Manual del Asociado

Acme Brick Company
Efectivo el 1 de enero de 2024
3024 Acme Brick Plaza, Fort Worth Texas, 76109 valioso asociado







Iniciales del
Asociado

RECIBO DE RECONOCIMIENTO DEL MANUAL DE ASOCIADO

Este talon muestra que el asociado al que pertenece recibio y leyo detenidamente el Manual,

comprende su contenido y cumplird con las politicas contenidas en él. Entiendo que mi empleo

con la Compania es a voluntad y puede ser terminado a voluntad de la Compania o del asociado.

RECONOCIMIENTO DEL MANUAL DEL ASOCIADO

Reconozco que he recibido la licencia de Acme Brick Company Associate
Manual. Entiendo que el Manual del asociado de Acme Brick Company

se aplica a cualquier filial o subsidiaria afiliada a Acme Brick Company. Yo
también Reconozco que se espera que lea, esté familiarizado y acate su
contenido. Entiendo que el Manual del Asociado se actualizara de vez en
cuando, y todas las politicas estan sujetas a modificacion y / o eliminacion
en cualguier momento, y seré responsable de recibir y leer cualquier revision
del presente.

Entiendo y acepto que nada en este Manual del Asociado crea o tiene la
intencion de crear una promesa de empleo continuo y que mi empleo con
la Compaiiia es un empleo a voluntad y puede ser rescindido a voluntad de
la Compahia o de mi mismo.

Firma del Asociado

Nombre impreso del Asociado Fecha

CONSENTIMIENTO Y PUBLICACION DE FOTOGRAFIA Y VIDEO

Doy mi consentimiento y otorgo permiso a Acme Brick Company para
fotografiar y / o grabarme un video en relacion con diversas actividades
relacionadas con el negocio incluidos, entre otros, eventos de la empresa
y marketing y campafas de publicidad. Entiendo que tales fotografias y
grabaciones de video, y todos los derechos asociados a ellos, perteneceran
unica y exclusivamente a Acme Brick Company, que tendra el derecho
absoluto de uso, derechos de autor, duplicar, reproducir, alterar, mostrar,
distribuir y / o publicarlos en cualquier manera, para cualquier proposito y
en cualquier forma, incluyendo, sin limitacion, impresion, electronicos, de
video y / o de Internet, y para cualquier otro propdsito legitimo.

Renuncio voluntariamente a todos y cada uno de los derechos con
respecto a dichas fotografias. y grabaciones de video, que incluyen,

entre otros, compensacion, derechos de autor, derechos de privacidad y
cualquier derecho a inspeccionar o aprobar tales fotografias y grabaciones
de video. Por la presente libero y descargo a Acme Brick Company, sus
respectivas matrices, subsidiarias, afiliadas, funcionarios, directores,
asociados y agentes, y todas las personas que actlen bajo su / su permiso
O autoridad, de cualquier reclamo y / o responsabilidad en relacion con
tales fotografias y grabaciones de video y / 0 su uso.

Firma del Asociado

Nombre impreso del Asociado Fecha






Divulgacion General

Para los propositos de este manual, Acme Brick
La Compania y sus subsidiarias se mencionan en
este documento colectivamente como "Acme”
‘Compahia” o Empresa.

Este manual y las politicas aqui contenidas entra
en vigor el 1 de enero de 2022. Ademas, este

El manual reemplaza todas y cada una de las
versiones anteriores de los manuales anteriores de
Acme o de la Companiia.

La Companhia se reserva el derecho de revisar o
enmendar este manual en cualgquier momento. Los
asociados seran informados de cualquier cambio

a medida que se produzca a traves de correo
electronico de la empresa, Acmme Connect o
mediante otros recursos de la empresa.

La fuerza laboral de Acme Brick Company se
distribuye en 13 estados, y las leyes estatales
difieren en algunos aspectos.

Los apéndices estatales se pueden utilizar

para complementar el Manual del Asociado
proporcionando informacion adicional con
respecto a los requisitos especificos del estado, si
los hubiera, para varias politicas. Acme cumplira
con las leyes estatales segun corresponda.

En caso de que haya un conflicto entre estas
politicas / el manual y un convenio colectivo
existente convenio de negociacion, la negociacion
colectiva de acuerdo tiene prioridad para esos
asociados cubiertos por él.

Tenga en cuenta que este manual no
anticipa cada situacion o respuesta

a cada pregunta sobre el empleo
importa ni incluye todos las Politicas

de la empresa. Por esta razon, siempre
se debe contactar a su supervisor o el
departamento de Recursos Humanos
de Acme, si tiene alguna circunstancia o
pregunta para la cual no puede localizar
una respuesta en este manual.
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Una carta de Ed Watson

Ya sea que sea nuevo en Acme Brick
Company o sea un asociado titular, creo
que usted es uno de nuestros mas valiosos
activos. Es por eso por lo que deseamos
hacer todo lo posible para que Acme sea
un excelente lugar de trabajar. Esto incluye
mantenerlo informado sobre beneficios,
politicas y procedimientos. En 2022, nuestro
equipo de Recursos Humanos y nuestros
Ejecutivos crearon un Manual para Asociados
integral que detalla la mayoria de nuestras
practicas laborales en un formato facil de
leer y comprender.

