueden ser favorables para la realizacidn de un trabajo productivo, entonces
cada empleado con salario por hora debera presentarse en el lugar de trabajo, y se le daran dos (2) horas
de "tiempo de presentacion™ y se espera que la cuadrilla permanezca en el lugar de trabajo durante el
periodo de dos horas, en caso de que el tiempo mejore hasta el punto de que el trabajo del dia pueda
continuar. En caso de que la cuadrilla pueda trabajar ese dia, se les pagara el nimero de horas que hayan
trabajado, incluyendo las dos (2) horas de espera, si es que realmente esperaron las dos (2) horas. Si se
decide seguir adelante y trabajar antes de que hayan transcurrido las dos horas, se les pagaran todas las
horas que hayan trabajado, pero en ningln caso las dos (2) horas de "espera” se afiadiran a la jornada
completa. Por ejemplo, si la cuadrilla se presenta a trabajar a las 7 de la mafiana y la jornada normal es de
10 horas, y la cuadrilla espera hasta las 8:30 de la mafiana a que mejore el tiempo, y trabaja hasta las 5:30
de la tarde, la hora normal de salida, se le pagaran 10 horas, aunque sélo haya trabajado fisicamente 8,5
horas. No se pagara a ningun empleado por las horas o dias en que no pueda trabajar debido al clima méas
alla de las dos (2) horas de "tiempo de reporte”, a menos que lo autorice por escrito el Presidente de la
Compafiia. No se garantizara un nimero determinado de horas semanales a ningin empleado que cobre
por hora, salvo lo dispuesto en el parrafo anterior.

D. Registro del tiempo trabajado.

La empresa mantiene un registro preciso del tiempo trabajado por los empleados para calcular la paga y
los beneficios. Dependiendo de su lugar de trabajo o de la obra, los empleados por hora deben fichar a la
entrada cuando se presentan al trabajo y a la salida cuando abandonan las instalaciones/la obra, en relojes
de fichar propiedad de la empresa. Los empleados por hora que trabajen en una obra sin reloj de fichar
tendran su tiempo controlado y registrado por su supervisor. En caso de discrepancia en el registro de
tiempo, el supervisor directo verificara la exactitud de cualquier cambio. Es una violacion de la politica
de la empresa que cualquier empleado fiche a otro empleado, altere la tarjeta de tiempo de otro empleado
o la hoja de horas del supervisor. Si un empleado tiene una pregunta sobre su tiempo registrado, debe
discutir el asunto con su supervisor, o contactar con el departamento de néminas para verificar el tiempo
registrado.

E. Horas extras.

Los empleados pueden ser programados para trabajar horas extras cuando los requisitos de
funcionamiento u otras necesidades de trabajo no pueden ser satisfechas durante las horas de trabajo
regulares. Siempre que sea posible, se avisara con antelacion. Si se determina que es necesario, la
Direccion autorizara el trabajo de horas extraordinarias mas alla de la semana laboral estandar del



empleado. Los empleados no exentos recibirdn una compensacion por horas extras de acuerdo con las
disposiciones federales y estatales sobre salarios y horas. El pago de horas extras se basa en las horas
reales trabajadas. El tiempo libre por vacaciones, baja por enfermedad, un dia festivo observado por la
empresa o cualquier permiso de ausencia no se considerard como horas trabajadas a la hora de calcular las
horas extras. Cualquier empleado que no trabaje las horas extras programadas o que trabaje horas extras
sin autorizacion previa de la Direccion puede ser objeto de medidas disciplinarias, que pueden incluir el
despido.

F. Procedimientos de pago.
Se le pagara los viernes por todas las horas trabajadas en la semana laboral anterior, independientemente
de si esté inscrito en el depdsito directo o recibe una paga estandar.

G. Embargo de los salarios de los empleados.

Los embargos son 6rdenes judiciales que obligan a una empresa a retener determinadas cantidades del
salario de un empleado para el pago de una deuda contraida por éste con un tercero. La ley estatal obliga a
la empresa a cumplir con los embargos de los salarios de los empleados (incluida la manutencién de los
hijos) segln lo disponga un tribunal u otra sentencia legal. La ley también preveé el cobro de una tasa
administrativa cuando se produce un embargo.

H. Pago en el momento de la separacion del empleo.

La Compairiia determinaréa si el empleado que se despide tiene alguna deuda pendiente con la Compafiia y
si el individuo tiene en su poder algin equipo de propiedad de la compafiia, lengietas de reloj de tiempo,
herramientas, equipo de seguridad/PPE, llaves, manuales u otra propiedad de la Compafiia. Una vez
completada la contabilidad completa del empleado y de la empresa, segin determine la empresa, se
emitird un cheque de pago final por el tiempo trabajado (menos las deducciones) al empleado en el
siguiente dia de pago regular, de acuerdo con las leyes federales y estatales aplicables. La empresa
emitird un cheque designado como pago final por todos los servicios prestados. EI cheque final no
reflejard ningun tiempo no trabajado realmente. Todo empleado que termine su relacion laboral debera
devolver los bienes de la empresa que tenga en su poder en el plazo de un dia laborable.

PRESTACIONES

La empresa ofrece un programa equilibrado de prestaciones disefiado para satisfacer las necesidades de
los empleados. Estos beneficios seran revisados periddicamente por la Compafiia. La informacion
contenida en este manual sobre los beneficios de los empleados no es un contrato para proporcionar estos
beneficios a ningun empleado. Los requisitos de elegibilidad de estos beneficios se describen en los
documentos resumidos del plan y/o en los folletos de beneficios. Los empleados a tiempo completo son
elegibles para los beneficios proporcionados por la empresa si cumplen con los requisitos especificos. La
vigencia de los planes de beneficios descritos esta sujeta a cambios en cualquier momento por parte de
la(s) aseguradora(s) o de KAHNCO, LLC.

A. Vacaciones.
La Compairiia reconoce que los empleados necesitan un tiempo programado fuera de las obligaciones
laborales normales para su bienestar personal y, por lo tanto, concede vacaciones anuales pagadas. Una



vez que un empleado a tiempo completo, exento 0 no exento, haya sido contratado de forma continua por
la Compafiia durante el periodo de un (1) afio natural desde la fecha inicial de contratacién, tendra
derecho a cinco (5) dias, o cuarenta (40) horas, de vacaciones pagadas. Las vacaciones pueden tomarse en
cualquier momento del afio después de la elegibilidad con las siguientes disposiciones:

- Al cumplir un (1) afio natural de empleo ininterrumpido, un empleado a tiempo completo tiene
derecho a recibir vacaciones pagadas. Después del primer afio completo de empleo
ininterrumpido, las vacaciones pagadas se evallan durante cada afio natural. Por ejemplo, la
fecha inicial de empleo de Juan Pérez es el 15 de julio de 2016. Si su empleo continlia de forma
ininterrumpida durante un afio natural, después del 15 de julio de 2017 tendra derecho a una
semana de vacaciones pagadas a tomar entre el 16 de julio de 2017 y el 31 de diciembre de 2017.
Si no se utiliza, sus vacaciones pagadas de 2017 no se trasladaran a 2018. Sin embargo, Juan
Pérez tendra derecho a una semana de vacaciones pagadas durante el afio natural 2018 (1 de enero
de 2018 - 31 de diciembre de 2018). Y continuando con la misma forma de afio natural, siempre
y cuando Juan Pérez se mantenga al dia como empleado a tiempo completo.

- Se espera gue los empleados tomen sus vacaciones pagadas como medio de descanso para ellos y
sus familias.

- Las vacaciones pagadas solo se permiten para los dias de vacaciones no trabajados. Los
empleados no recibiran vacaciones pagadas ademas de los dias realmente trabajados.

- Las vacaciones deben ser aprobadas previamente por el Supervisor del empleado o el Presidente
de la Compafiia.

- El tiempo de vacaciones no utilizado no se trasladara al siguiente periodo/ afio natural.

- Un dia festivo observado por la empresa que caiga durante el periodo de vacaciones se
considerard como un dia festivo pagado y no como tiempo de vacaciones. Este dia de vacaciones
podra tomarse en otro momento que se apruebe.

- Las necesidades del trabajo siempre tendran prioridad sobre el calendario de vacaciones.

- Setendré en cuenta la antigliedad en el caso de que surja un conflicto de horarios de vacaciones.

Las siguientes disposiciones se aplican a la paga de vacaciones:
- El pago de las vacaciones se hara segun el salario base del empleado.
- El tiempo de vacaciones pagadas no se considerara como tiempo trabajado a efectos del computo
de las horas extraordinarias.

B. Dias festivos observados.
La Compariia normalmente reconoce los siguientes dias festivos; sin embargo, la Compafiia puede decidir
programar el trabajo en un dia festivo dependiendo de los requerimientos del trabajo.

- Diade Afio Nuevo

- Diade los Caidos

- Diade la Independencia

- Diadel Trabajo

- Diade Accién de Gracias

- Diade Navidad

Las siguientes disposiciones se aplican a los dias festivos observados por la empresa:



- Cuando un dia festivo reconocido cae en sdbado o domingo, el dia festivo puede celebrarse el dia de la
semana anterior, o el dia de la semana siguiente al dia festivo reconocido.

- Los empleados a tiempo completo que hayan sido contratados por la empresa durante el periodo de un
(1) afio desde la fecha inicial de empleo tienen derecho a la paga de vacaciones.

- Los empleados a tiempo completo cobraran ocho (8) horas de paga por vacaciones.

- Ademas, el empleado debe trabajar los dias regulares de trabajo antes y después de un dia festivo para
poder recibir la paga de vacaciones.

- El tiempo de vacaciones pagadas no se considerara como tiempo trabajado a efectos del calculo de las
horas extraordinarias.

C. Deber de jurado/testigo.

Cualquier empleado que preste servicio como jurado o cualquier persona, excepto un acusado en un caso
penal, que sea convocado o citado para comparecer ante un tribunal, sera eximido del trabajo durante el
tiempo que preste servicio o comparezca ante el tribunal, incluyendo el tiempo de viaje. Se espera que
dichos empleados regresen al trabajo al concluir su servicio si el empleado podra trabajar durante cuatro
(4) horas 0 mas en ese dia de trabajo regular; siempre y cuando, sin embargo, a ninguna persona que sea
citada y comparezca como jurado durante cuatro o mas horas, incluyendo el tiempo de viaje, en un dia, se
le requiera iniciar cualquier turno de trabajo que comience en o después de las 5:00 p.m. del dia de la
comparecencia como jurado o que comience antes de las 3:00 a.m. del dia siguiente al de la
comparecencia como jurado. El empleado sera compensado por la diferencia entre la cantidad percibida
por el servicio como jurado o por la comparecencia en virtud de una citacién, tal y como se ha indicado
anteriormente, y el importe del salario, calculado segun la tarifa base, por el periodo de dicho servicio
judicial tras la presentacion de las pruebas adecuadas en cuanto al servicio judicial y el importe de la
compensacion recibida, en su caso. La remuneracion por servicio judicial no se aplicara a ningln
empleado citado para comparecer como acusado en una causa penal.

D. Votacion.

La empresa anima a sus empleados a votar en todas las elecciones; sin embargo, no se proporciona tiempo
libre para votar con o sin sueldo. Los empleados deben planificar el voto antes o después del horario de
trabajo.

E. Permiso militar.

Se concederan permisos sin sueldo por servicio militar o de la Reserva a los empleados a tiempo
completo y a tiempo parcial. Si se le llama al servicio militar activo o a la formacion de la Reserva o la
Guardia Nacional, o si se presenta como voluntario para el mismo, debe presentar copias de sus 6rdenes
militares a su Supervisor tan pronto como sea posible. Se le concedera una licencia militar sin sueldo
durante el periodo de servicio militar, de acuerdo con las leyes federales y estatales aplicables. Si es usted
reservista 0 miembro de la Guardia Nacional, se le concedera un permiso sin sueldo para el entrenamiento
militar requerido. Su derecho a reincorporarse una vez finalizado el servicio militar o la formacion se
determinara de acuerdo con las leyes federales y estatales aplicables.