Sabiamos que seria necesario realizar
cambios en el Manual de vez en cuando
debido a los cambios en el mundo en el que
vivimos y en las leyes federales y estatales.
Un ejemplo de la necesidad de cambio se
evidencia cuando pasamos de copia impresa
a una version digital de este Manual de
Asociados. Hacerlo nos ayuda a reducir el
desperdicio y preservar los recursos y nos
permitird realizar cambios en practicas o
politicas especificas de manera mas facil y
oportuna.

Trabajamos diligentemente para garantizar

que algunas cosas de Acme no cambien:
nuestras creencias culturales, nuestra vision

Manual e Introduccion

Como asociado, puede tener muchas
preguntas. En este documento hemos
determinado dar respuestas a tantas como
sea posible.

Su supervisor directo es siempre un gran
recurso al que acudir, asi como a nuestro
departamento de Recursos Humanos.

Las secciones estan codificadas por
colores para ayudar encontrar la parte de
este libro que se aplica a sus necesidades
directas.

y la alineacion con nuestros pilares del éxito.
Operar dentro de este marco estratégico

ha permitido a Acme desempefarse
consistentemente al mas alto nivel en nuestra
industria.

Con mas de 1,000 asociados trabajando en
nuestras plantas, oficinas de ventas, oficinas
centrales de Fort Worth y ubicaciones
auxiliares en 13 estados del sureste y
suroeste, la comunicacion efectiva de

estos objetivos y de nuestras politicas y
procedimientos es de suma importancia.

Aunque hemos intentado responder

la mayoria de las preguntas que pueda

tener sobre una multitud de temas, le
recomendamos que se comunigue con su
supervisor o con Recursos Humanos si tiene
cualquier pregunta sobre el contenido de
este Manual.

Es un gran honor para
mi dirigir Acme y aprecio
todo lo que usted hace
para ayudarnos a lograr
nuestros resultados.

ﬂ/(/d.&:‘w

Presidente y CEO

Acme Brick Sedes Corporativas
Fort Worth, TX



Resumen de la Empresa

Acme Brick Company es una empresa

de propiedad absoluta subsidiaria de
Berkshire Hathaway, Inc., encabezada por el
legendario inversor Warren Buffett, matriz de
Acme Brick Company desde agosto de 2000,
y se encuentra principalmente en el negocio
de fabricacion y distribucion de materiales
de construccion duraderos, incluidos ladrillo,
bloque de hormigon, baldosas y otros
productos relacionados.

Acme Brick Company esta compuesta de
varias subsidiarias y divisiones, incluyendo
Productos de construccion Featherlite
Building Products y Innovative Building
Products.

Acme Brick Company es el lider fabricante
de ladrillo en los Estados Unidos. La empresa
tiene la capacidad de producir mas de un
billon de ladrillos anualmente en sus diversas
plantas. Acme posee plantas y oficinas de
ventas en varios estados del suroeste y otras
partes de los Estados Unidos.

Featherlite Building Products es uno de los
los principales productores de productos
de albafileria del Suroeste. Estos productos
principalmente consisten en hormigon gris
y blogue de color personalizado, bloque
brufido, ladrillos de hormigdn, y adoquines.
Mas del setenta y cinco por ciento de

los productos Featherlite se utilizan en el
construccion de muros de carga.

En nuestro edificio innovador reconfigurado
y la division de productos, hemos reunido
soluciones de revestimiento de los mas
innovadores del mundo: ladrillo fino - 9
diferentes lineas que incluyen nuestra propia
serie thinBRIK; piedra natural, incluida la
exclusiva de Acme La linea Stonebrook y

el muro CUPACLAD sistema combinado
con Vermont Slate natural; revestimiento

de fachada de metal de primera de MAC
Metal Arquitectonico; Ceramica y terracota
sistemas de revestimiento a traves de Agrob
Buchtal; Paneles laminados de alta presion

avanzados como Pura NFC de Trespa; y
nuestro sistema patentado basado en
paneles Fast Track.

Nuestra familia de productos se puede ver
en algunos de los edificios mas reconocibles
en el area, asi como decenas de miles

de hogares en una region de 12 estados.
Algunos edificios reconocidos incluyen

Bass Hall en Fort Worth, Globe Life Field

en Arlington y Blanton Museo en Austin.
Ademas, muchos hermosos campus
universitarios pueden atribuir su apariencia
unica a nuestras mezclas de ladrillos y
blogues incluyendo Texas Tech, Baylor, UTA,
University de Arkansas, La Universidad de
Texas en Austin, y TCU.

En los ultimos anos, Acme ha comenzado a
ofrecer aun mas productos como:

» loseta y pisos

» piedra natural y fabricada

« pintura limewash (bafio de cal)

e puertas de hierro y buzones de seguridad

« ladrillo de vidrio, bloques y escaleras

e CcocCinas y chimeneas al aire libre

» adoquines y productos de jardineria

e césped artificial

» muebles de exterior y elementos
calefactores

Como decimos: Brick es solo el comienzo.
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Nuestra empresa de un vistazo: 15 plantas de fabricacion de
Acme Brick y 54 puntos de venta.
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Clientes de por Vida
Trabajo con diligencia para superar
las expectativas de los clientes.

Haciendo Bien
Mi brajula moral siempre apunta
a la honestidad y la integridad.

Tomar Posesién
Asumo la responsabilidad de los
resultados, de nuestra empresa al
demostrar responsabilidad personal,
participar en conversaciones
bidireccionales, y asegurarme de que mi
lugar de trabajo es seguro para todos.