F. Permiso de ausencia.



Debido a la falta de trabajo, la empresa puede exigir a un empleado que se tome una licencia no
remunerada. La duracion de la excedencia iniciada por la empresa puede variar. Durante cualquier
excedencia aprobada se aplican las siguientes disposiciones:

- El empleado es responsable del pago de todas las primas de seguro para su cobertura individual y la de
sus dependientes. Este dinero debe ser pagado a KAHNCO, LLC antes del primer dia de cada mes en que
el empleado esté en licencia aprobada.

- El empleado conservaréa su fecha de empleo original (fecha de servicio continuo) que demuestre que no
hay interrupcion en el servicio.

- El empleado conservard su afiliacion al Plan de Ahorro para la Jubilacién 401(k) de la empresa hasta el
tiempo permitido en el Plan.

- El permiso de vacaciones no puede acumularse durante un permiso aprobado.

- Si un empleado acepta otro empleo, todos sus beneficios con la empresa se daran por terminados, y el
empleado no conservaréa su fecha inicial de empleo.

- Toda licencia es sin sueldo.

G. Seguro médico/dental.

KAHNCO, LLC ofrece a los empleados a tiempo completo acceso a una cobertura de seguro médico de
grupo para aquellos que deseen participar en este plan. EIl seguro de salud para dependientes esta
disponible para aquellos empleados que deseen participar. Su contribucion al coste del seguro médico se
gestiona a través de la deduccidn de la némina. La informacion relativa a los detalles del plan de seguro
médico de grupo esta disponible si se solicita al Departamento de Recursos Humanos.

H. Plan de ahorro para la jubilacion 401(Kk).

Este programa permite a los empleados ahorrar para la jubilacion. Después de que un empleado a tiempo
completo haya sido contratado de forma continua por la empresa durante el periodo de un (1) afio a partir

de la fecha de contratacion, tendra derecho a inscribirse en el Plan 401(K) al llegar a la siguiente fecha de

inscripcion abierta, tal y como se define en el Plan. La informacidn relativa al plan 401(K) esta disponible
previa solicitud al Departamento de Recursos Humanos.

I. Seguridad Social.

La Seguridad Social proporciona a los empleados y a sus familias las prestaciones especificadas por la ley
en caso de jubilacion, hospitalizacion después de los 65 afios (Medicare), incapacidad total y permanente
antes de los 65 afios y fallecimiento en cualquier momento. La empresa iguala el importe de las
cotizaciones a la Seguridad Social pagadas por cada empleado. Péngase en contacto con la oficina local
de la Seguridad Social para conocer los detalles.

J. Compensacion de los trabajadores.

Los empleados de KAHNCO, LLC estan cubiertos por un seguro de compensacion laboral que es
adquirido por la Compafiia. Este seguro proporciona una compensacion a un empleado por la pérdida de
salarios causada por una enfermedad, lesion accidental o muerte sufrida en el curso o como resultado de
su empleo con la Compafiia de acuerdo con las leyes de Virginia.

Requisitos: El derecho a las prestaciones del seguro de accidentes de trabajo es automatico y se hace
efectivo en la fecha de contratacion.



Informes: Debe presentarse un informe dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes al inicio de la
enfermedad o lesién. La falta de notificacion puede dar lugar a medidas disciplinarias y a la pérdida de las
prestaciones. La presentacion de informes fraudulentos es punible segun la ley estatal o federal como un
delito.

Prestaciones: Las prestaciones de compensacion de los trabajadores proporcionan beneficios basados en
una cantidad especificada por la ley de los ingresos regulares del empleado, asi como pagos por gastos
médicos y hospitalarios derivados de una enfermedad o lesién profesional.

Efecto sobre la fecha de servicio continuo: Cualquier tiempo perdido por un empleado debido a una
enfermedad o lesion laboral cubierta por el seguro de Compensacion Laboral sera acreditado como
servicio activo para todos los beneficios de la Compafiia.

K. Indemnizacion por desempleo.
En caso de separacion del empleo, puede tener derecho a una indemnizacién por desempleo. Esta
prestacion se concede de acuerdo con la legislacion de Virginia.

POLITICAS DE EMPLEO

A. Confidencialidad.

KAHNCO, LLC se dedica a un negocio que requiere que se mantenga un estricto codigo de
confidencialidad de la informacion. Si, durante su empleo, los empleados adquieren informacion
confidencial o de propiedad sobre la empresa o sus clientes, dicha informacion debe ser tratada con
estricta confidencialidad y no debe ser discutida con personas ajenas a la empresa. Los empleados
también son responsables de la seguridad interna de dicha informacion. Ningin empleado almacenaré
informacidn fuera de la empresa (ya sea en forma escrita o electrénica) sobre cualquier asunto
relacionado con el desarrollo de los negocios de la empresa. La falta de discrecion en estos asuntos se
considera un asunto muy grave. Cualquier empleado que no respete esta politica estara sujeto a medidas
disciplinarias, que pueden incluir el despido.

B. Asistencia.

La fiabilidad es una de las caracteristicas mas importantes que buscamos en nuestros empleados. Se
espera una asistencia regular y puntual para que las operaciones de KAHNCO, LLC sean eficientes. El
ausentismo y la impuntualidad excesivos no s6lo son inconvenientes, sino que también pueden causar
problemas costosos. Aunque se reconoce que una enfermedad ocasional 0 una razén personal atenuante
pueden causar una ausencia inevitable del trabajo o una tardanza, se espera una asistencia regular y
puntual. Los empleados deben hacer el esfuerzo de notificar personalmente a la empresa cualquier
ausencia o retraso. Los empleados deben ponerse en contacto con su supervisor directamente para
informar de cualquier ausencia o retraso antes de su hora de inicio, de modo que se puedan hacer arreglos
para alterar la distribucion del trabajo si es necesario. Si cualquier empleado se ausenta del trabajo
durante tres (3) dias laborables consecutivos sin informar al Supervisor, se asumira que el empleado ha
renunciado y el empleo se daré por terminado a partir del tltimo dia trabajado por el empleado.



Cualquier empleado que no se presente a trabajar sin previo aviso a su Supervisor se considerara que ha
tomado un dia de ausencia no autorizada, y podra ser requerido por la Compafiia para tomar un dia libre
adicional no pagado durante el dia siguiente a su ausencia no autorizada y/o no reportada.

Cualquier empleado que no mantenga un registro de asistencia aceptable puede ser objeto de medidas
disciplinarias, que pueden incluir el despido.

Los dias perdidos por estar enfermo con una excusa del médico, servicio de jurado, licencia por duelo,
licencia de vacaciones aprobada y/o cualquier otra razon que su Supervisor considere excusable seran
ausencias justificadas. Todos los demas dias perdidos se consideraran injustificados. A continuacion se
describen las medidas disciplinarias que pueden derivarse de las ausencias injustificadas durante un
periodo de 12 meses:

- 1%Infraccion: Advertencia verbal

- 2%infraccién: Advertencia por escrito

- 3infraccién: Despido

Se puede conceder una suspension de hasta cinco (5) dias laborables consecutivos sin remuneracion antes
del cese, a discrecion del Presidente de la empresa. Tenga en cuenta que, como condicidn de la condicién
de empleo a voluntad de todos los empleados, el empleo de cualquier empleado puede ser terminado en
cualquier momento, con 0 sin previo aviso, y por causa o sin causa.

C. Orientacion.

Antes de comenzar a trabajar, o durante sus primeros dias de empleo, se le pedird que complete toda la
documentacion necesaria, como una solicitud de empleo, y todos los formularios de impuestos federales,
estatales y locales correspondientes. En este momento, también se le pedira que presente a KAHNCO,
LLC informacion que establezca su identidad y su elegibilidad para trabajar en los Estados Unidos de
acuerdo con la ley federal aplicable. Si no proporciona esta informacion en los primeros dias de empezar
a trabajar, se le despedira del empleo. Por favor, utilice este periodo de orientacion para familiarizarse
con KAHNCO, LLC y con nuestras politicas, procedimientos y beneficios.

D. Examenes médicos.

Para ayudar a garantizar que los empleados son capaces de desempefiar sus funciones de forma segura, se
pueden requerir exdmenes médicos. Para ciertos puestos o bajo ciertas circunstancias y después de una
oferta de empleo, se puede requerir un examen médico. Cuando se solicite un examen médico, un médico
designado por la empresa y con cargo a la misma realizaréa el examen médico. El empleo y la asignacion
estaran condicionados a la recepcion de un informe médico satisfactorio. Los empleados actuales también
pueden ser obligados a someterse a exdmenes médicos. Cuando sea necesario, estos examenes evaluaran
la capacidad del empleado para realizar las funciones esenciales del puesto o la necesidad de posibles
adaptaciones. Dichos examenes se llevaran a cabo para todos los empleados en la misma categoria de
trabajo y se programaran en tiempos e intervalos razonables.

E. Informacion de los empleados.



Los empleados deben mantener informada a la empresa de cualquier cambio importante que pueda afectar
a su situacion laboral y deben notificar con prontitud al Departamento de Recursos Humanos cualquier
cambio en los siguientes datos personales:

- Nombre

- Direccion

- Numero de teléfono

- Estado civil

- NUmero de personas a cargo

- Numeros de teléfono de emergencia y a quién avisar en caso de emergencia

- Cambio de beneficiario

- Historial de conduccidn (si su trabajo requiere que conduzca)

- Retenciones salariales autorizadas

- Cursos de educacién adicional y de formacion especial

F. Archivos de personal.

KAHNCO, LLC mantiene un archivo de personal para cada empleado. El expediente personal incluye
informacién como la solicitud de empleo del empleado, su curriculum, registros de formacion,
documentacion de las evaluaciones de rendimiento y otros registros de empleo. Los expedientes
personales son propiedad de KAHNCO, LLC y el acceso a la informacién que contienen esta restringido.
Solo el Presidente de la empresa y el Departamento de Recursos Humanos pueden acceder a dicha
informacion.

G. Informacidn sobre el puesto/cambios de estado.

1. Promocion: KAHNCO, LLC cree en la promocion desde dentro de la empresa. Queremos que los
empleados tengan la oportunidad de ascender a puestos de mayor responsabilidad y mayor remuneracion
dentro de la empresa. Los ascensos pueden basarse en factores como la calidad y la cantidad de trabajo, el
rendimiento laboral anterior, la experiencia, la formacion académica, el historial de asistencia, el historial
de seguridad y la capacidad de trabajar bien con los demas. Nos reservamos el derecho de buscar fuera de
la organizacion si consideramos que no se puede encontrar un empleado con las mejores calificaciones
dentro de la organizacion.

2. 2. Reduccion de plantilla: En el caso de que sea necesaria una reduccion de la plantilla de la empresa,
se despedira a los empleados que superen el nimero que la empresa determine como necesario para
realizar el trabajo disponible. Para determinar los empleados que se mantendran, se tendra en cuenta la
calidad del rendimiento anterior de cada empleado, la necesidad del puesto que ocupa y, a igualdad de
otros factores, la antigiiedad de cada empleado. Si es posible, pero no como un derecho adquirido, los
empleados sujetos a la terminacion seran notificados antes de la terminacion anticipada.

3. Separacion del empleo: Un empleado puede ser separado del empleo voluntaria o involuntariamente
por jubilacion, renuncia voluntaria, falta de trabajo o terminacion. Se insta a los empleados que deseen
poner fin a su relacién laboral con la empresa a que lo notifiquen por escrito con un minimo de dos
semanas de antelacion. Un aviso adecuado generalmente permite a KAHNCO, LLC tener tiempo



suficiente para hacer los arreglos necesarios para los reemplazos. Si no se avisa con la debida antelacion,
es posible que haya que esperar hasta el final del siguiente periodo de pago normal para recibir los pagos
finales.