Generar Confianza
Animo a mis asociados a tomar riesgos
apropiados, pensar criticamente, y tomar
decisiones efectivas.

Acepta la Mejora
Impulso la innovacién y tomo iniciativas
para lograr resultados clave.

Un equipo
Soy una parte importante de una exitosa
compania de materiales de construccion
y proveedor de servicio; comprometido
con crear valor para mi cliente, empresa
y comunidad.

Mejorar Como Asociados
Asumo la responsabilidad por
mi propio desarrollo e invierto

en el desarrollo de los asociados
a mi alrededor.

Marco Estratégico

Haga de Acme un excelente lugar para trabajar.

Una carrera, no solo un trabajo ... donde los asociados
se mantienen seguros entre si y se sienten la parte mas
importante de Acme.

En nuestra industria somos lideres en servicio y
satisfaccion al cliente.

Refuerce la reputacion de Acme cumpliendo o
superando las expectativas de calidad y servicio de
nuestros clientes.

Supere las metas de ganancias.

Ofrecer productos y servicios a los mercados que
producen las ganancias necesarias para invertir en
nuestros asociados y nuestros negocio y para satisfacer
las expectativas de nuestro propietario.

Apoyar y fortalecer nuestras comunidades.

A través de una generosidad y una gestion ambiental
responsable.

Nuestra vision es ser LA solucion de materiales
mads confiable, para belleza duradera, seguridad y
fortaleza en la construccion de comunidades.

Foco en

el Futuro Vision
Circulos de Acme

_El sistema de puntuacion de Acme
yindicadores esenciales de rendimiento
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CREENCIAS CULTURALES DE ACME



Historia de la Compaiia

En 1891, Acme Pressed Brick Company inicio
operaciones en el sitio de alta calidad de
depodsito de esquisto, a unas cincuenta millas
al oeste de Fort Worth, Texas. Fundada por
George Bennett, la Compania satisfizo una
necesidad creciente de ladrillos en Dallas y
Fort Worth, y ciudades circundantes.

Acme se incorporo el 29 de abril de 1916 y
elimino la palabra "Presionado” de el titulo
antiguo. Walter Bennett, quien encabezo

la negocio después de la muerte de su
padre, se convirtio en el primer presidente
de la corporacion. En sus primeros afios,
Acme Brick Company presto servicios
principalmente en Texas, pero comenzo a
expandirse a otros estados durante la década
de 1920.

Acme continuo creciendo durante las
siguiente varias décadas y en 1968, la
administracion de Acme se embarcod en un
amplio programa de diversificacion.

Con Acme Brick como su principal empresa,
se formo la corporacion First Worth. El
primer gran el orden del dia era fusionarse
con Justin Boot Company (fabricante de
botas, cinturones y otros articulos de cuero).
La fusion tuvo lugar en 1969. Mas tarde, ese
mismo afo, John Justin, Jr. fue nombrado
presidente y director ejecutivo oficial de First
Worth. En 1972, la Corporacion First Worth
paso a llamarse Justin Industries, Inc.

En 1976, Justin Industries adquirio una
participacion mayoritaria en Kingstip, Inc.,
que hizo negocios como The Featherlite
Corporation. Fundada en 1946 por E.G.
Kingsbury, Featherlite fue el mayor productor
de productos de hormigon en el suroeste y
areas del medio-sur. El sefior Kingsbury habia
construido la primera planta de aridos ligeros
en Texas en la pequefia ciudad de Strawn.
Una segunda planta fue construido en la
ciudad de Ranger en 1950.

Mas los siguientes afios, Kingstip hizo varias
adquisiciones mas; la mas importante fue Texas
Quarries, Inc. Justin Industries siguio creciendo y
expandiéndose A través de los afos. Se produjeron
otras dos adquisiciones importantes en la decada
de 1990 en forma de American Tile Supply, un
distribuidor lider de baldosas de ceramica y
marmol e Innovative Building Products, una
empresa que fabrica la rejilla de bloque de vidrio
IBP patentada Block System para la instalacion de
vidrio sin mortero cuadra.

En julio de 2000, el famoso inversor Warren Buffett
La empresa Berkshire Hathaway compro todas las
acciones en circulacion de Justin Industries, Inc.
Acme Brick Company se convirtio oficialmente

en parte de la Familia de empresas de Berkshire
Hathaway.

En 2007, Acme Brick Company se traslado a su
nuevo Sede corporativa a orillas de Clear Fork
en el rio Trinity en Fort Worth, Texas. Como
parte del equipo de Berkshire Hathaway, Acme
Brick Company continua preparada para

mas crecimiento, mientras sirve a la industria
estadounidense y al publico.