4. Entrevista de salida: Se podran programar entrevistas de salida con el Departamento de Recursos
Humanos para los empleados salientes. Los propésitos de estas entrevistas seran revisar la elegibilidad
para la continuacion de los beneficios y la conversion, para asegurar que todos los formularios necesarios
sean completados, para recoger toda la propiedad de KAHNCO, LLC gue pueda estar en posesion del
empleado, y para proporcionar a los empleados la oportunidad de discutir sus experiencias relacionadas
con el trabajo y la eficacia de las politicas y practicas de personal de la Compafiia.

5. 5. Recontratacion: KAHNCO, LLC se reserva el derecho de determinar quién es recontratado.

H. Apariencia personal/ropa.

La ropa para el trabajo debe seleccionarse con buen gusto y ser apropiada para su trabajo y el entorno
laboral, ademés de proporcionar una proteccion adecuada. Se espera que los empleados de la construccion
utilicen las prendas proporcionadas por la empresa. Se prohibe estrictamente la ropa que pueda
considerarse ofensiva para los demas, e incluye, pero no se limita a, "pantalones cortos", pantalones
ajustados o pantalones cortos de cualquier tipo o material, camisetas de tirantes, camisetas de tubo y
cualquier cosa que tenga lenguaje obsceno, dibujos animados y/o logotipos. Las camisetas deben tener al
menos una manga. Las camisetas con mangas y los pantalones largos se llevaran en todo momento. Se
prohibe el uso de prendas que muestren los hombres o logotipos de empresas de la competencia. Todos
los empleados de la construccién deben llevar casco, gafas de seguridad y chaleco reflectante o camisetas
de alta visibilidad mientras trabajen en horario de la empresa. Se requieren botas de trabajo robustas con
suelas rigidas y antideslizantes. No se permite el uso de zuecos, zapatos de tenis 0 mocasines. Los zapatos
de tenis con punta de acero con la etiqueta ANSI son la Unica alternativa a la bota de trabajo de cuero.
Hay que tener en cuenta la seguridad, la comodidad y la apariencia. Hable con su supervisor si tiene
dudas al respecto.

I. Solicitud y/o distribucion.

Con el fin de mantener un entorno empresarial adecuado y evitar interferencias con el trabajo y molestias
a los demas, los empleados no pueden distribuir literatura o materiales impresos de ningun tipo, vender
mercancias, solicitar contribuciones financieras o hacer peticiones para cualquier otra causa durante el
tiempo de trabajo. Los empleados que no estan en horario de trabajo (por ejemplo, los que estan en la
hora de almuerzo o en los descansos) no pueden solicitar a los empleados gque estan en horario de trabajo
para cualquier causa o distribuir literatura de cualquier tipo a ellos. Ademas, los empleados no pueden
distribuir literatura o material impreso de ningun tipo en las areas de trabajo en ningin momento.
Asimismo, se prohibe a los no empleados distribuir material o solicitar a los empleados en las
instalaciones de la empresa en cualquier momento.

J. Tablones de anuncios.



La empresa mantiene tablones de anuncios para mantener a los empleados informados sobre temas
actuales de interés general y carteles obligatorios. También puede haber informacién disponible en las
obras. Los empleados deben consultar los tablones de anuncios con regularidad. La publicacion y/o
retirada de avisos debe contar con la aprobacion de la Direccion.

K. Teléfonos mdviles.

Los teléfonos moviles forman parte de nuestra vida cotidiana. Hay un momento y un lugar para su uso.
NO use un teléfono celular mientras opera el equipo de construccién. NO conduzca mientras usa un
teléfono celular a menos que su teléfono esté equipado con un dispositivo de manos libres. NO envie
mensajes de texto mientras conduce u opera el equipo de construccion. Los teléfonos de la empresa
deben utilizarse para asuntos de la empresa. Las Illamadas personales se limitaran a las horas no
laborables, a menos que se trate de una emergencia.

L. Politica sobre el tabaco.

Esté prohibido fumar en los edificios de la empresa, pero se permitira en las zonas designadas fuera de los
edificios. Consulte a su supervisor para conocer las directrices relativas al uso del tabaco. Algunos
lugares de trabajo y/o clientes también aplican una politica sobre el tabaco. Todos los empleados de
KAHNCO, LLC deben cumplir con las politicas sobre el tabaco de nuestros clientes o de su lugar de
trabajo. El incumplimiento de las mismas puede dar lugar a medidas disciplinarias, incluyendo el posible
despido.

M. Conductores y equipo de la empresa.

Todos los empleados que manejan vehiculos y equipos de la empresa estan sujetos a las siguientes
disposiciones:

1. Informar al supervisor, o a la oficina de la empresa, en un plazo de 24 horas de cualquier cambio en el
estado de las licencias de conducir, incluyendo cualquier citacion por infracciones de tréfico.

2. Se podré exigir al empleado que asista a un curso de conduccién segura en su tiempo libre y a su cargo,
y que proporcione a la empresa una confirmacion por escrito de que lo ha completado con éxito.

3. Aceptan no permitir que nadie opere o0 viaje en el vehiculo o el equipo a menos que estén autorizados a
hacerlo por el Supervisor.

4. Acepta ser responsable de los dafios causados, robo o negligencia a cualquier vehiculo o pieza de
equipo propiedad de la Compaifiia, 0 a cualquier otro vehiculo, pieza de equipo y propiedad debido a la
negligencia. En el caso de un accidente u otra accion que haya sido determinada por medio de una
citacion de tréfico, una condena, una auto-admision libremente dada, o una determinacion por parte de la
direccién de la Compafiia de ser culpa del empleado, entender que el empleado es responsable de los
costes de reparacion o sustitucion hasta los costes reales incurridos. Estos costes pueden ser pagados
directamente o ser deducidos del salario semanal o del sueldo, firmando un formulario de Autorizacion
Salarial que permita a la Empresa realizar las deducciones necesarias.

5. Acepta inspeccionar el vehiculo o equipo antes y periédicamente durante el tiempo que esté en uso,
inspeccionar los componentes exteriores de la carroceria del vehiculo o equipo y los niveles de liquido del
motor diariamente para asegurar que el servicio de mantenimiento preventivo de rutina se realice en los
intervalos establecidos por la Compafiia. Si las condiciones de seguridad del vehiculo o equipo cambian



en cualquier momento, el empleado se compromete a detener inmediatamente la operacion y notificar al
supervisor.