Puede encontrar un historial mas completo en

linea en brick.com/history en Acme Brick Company
del 2016: El libro 125 Years Across Three Centuries,
esta disponible En PDF o pasta gruesa. Una linea
de tiempo esta en las paginas siguientes.
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Founded by
George E. Bennett

makes & ships 2 million
brick per year

1901 First large
commercial project

Second
President
Ralph Root
H. L. Frost, first manager from

Denton Pressed Brick

1910 Acme plant reopens after
Ernest Fender secures new large job
Acme merger with

Denton Pressed Brick

pre 1920s logo

Wiz baves

= Third President
'é 1916 Walter R. Bennett
T Restructured & renamed

g Acme Brick Company

1918 Acme partnership with i
Elgin-Standard Brick Company

1920s logo

Bennett plant workers in the updraft kiln

1921 New plant in Perla AR

1919

makes & ships 16 million |
brick per year A
27 4 )

1919 - 1952 HQ moved to Neil P. Anderson Building, Fort Worth Bénnett plant machi ro
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Popular 1920s brick home

1920s-50s logo

1923 Acme merger with 1 927
Fort Smith Brick Company makes & ships 140 million

1924 Acme purchase of Oklahoma-based ‘ - ﬂ! brick per year
American Brick &Tile Company = —aF 5 e

1926 New plant in Tulsa OK, Acme purchase of the
Arkansas Brick & Tile Company

1927 Acme purchase of Wichita Falls Brick & Tile Company 1924 Oklahoma City Plant
Ity

1930 Plant closures of Little Rock, Pine Bluff, & Wichita Falls,
sixteen sales office closures

1933 Production halted at Denton & Perla plants, Malvern plant closes
BRICK COMPANY

1930s-40s print logo

1930s Bennett plant inventory

1934 Acme records its first loss 1 935

1935 Reopening of Bridgeport & Ferris plants ~ Senior VP William Bryce TR B R
Ezrough h#ew 2‘?:' test loss o th :’;i?ﬂ:;rzrse:i:;:‘;nd 1930s-40s Walter Bennett, Jr. (second from
cme suffered its greatest loss of the . b
depression” with the death of Walter Bennett  a Board of Directors ightseate) & Fort Worts busiess leaders
makes & ships
20 million
hrick per year

¥

1938 employees

1940

1940s Perla Plant James Emest
Fender made
1 942 . President
makes & ships 100 million
brick per year Bryce becomes
1944 Acme purchases chairman (?fthe
Clinton OK plant from Board of Directors
Western Brick Company N 2
1945 Acme purchases 1943-1945 ot i T
the Bishop Brick Company & the = POWs were employed tomeet 1240 Garrison TX Plant
Garrison Vitrified Brick Company MANUFACTURERS military manufacturing needs

1940s-early 1960s logo
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1950s-60s
W makes & ships 300 million brick per year

1950s-early 1960slogo 19505 Acme purchases Monroe plant from the
Frizzell Brick Company and a Baton Rouge plant

1954 Acme purchases Buffalo Brick &Tile in
Buffalo, Kansas, plants in Alexandria, Louisiana,
and Waskom TX from Tri-State Brick Company

1958 Acme purchases plants in Kanopolis and
Great Bend from Great Bend Brick &Tile in KS

e

1952 Acme moves into new headquarterson 19505 kiln maintenance
W. 7th St. Fort Worth TX

/;‘ ACME BRICK COMPANY

early 1960s logo

1959 Neill Boldrick

takes over after Fender retires,
modernization of Malvern,
opens El Paso sales & more

1961

D.0. Tomlin installed as president, Acme
purchases Fraser Brick & Tile Company
of San Antonio TX

1960s kiln temperature controls

1960s closure of Alexandria,
Great Bend & Waskom plants,
five sales offices

1963 Acme acquires United Brick Division of
Martin-Marietta, expanding further into MO, KS,
OK, Denton plant renovated and opened

1965 ACME
makes & ships 433 million BRICK
brick per year

mid 1960s logo

1967 fully automated Perla East Gate
plant opened in AR

1968 Acme offers non brick products with purchase of

Nolan Browne Company (Featherlite) & McDonald

Brothers Cast Stone Company, both in TX United

Cement Products Company & Born Block (concrete
Em"E block), both of Wichita KS

ACF Precast Products, Inc., of Lubbock TX, Concrete

(asting Corporation of Little Rock AR

1969 D. 0. Tomlin, left, and John Justin signed the merger agreement
between Acme Brick Company & Justin Companies to become part of
First Worth Corporation, Plants closed in Oklahoma City, Harrisonville MO,
and Ferris TX, John Justin takes over as president of Acme Brick



6661 - 1015 p3- €/61

00 - UO}3 PIOIeH - 6661

uejsiueybyy

ACME

BRICK

1970s logo

1972 First Worth Corporation becomes

Justin Industries, Inc., Justin moves to
Chairman of the Board

Edward L. Stout
named president
of Acme Brick
Company

1975 Alpha Cargo Motor Express (ACME) fleet created

1978
1973 Tusa OK & McQueeney makes & ships 550 million brick per year

TX plants open & close
with demand

ACME
BRICK

1980s logo

1980-82 Recession

causes plants to 1983 new product meeting

idle and reopen

1983 BRIX computer sales & inventory system ACME ' SALES
implemented under Dennis Knautz, Ed Stout BRICK - CHAMPIONS
1983 ) - : : '
makes & ships 600 million

brick per year

1987 Acme begins stamping name
into residential brick

i
1985 Tulsa Plant Grand Opening
making special shapes, architectural brick & pavers

1986 San Felipe Plant built to serve Houston TX area

late 1980-90s Acme increases sales
of non-manufactured products

ACME
BRICK

rnee 159/
1989-2011 logo

—’ 1991

1990s Troy Aikman ads, Official Brick
campaigns start, Pat Summerall radio ads

1990

makes & shins

700 million ' & 1904
brick per year Central Arkansas wetlands reclamation instituted the

project completed, Acme acquires Elgin 100-Year

Butler face brick plant near Austin TX Guarantee
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1998 Acme acquires Witt Brick