6. Todos los accidentes deben ser comunicados a su supervisor inmediatamente. Si no lo hace, la
compafiia de seguros puede no cubrir los gastos como relacionados con el trabajo.

7. Cualquier empleado con menos 3 puntos en su historial de conduccion puede ser descalificado para
conducir un vehiculo de la empresa.

BIENES Y EQUIPOS DE LA EMPRESA:

Todos los vehiculos y equipos asignados a cualquier supervisor deben ser revisados y mantenidos de
acuerdo con las recomendaciones del fabricante. Se espera que los supervisores, como parte de su trabajo,
permanezcan en estrecho contacto con el equipo, para lograr un buen cuidado, mantenimiento y
reparaciones necesarias del equipo de la Compafiia.

El uso no autorizado o personal de los vehiculos de la empresa provoca un desgaste adicional y
complicaciones con nuestra compafiia de seguros. Por lo tanto, la politica de KAHNCO, LLC es que los
vehiculos de la empresa se utilicen Gnicamente para ir y volver de los sitios de trabajo y en el sitio de
trabajo. Cualquier reporte de uso no autorizado sera causa de accién disciplinaria.

KAHNCO, LLC puede entregar a los nuevos empleados un casco, gafas de seguridad y un chaleco
reflectante de alta visibilidad segun sea necesario. La empresa también entregara a los empleados por
hora un juego de lengtietas de reloj de tiempo. En el momento de la terminacion o la renuncia del
empleo, se espera que estos articulos de propiedad de la empresa sean devueltos a la misma, el no hacerlo
resultara en una deduccion de la némina del empleado saliente.

Se recuerda a los empleados que no deben tener ninguna expectativa de privacidad en el uso de cualquier
propiedad de la empresa, incluidos, entre otros, los vehiculos, el equipo, las instalaciones de la empresa,
el mobiliario, los ordenadores u otros equipos electronicos.

Se prohibe la entrada de mascotas/animales en cualquier propiedad o local de la empresa en todo
momento.

Las infracciones de estas politicas pueden dar lugar a medidas disciplinarias, incluido el despido.

CONDUCTORES CDL: Los conductores de vehiculos CDL deberan tener una licencia CDL vélida con
la clase y los endosos adecuados. Se le exigird que cumpla con todos los requisitos del Departamento de
Transporte (DOT) y de la FMCA.. Los operadores de CDL no operaran ningun teléfono celular de mano
mientras conducen. Los informes diarios y las inspecciones relativas a su unidad se llevaran a cabo en
base a las regulaciones del DOT, los requisitos de la Compafiia, el Supervisor de la Flota de Camiones y/o
el Director de Seguridad. El kilometraje y el uso de combustible deben ser reportados en cada unidad
registrada en el Departamento de Vehiculos Motorizados de la Mancomunidad de Virginia. Los
formularios de informe de kilometraje/combustible pueden obtenerse de su Supervisor. El formulario
completado para cada unidad operada, con los recibos de combustible adjuntos, debe ser entregado a su
Supervisor semanalmente.



N. Comprobacion de antecedentes.

Para garantizar que los empleados estén bien calificados y para asegurar que KAHNCO, LLC mantenga
un ambiente de trabajo seguro y productivo, se pueden realizar verificaciones de antecedentes previas al
empleo de los solicitantes que acepten una oferta de empleo. La comprobacion de los antecedentes puede
incluir la verificacién de cualquier informacién que figure en el curriculum vitae o en la solicitud de
empleo del solicitante. Todas las ofertas de empleo estan condicionadas a la recepcion de un informe de
verificacion de antecedentes aceptable. Todas las comprobaciones de antecedentes se llevan a cabo de
conformidad con la Ley Federal de Informes de Crédito Justos, la Ley de Estadounidenses con
Discapacidades y las leyes estatales y federales de privacidad y antidiscriminacion. Los informes son
confidenciales y s6lo los ven las personas que participan en el proceso de contratacion. Si la informacién
obtenida en una comprobacidon de antecedentes puede conducir a la denegacién de un empleo, se
proporcionara una copia del informe al solicitante y éste tendra la oportunidad de impugnar la exactitud
del mismo. Se podran realizar comprobaciones adicionales, como un historial de conduccién o un informe
crediticio, a los solicitantes de determinadas categorias de empleo, si son apropiadas y estan relacionadas
con el trabajo. Se podran realizar comprobaciones de antecedentes penales en funcion de las disposiciones
contractuales de cada proyecto. La empresa también se reserva el derecho de realizar una comprobacion
de los antecedentes de los empleados actuales para determinar su elegibilidad para la promocion o
reasignacion de la misma manera que se ha descrito anteriormente.

O. Uso de Internet.

Los empleados de KAHNCO, LLC disponen de Internet con el Gnico fin de apoyar las actividades
empresariales. EIl uso personal de Internet no debe realizarse durante las horas de trabajo, excepto durante
las horas de almuerzo y descanso. El uso de los recursos informéticos de la empresa para acceder a
Internet con fines personales, sin la aprobacion de su gerente, puede considerarse causa de medidas
disciplinarias que pueden incluir el despido. Todos los usuarios de Internet deben ser conscientes de que
la red de la empresa crea un registro de auditoria que refleja las solicitudes de servicio, tanto de
direcciones de entrada como de salida, y que puede ser revisado peridédicamente.

P. Directrices para las redes sociales

Los medios de comunicacién social, que a efectos de esta politica deben entenderse en sentido amplio
para incluir blogs, wikis, microblogs, tablones de anuncios, salas de chat, boletines electronicos, foros en
linea, sitios de redes sociales y otros sitios y servicios que permiten a los usuarios compartir informacion
con otros de manera contemporanea, no deben utilizarse durante las horas de trabajo. Los videos
personales no deben ser filmados durante las horas de trabajo.

El uso de las redes sociales no debe interferir con las responsabilidades del empleado en KAHNCO, LLC.
El equipo de la empresa (ordenador, iPad, teléfono mavil, etc.) debe utilizarse inicamente para fines
profesionales. El uso personal de las redes sociales o la publicacion de contenidos en linea durante las
horas de trabajo esta prohibido y podria dar lugar a medidas disciplinarias. Sujeto a la ley aplicable, la
actividad en linea fuera del horario de trabajo que viole el Codigo de Conducta de KAHNCO, LLC o
cualquier otra politica de la empresa puede someter a un empleado a medidas disciplinarias o al despido.

SEGURIDAD Y PROTECCION

A. Seguridad.



KAHNCO, LLC se compromete a proporcionar un entorno de trabajo seguro y saludable a sus
empleados. Por ello, nos esforzamos por cumplir con las leyes federales y estatales de salud y seguridad
en el trabajo y por desarrollar las mejores operaciones, procedimientos, tecnologias y programas viables
gue conduzcan a este entorno. Nuestra politica tiene como objetivo minimizar la exposicion de nuestros
empleados, clientes y visitantes a nuestras instalaciones a riesgos de salud o seguridad. Para lograr este
objetivo, se espera que todos los empleados trabajen con diligencia para mantener unas condiciones de
trabajo seguras y saludables y que se adhieran a las practicas y procedimientos operativos adecuados
disefiados para prevenir lesiones y enfermedades. La responsabilidad de todos los empleados incluye:

1. Ejercer el méximo cuidado y buen juicio en todo momento para evitar accidentes y lesiones;

2. Informar a los supervisores y buscar primeros auxilios para todas las lesiones, independientemente de
su importancia;

3. Informar al personal de supervision sobre condiciones, equipos o practicas inseguras;

4. Utilizar en todo momento el equipo de seguridad proporcionado por KAHNCO, LLC;

5. Observar concienzudamente todas las normas y reglamentos de seguridad en todo momento; y

6. Notificar a sus supervisores, antes del comienzo de la jornada laboral, si estdn tomando algun
medicamento que pueda causar somnolencia u otros efectos secundarios que puedan provocarles lesiones
a ellos o0 a sus compafieros de trabajo.

B. Notificacion de lesiones y accidentes.

Cuando se produce cualquier accidente, lesion o enfermedad mientras un empleado esta en el trabajo,
debe ser reportado a su Supervisor tan pronto como sea posible, independientemente de la naturaleza o la
gravedad. La empresa proporcionara el formulario adecuado para informar sobre accidentes, lesiones y
enfermedades relacionadas con el trabajo. Cualquier empleado que no informe de tales sucesos esta sujeto
a medidas disciplinarias y a la posible pérdida de beneficios. En el caso de un accidente vehicular que
involucre a un vehiculo alquilado o de propiedad de la compafiia 0 mientras se encuentre en un negocio
de la compafiia, el empleado debe reportar toda la informacion inmediatamente a la oficina. En ningun
caso se debe expresar la responsabilidad de un accidente a nadie hasta que se haya notificado a la persona
adecuada de la Compafiia y se haya obtenido el permiso para hacer declaraciones.

C. Prevencion de la violencia.

KAHNCO, LLC no tolera la violencia de los empleados ni las amenazas de violencia en la propiedad de
la empresa o en su tiempo libre. La empresa se esfuerza por proporcionar a cada empleado un entorno de
trabajo seguro y por ofrecer a nuestros clientes un clima comercial comodo. Los empleados que pongan
en peligro este ambiente seguro al participar en un comportamiento violento seran disciplinados, hasta e
incluyendo el despido por una primera ofensa. EI comportamiento violento incluye las peleas, las
amenazas, el acoso, las agresiones verbales y otros comportamientos agresivos o intimidatorios que hagan
que otra persona se sienta incomoda o tema por su bienestar. Si es objeto de un comportamiento violento,
informe a su supervisor en lugar de responder con violencia. No intensifique una situacion potencialmente
hostil. Como parte de nuestra mision de garantizar la seguridad en el lugar de trabajo a través de la
prevencion de la violencia, la posesion no autorizada de armas de fuego, cuchillos ilegales, explosivos u
otras armas en la propiedad de la empresa o en su horario de trabajo esta absolutamente prohibida. La
violacion de esta norma justifica el despido por la primera infraccion. Cualquier empleado que tenga
conocimiento de cualquier violacidn de esta politica debe informar a su Supervisor sin demora.



NORMAS DE CONDUCTA Y RENDIMIENTO

Como miembro integral del equipo de KAHNCO, LLC, se espera que acepte ciertas responsabilidades,
gue se adhiera a los principios empresariales aceptables en materia de conducta personal y que muestre un
alto grado de integridad personal en todo momento. Esto no s6lo implica un respeto sincero por los
derechos y sentimientos de los demads, sino que también exige que se abstenga de cualquier
comportamiento que pueda ser perjudicial para usted, sus comparieros de trabajo y/o KAHNCO, LLC, o
que pueda ser visto de forma desfavorable por los clientes actuales o potenciales o por el pablico en
general. Por lo tanto, se le anima a observar los més altos estandares de profesionalidad en todo momento.

Los tipos de comportamiento y conducta que KAHNCO, LLC considera inapropiados incluyen, entre
otros, los siguientes

1. Falsificacion de registros de empleo u otros registros de la empresa

2. Violacidn de la politica de no discriminacion y/o acoso de la empresa

3. Solicitar o aceptar gratificaciones de clientes o consumidores

4. Ausentismo o retraso excesivos

5. 5. Hacer un uso excesivo, innecesario 0 no autorizado de los suministros y/o equipos de la empresa,
especialmente para fines personales.

6. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas no prescritas.

7. Fabricar, poseer, usar, vender, distribuir o transportar ilegalmente drogas

8. Llevar o consumir bebidas alcohdlicas en las instalaciones de la empresa o consumir bebidas
alcohdlicas mientras se realizan actividades de la empresa fuera de las instalaciones de la misma, excepto
cuando se autorice

9. Peleas o uso de lenguaje o gestos obscenos, abusivos 0 amenazantes u otros actos de violencia

10. 10. Robar bienes de sus compafieros de trabajo, clientes 0 de KAHNCO, LLC.