& Supply in Temple TX, Texas Clay plants in Malakoff TX

2000 Acme purchases Eureka Brick
& Wheeler Brick in Arkansas

2001 Acme purchases Holly Springs
MS, Hanson Brick plant, Laufen Int'l
tile center OK, Denver Brick Company

2005
Dennis Knautz
becomes president and CEQ

2008

Acme becomes largest US

brick manufacturer by volume
purchases Ochs Brick plant, office
& McFarlane Stone both of MN

2002 Acme Brick Brick Boy
mascots introduced

2004 BRIX system replaced with
ERP software from J.D. Edwards

2000 '?mf"m :f_':.';"_

Acme becomes part of
Warren Buffet’s
Berkshire Hathaway

2007 Acme’s new Fort Worth General Office headquarters opens

2006-2008 many associates laid off with closure of half the plants

2010 Weir KS plant closed A .
ACME 2010-13 Acme dabbles in 2013 Acme Brick
2011 Cultural Beliefs defined and adopted BRICK floor/tile stores called Patina Vision app launched

Acme purchases Jenkins Brick Company, AL

2013 Bennett plant reopens

2013
A
ACME
BRICK

TILE(STONE

American Tile Supply
merged into Acme Brick Tile & Stone

2020 Purchased products
amount for a larger part
of Acme’s sales than ever
Acme Cladding Services
Unit started

INNOVATIVE BUILDING PRODUCTS™

brickscom

2011- present logo

2014 New sales offices in Southeast Lousiana

2016 New sales office in Northwest Arkansas

2019 Fort Smith, Denver brick plants,
Converse Block, Round Rock Block

& Burnishing, Dallas Block, Coosada
Limestone and Texas Quarries close,
Lubbock Block plant takes over
burnished block products

IBP

2016 Ivan “Pudge” Rodriguez
Acme’s new spokesperson

2022

Acme Brick Stats:
15 Plants
54 Sales Offices

an ACME BRICK company

2021 IBP rebranded to offer cladding, stone,
thin brick and more

e ~1800 Associates
900 Million Brick Per Year



El Proceso de Fabricacion de Ladrillos

Independientemente de su puesto dentro de Acme Brick, es util conocer los conceptos
basicos de como hacemos los ladrillos que vendemos, enviamos, inventariamos, cotizamos
Y promocionamos, ya que son los que nos hicieron lo que somos hoy, y nos mantienen a

muchos de nosotros asociados.

La fabricacion de ladrillos comienza con la
extraccion de arcilla natural de depositos

en la tierra. Diferentes areas de los Estados
Unidos tendran una composicion de arcilla
diferente que ayuda a colorear el ladrillo una
vez cocido.

Ese material natural se almacena en grandes
almacenes, y luego clasificados y reducidos
en tamano a pesos apropiados para una
optima mezcla y coccion en nuestros
hornos. El proceso de proyeccion asegura
granos uniformes y previene imperfecciones.

La arcilla se empuja a través de una
extrusora y formado en un “ladrillo” largo

y continuo, que luego se le da su corte y
agujeros. El exceso la arcilla se recicla de
nuevo en el proceso asegurando que nada
se desperdicie, aqui es también cuando se
aplica la textura. Cada 7 ladrillos residenciales
tienen el logotipo de Acme estampado

un una de sus orillas. El ladrillo verde o
ladrillo sin cocer a veces puede obtener

un recubrimiento o esmalte para ayudar a
mejorar su color, ahadir un acabado o crear
el disefio deseado. El ladrillo entonces tiene
que secarse naturalmente a un cierto grado
antes de ser puesto en el horno, si el ladrillo
verde tiene demasiada humedad, puede
romperse en el intenso calor a

medida que esa humedad escapa.
Nuestras plantas tienen varios

tipos de hornos de gas natural

que puede alcanzar los 1500
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grados para sellar cualquier recubrimiento, y
asegurese de que el ladrillo se haya colocado
correctamente.

Una vez cocido, el ladrillo se deja enfriar. Se des
apilan en los blogues de ladrillo (no se requieren
paletas) y agrupadas por color. A veces, se
mezclaran diferentes ejecuciones para crear un
color de mezcla. Se comprueba la calidad de cada
ejecucion para garantizar uniformidad y correccion
de color, pero como el ladrillo es un producto
natural, algunas variaciones ocurren naturalmente y
crea ese tono de ladrillo caracteristico.

Los que estan carentes se venderan como
segundos y excedentes (seconds and surplus)

o reciclados de nuevo en arcilla. Los productos
terminados se venden y envian a los puestos de
trabajo normalmente dentro de un radio de 300
millas de una planta, porque el transportar ladrillos
iEs un trabajo costoso! Es por esto que ciertas
regiones del pais tienen cierta tendencia de color
en sus ladrillos.
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Igualdad de Oportunidades
de Empleo

La Compafiia Acme Brick es un Empleador

que provee igualdad de oportunidades de
empleo. Esta comprometido a practicar la
igualdad de oportunidades en todas sus
practicas laborales, incluyendo, pero no
limitado a, reclutamiento, contratacion,
asignacion de trabajo, promociones,
traslados, compensacion, disciplina,
despidos, acceso a beneficios y formacion, y
todas las demas condiciones y privilegios de
empleo. Todas las oportunidades de empleo
se proporcionan sin tener en cuenta raza,
color, religion, sexo (incluida la orientacion
sexual y identidad de género), origen
nacional o ascendencia, edad, discapacidad,
servicio en los servicios uniformados, o
cualquier otra categoria protegida por la ley.
La Compardiia tomara decisiones de empleo
basadas en factores no discriminatorios
como la habilidad, experiencia, formacion,
calificaciones, entrenamiento, actitud,

desempefio u otros factores relevantes.