11. Tener armas de fuego o de fuego no autorizadas en las instalaciones de la empresa 0 mientras se
realizan actividades de la empresa

12. No respetar las normas de seguridad

13. Participar en la insubordinacién

14. No mantener la confidencialidad de la informacion de la empresa, de los clientes o de los usuarios.
15. Cualquier otro acto o circunstancia que, a juicio de la Gerencia o del Presidente de la compafiia, sea
perjudicial o dafiino de alguna manera para la moral, la seguridad, la salud o el ambiente de trabajo de
cualquier otro empleado o cliente, o para el funcionamiento general de KAHNCO, LLC.

Esta lista no pretende ser exhaustiva. Le animamos a que hable con su supervisor si tiene alguna duda
sobre estas directrices. La disciplina correctiva puede ser utilizada (pero no es obligatoria) cuando la
Compafiia determine, a su discrecion, que la disciplina correctiva es apropiada. La disciplina correctiva
puede incluir advertencias verbales (de las que se dejara constancia en el expediente personal del
empleado) y reprimendas escritas (que se guardaran en el expediente personal del empleado). Estas
normas no constituyen el Unico motivo de despido y no deben interpretarse en modo alguno como un
contrato de trabajo. EI empleo es a voluntad, y tanto usted como la empresa pueden poner fin a la
relacion laboral en cualquier momento, por cualquier motivo, con o sin causa.



PREOCUPACIONES DE LOS EMPLEADOS.

En cualquier organizacion pueden surgir malentendidos o conflictos. Para garantizar unas relaciones de
trabajo eficaces, es importante que estos asuntos se resuelvan antes de que surjan problemas graves. La
mayoria de los incidentes se resuelven de forma natural; sin embargo, si persiste una situacion que cree
gue es perjudicial para usted, para nuestros clientes o para KAHNCO, LLC, debe llevar su preocupacion a
la atencion de su Supervisor inmediato. Sin embargo, si usted no cree que una discusion con su
Supervisor inmediato sea apropiada, usted debe traer su preocupacion a la atencion del Departamento de
Recursos Humanos, o al Presidente de la Compafiia. La decision del Presidente es definitiva. KAHNCO,
LLC considera que es importante comunicarse abiertamente a través de este proceso de "puertas abiertas"
y anima a sus empleados a utilizar este proceso.



ACUSE DE RECIBO DEL MANUAL DEL EMPLEADO

(Copia para el empleado - Conservar con el manual)

Reconozco que he recibido una copia del Manual del Empleado de KAHNCO, LLC y acepto que
sustituye y reemplaza todos los manuales, politicas y procedimientos anteriores. Entiendo que soy
responsable de leer la informacion contenida en el Manual. Entiendo que la informacién en el manual
del empleado representa sélo directrices y que la Compafiia se reserva el derecho de modificar
este manual o de enmendar o terminar cualquier politica, procedimiento o programa de
beneficios para los empleados, ya sea descrito 0 no en este manual, en cualquier momento, o de
requerir y/o aumentar las contribuciones hacia cualquier programa de beneficios. Entiendo que
este manual no es un contrato de empleo, expreso o implicito, entre yo y KAHNCO, LLC, y que
no debo considerarlo como tal, 0 como una garantia de empleo por una duracion especifica.
También entiendo que mi empleo es a voluntad y que tanto yo como KAHNCO, LLC podemos
terminar la relacion laboral en cualquier momento, por cualquier razén, con o sin causa 0 aviso.
Ademas, entiendo que ningun gerente o representante de KAHNCO, LLC, que no sea el
Presidente, tiene autoridad para celebrar ningin acuerdo que garantice el empleo por un periodo
de tiempo determinado. También entiendo que cualquier acuerdo de este tipo, si se hace, no sera
ejecutable a menos que esté en un acuerdo formal por escrito firmado por mi y el Presidente.
Reconozco que la empresa puede revisar, suspender, revocar, rescindir, cambiar o eliminar, de forma
prospectiva o retroactiva, cualquiera de las politicas o procedimientos descritos en este Manual o en

cualquier otro lugar, en su totalidad o en parte, con o0 sin previo aviso en cualquier momento, a discrecion
de la empresa.

Firma del empleado Fecha

Imprima el nombre del empleado



ACUSE DE RECIBO DEL MANUAL DEL EMPLEADO

(Copia para el empleador - Despréndase y consérvela para sus archivos)

Reconozco que he recibido una copia del Manual del Empleado de KAHNCO, LLC y acepto que
sustituye y reemplaza todos los manuales, politicas y procedimientos anteriores. Entiendo que soy
responsable de leer la informacion contenida en el Manual. Entiendo que la informacion en el manual
del empleado representa solo directrices y que la Compafiia se reserva el derecho de modificar
este manual o de enmendar o terminar cualquier politica, procedimiento o programa de
beneficios para los empleados, descritos 0 no en este manual, en cualquier momento, o de
requerir y/o aumentar las contribuciones hacia cualquier programa de beneficios. Entiendo que
este manual no es un contrato de empleo, expreso o implicito, entre yo y KAHNCO, LLC, y que
no debo considerarlo como tal, 0 como una garantia de empleo por una duracion especifica.
También entiendo que mi empleo es a voluntad y que tanto yo como KAHNCO, LLC podemos
terminar la relacion laboral en cualquier momento, por cualquier razén, con o sin causa 0 aviso.
Ademas, entiendo que ningun gerente o representante de KAHNCO, LLC, que no sea el
Presidente, tiene autoridad para celebrar ningun acuerdo que garantice el empleo por un periodo
de tiempo determinado. También entiendo que cualquier acuerdo de este tipo, si se hace, no sera
ejecutable a menos que esté en un acuerdo formal por escrito firmado por mi y el Presidente.
Reconozco que la empresa puede revisar, suspender, revocar, rescindir, cambiar o eliminar, de forma
prospectiva o retroactiva, cualquiera de las politicas o procedimientos descritos en este Manual o0 en
cualquier otro lugar, en su totalidad o en parte, con o sin previo aviso en cualquier momento, a discrecion
de la empresa.

Firma del empleado Fecha

Imprima el nombre del empleado