Empleo a Voluntad

Ni este manual ni ninguna otra
comunicacion verbal o escrita por un
representante de la gerencia es, ni debe
considerarse un acuerdo, contrato de
empleo, expreso o implicito, o una
promesa de tratamiento en cualquier
manera particular en cualquier
situacion, ni confiere ningun derecho
contractual de cualquier tipo. Acme
Brick Company se adhiere a la politica
de empleo a voluntad, que permite a
la Compahia o al asociado terminar

la relacion de empleo en cualquier
momento, por cualquier razon, con

0 sin causa o preaviso. La unica
excepcion a esta regla a voluntad es
cuando Acme El CEO y un asociado
firman un contrato de trabajo escrito
que modifica expresamente la
naturaleza a voluntad del empleo del

asociado relacionado con Acme.



Acoso y Discriminacion

Acme no tolera el acoso o la discriminacion contra ninguno de sus solicitantes, asociados,

clientes o proveedores.

Prohibicion del acoso y la discriminacién

Acme no tolera el acoso o discriminacion
contra cualquiera de sus solicitantes,
asociados, clientes o proveedores. Cualquier
forma de acoso o discriminacion debido a

la raza, el color, la religion, la nacionalidad
de un individuo origen o ascendencia, etnia,
sexo (incluido genero, embarazo, orientacion
sexual y identidad de género), edad, fisica o
mental discapacidad, servicio en las fuerzas
armadas, y cualquier otra clase protegida
reconocida por la ley estatal o local
aplicable es una violacion de esta politica y
sera tratado como un asunto disciplinario.
La violacién de esta politica sometera

a un asociado a acciones de medidas
disciplinarias, hasta e incluyendo inmediata
terminacion del empleo.

Acoso sexual

Si bien todas las formas de acoso estan
prohibidas, se enfatiza especificamente

que el acoso sexual en cualquier forma es
expresamente prohibido. Para propositos de
esta politica, el acoso sexual se define como
avances sexuales o solicitudes de sexo no
deseados u otra conducta verbal o fisica de
naturaleza sexual la cual afecta explicita o
implicitamente a un individuo, o interfiere
irrazonablemente con el desempefio

laboral de un individuo o crea un ambiente
de trabajo intimidante, hostil u ofensivo. El
acoso sexual puede incluir una variedad

de comportamientos y puede involucrar
individuos del mismo género o de diferentes
géneros. También incluye el acoso no sexual
en naturaleza (por ejemplo, comentarios
ofensivos sobre el género de una persona).

Ninguna conducta de acoso de cualquier
tipo ya sea sexual 0 no, de parte de un
supervisor, asociado, subcontratista,
proveedor o cliente sera tolerado. Es politica
de la Compahia proporcionar a los asociados
un entorno de trabajo libre de acoso sexual.

Dicho acoso sexual puede incluir:

« Comentarios sexuales ofensivos, avances
sexuales, o solicitudes de favores
sexuales sin importar el género de las
personas involucradas.

Conducta fisica no deseada, que incluye
tocar, agredir o impedir o movimientos
de bloqueo, independientemente del
género de las personas involucradas.

« Bromas, comentarios o comentarios
sexuales o despectivos o insinuaciones.

» Comentarios insultantes u obscenos o
gestos.

Conducta visual que incluye miradas
lascivas hacer gestos sexuales
O Mmostrar objetos o imagenes
sexualmente sugerentes, dibujos
animados o carteles.

f |




Acoso y Discriminacion

(Continuacion)

» Amenazar con represalias o llevar a
cabo represalia por la negativa de un
asociado a responder a solicitudes de
favores sexuales o para un asociado
que informa una infraccion de esta
politica.

También es una violacion de esta politica
para cualquier supervisor o gerente el hacer
cualquier insinuacion o solicitud sexual Nno
deseada de favores sexuales o cualquier
otra conducta de naturaleza sexual cuando
alguno de los siguientes es cierto:

« Sumision al anticipo, solicitud, o
la conducta ya sea explicita o
implicitamente al término o condicion
de empleo;

« Sumision o rechazo del avance, solicitud
O conducta y se utiliza como base para
las decisiones de empleo;

» Dichos avances, solicitudes o conducta
tienen el proposito o efecto de interferir
sustancial o irrazonablemente con el
desemperio laboral de un asociado
creando una intimidacion, hostil o
ambiente de trabajo ofensivo.

Otros tipos de acoso

Esta politica contra el acoso se aplica
igualmente al acoso basado en un individuo
raza, religion, origen nacional, ascendencia,
edad, discapacidad fisica 0 mental, servicio
de uniformados, y cualesquiera otras clases
protegidas reconocidas por el estado o ley
local aplicable.

Dicho acoso puede incluir:

« Comentarios verbales ofensivos basados
en un clase protegida de la persona

(por ejemplo, difamaciones ofensivas o
comentarios despectivos sobre la raza
de un individuo, nacional origen u otra
clase protegida).

o Actos fisicamente intimidantes u hostiles
basado en la raza de un individuo,
origen nacional u otra clase protegida.

» Material escrito o grafico (incluido
comunicaciones electronicas) basadas
sobre la raza de un individuo, origen
nacional, u otra clase protegida
(por ejemplo, grafiti, caricaturas,
difamaciones escritas y comentarios
despectivos).

Procedimiento de queja

Cualquier asociado que esté sujeto a
cualguier conducta que ellos creen que
viola esta politica o que sea testigo de

dicha conducta debe hablar, escribir o de
otra manera comunicarse con el gerente
asociado de rango mas alto en la instalacion
a la gue el asociado esta asignado, Asociado
de Recursos Humanos, o Vicepresidente de
Recursos Humanos. La queja de un asociado
debe ser lo mas detallado posible.

Una vez que recibe una queja, la Companfia
investigara rapida y exhaustivamente los
hechos y circunstancias de la denuncia.

Ademas, cualquier gerente o supervisor que
observa o se entera de cualquier conducta
que viole esta politica debe informarlo con
prontitud de acuerdo con el Procedimiento
de queja descrito anteriormente para

gue el asunto se puede investigar. ACOsoO

o discriminacion contra un asociado en
relacion con su trabajo por no asociados
también es una violacion de esta politica.
Cualquier asociado que experimente u



Acoso y Discriminacion

(Continuacion)

observe cualquier acoso o discriminacion
contra un asociado por un no empleado
debe reportar tal acoso de acuerdo con
el procedimiento de denuncia descrito
anteriormente.

La investigacion puede incluir entrevistas con
todos los asociados involucrados, incluido el
presunto acosador, y cualquier asociado que
tiene conocimiento del hecho o el incidente
que presuntamente ha ocurrido.

Acme investigara el informe y, cuando
apropiado, tomara medidas disciplinarias
contra el asociado que se descubra que ha
violado esta politica, hasta e incluyendo la
terminacion de empleo. Ningun asociado
sera penalizado de ninguna forma, por
denunciar de buena fe una conducta
inapropiada, acoso o discriminacion.

Diversidad e Inclusion

Prohibicion de represalias

La Companfia prohibe las represalias contra
cualquier individuo por informar de una
conducta que el individuo cree de buena

fe viola esta politica o para cooperar de
buena fe con una investigacion de una
posible infraccion de esta politica. Cualquier
asociado que crea gue han sido sometidos
a tales represalias debe informarlo tan
pronto como sea posible de acuerdo con el
procedimiento de denuncia.

La Compafia cumple con las obligaciones de la

ley federal aplicable a los contratistas federales,
incluidos Orden ejecutiva 11246. Por ejemplo, Acme
ha promulgado planes de accion afirmativa para
ayudarlo en sus esfuerzos de accion afirmativa.

La Compafia se compromete a fomentar un lugar

de trabajo en el que todos los asociados tienen
igualdad de oportunidades para participar y contribuir
al éxito del negocio y donde son valorados por sus
habilidades, experiencia, y perspectiva unica. Este
compromiso es encarnado en las creencias culturales
y valores de la Compafia y es un principio importante

de buena gestion empresarial.




Ley Sobre Estadounidenses con Discapacidades

& Adaptacién Razonable

Acme Brick puede hacer adaptaciones en caso de que ayuden a los solicitantes y asociados
discapacitados a realizar las funciones esenciales de su trabajo.

Acta de Americanos con Discapacidades

Acme cumple con la Ley de Estadounidenses
con Discapacidades (ADA), modificada por

la Ley de Enmiendas de la ADA (ADAAA),

y practica las leyes tanto estatal y local
aplicables y se compromete a proporcionar
igualdad de oportunidades de empleo para
personas calificadas con discapacidad.
Consistente con este compromiso, la
Compahia proporcionara un ajuste razonable
para discapacitados solicitantes y asociados
si el ajuste razonable permitiria al individuo
realizar las funciones esenciales del trabajo, a
menos que hacerlo creara alguna privacion.

Solicitar una adaptacion razonable

Si un asociado cree que necesita una
acomodacion debido a una discapacidad,

el asociado es responsable de solicitar un
acomodo razonable a su Socio Comercial
de Recursos Humanos. Ellos pueden hacer
la solicitud oralmente o por escrito, sin
embargo, se recomienda que la solicitud sea
por escrito e incluir informacion relevante, tal
como:

» Una descripcion de la adaptacion
solicitada.

» La razon por la que el asociado necesita
un adaptacion.

» COMOo ayudara la adaptacion el que el
asociado realice las funciones de su
trabajo.

Después de recibir la solicitud ya sea oral o
por escrito, la Companfia se comprometera a
un proceso interactivo con el asociado para
determinar las limitaciones precisas de su

discapacidad y explorar un potencial
razonable de adaptaciones que pudieran
superar esas limitaciones.

La Compafia anima al asociado a sugerir
acomodaciones especificas razonables que
crea que le permitirian realizar su trabajo.

Sin embargo, no es necesario realizar la
especificacion solicitada por el asociado y
una adaptacion alternativa eficaz se puede
proporcionar, en la medida en que se
pueden hacer ajustes razonables sin imponer
una dificultad indebida a la Compafiia.




Ley Sobre Estadounidenses con Discapacidades

& Adaptacién Razonable

(Continuacion)
Informacion médica

Si la discapacidad del asociado o la
necesidad de la adaptacion no es obvia, la
empresa puede solicitar al asociado que
proporcione documentos de respaldo que
demuestren que tiene una discapacidad

en el sentido de la ADA vy leyes estatales o
locales aplicables, y que su discapacidad
requiere una razonable adaptacion. Si la
informacion proporcionada en respuesta

a esta solicitud es insuficiente, la empresa
puede requerir que el asociado vea a un
profesional de la salud que la Companfia
elija, a su costo. En esos casos, si el asociado
no proporciona la solicitud, informacion o
consulta la el Medico designado, su solicitud
podria ser imposibilitada.

La Compania mantendra la confidencialidad
e informacion meédica obtenida en relacion
con la solicitud del asociado de una
razonable adaptacion.

Determinaciones

La Compania toma determinaciones sobre
adaptaciones razonables de caso a caso
considerando varios factores y basado

en una evaluacion individualizada en

cada situacion y se esforzara para tomar
determinaciones razonables a solicitudes
de acomodacion de manera expedita, e
informara al individuo una vez se ha hecho
una determinacion.

Sin represalias

La Compafiia prohibe expresamente
cualquier forma de disciplina, represalia o
intimidacion contra cualquier individuo por
solicitar una adaptacion de buena fe.

Acme se compromete a hacer cumplir esta
politica; sin embargo, la efectividad de estos
esfuerzos depende en gran medida de las
personas que informan alguna conducta
inapropiada en el lugar de trabajo. Si los
asociados o solicitantes sienten que ellos

0 alguien mas pudo haber sido sometido a
una conducta que viole esta politica, ellos
deben informarlo de inmediato a Recursos
Humanos. Si los asociados no denuncian
una conducta de represalia, la Companfia
puede no tener conocimiento de una posible
infraccion de esta politica y es posible que
No pueda tomar accion correctiva apropiada.




Adaptaciones Religiosas

Acme Brick puede realizar adaptaciones en caso de que ayuden a resolver un conflicto entre
las creencias o practicas religiosas de un asociado o la falta de ellas y uno o mas de sus

requisitos laborales.

Compromiso con la Igualdad de
oportunidades de empleo

Acme cumple con el Titulo VIl de la Ley
Civil de Derechos de 1964 y todos los
estados aplicables y todas las leyes locales
O estatales de practicas laborales justas y
se compromete a proporcionar igualdad
de oportunidades de empleo para todas
las personas, independientemente de sus
creencias y practicas religiosas o carecen
de las mismas. De acuerdo con este
compromiso, la Compafiia proporcionara
una adaptacion razonable a un solicitante
con creencias religiosas sinceras si la
acomodacion resolviese un conflicto entre
las creencias religiosas del individuo o
practicas y un requisito de trabajo a menos
que hacerlo crearia una dificultad indebida
para la empresa.

Solicitud de adaptacion religiosa

Si un asociado cree que necesita un
adaptacion debido a su religion, creencias
O practicas o falta de ellas, el asociado
debe solicitar una acomodacion a un
Socio de Recursos Humanos y un Gerente
de Ubicacion. El asociado puede hacer

la solicitud oralmente o por escrito; sin

embargo, se recomienda gue la solicitud sea
por escrito e incluir informacion relevante tal

CoOmMmo:

» Una descripcion de la adaptacion
solicitada.

» Larazon por la que el asociado necesita
un tal adaptacion.

« COmMo ayudara dicha adaptacion a resolver el
conflicto entre creencias o practicas religiosas
del asociado o falta de ellas y uno 0 mas de
SuS requisitos de trabajo.

Después de recibir la solicitud o comunicacion
oral o escrita del asociado, la Compariia se
comprometera a dialogo con el asociado para
explorar el potencial de adaptaciones que podrian
resolver el conflicto entre sus creencias y practicas
religiosas y uno © mas de sus requisitos laborales.

La Compafia anima al asociado a sugerir
adaptaciones razonables especificas que cree

que resolveria cualquier conflicto de este tipo. Sin
embargo, no es necesario realizar la especificacion
solicitada por el asociado y una adaptacion
alternativa eficaz se puede proporcionar, en la
medida en que sea razonable sin imponer una
dificultad excesiva para la Compania.




Adaptaciones Religiosas

(Continuacion)
Informacioén de soporte

La Compafia puede solicitar al asociado que
proporcione informacion adicional sobre su
religion practicas o creencias y la adaptacion
solicitada. Si el asociado no proporciona la
informacion solicitada, su solicitud podria ser
imposibilitada.

Determinaciones

La Compahia toma determinaciones sobre
adaptaciones religiosas caso por caso
considerando varios factores y basado en
una evaluacion individualizada en cada
situacion.

Acme se esfuerza por tomar
determinaciones en solicitudes de
adaptaciones religiosa con prontitud e
informara a la persona una vez que se ha
tomado una determinacion. Si un asociado
tiene alguna pregunta sobre una solicitud,
debe comunicarse con Recursos Humanos.

Sin represalias

No se tomaran represalias contra las
personas por solicitar una acomodacion

en buena fe. La Compania prohibe
expresamente cualquier forma de disciplina,
represalia o intimidacion, contra cualquier
individuo por solicitar una adaptacion de
buena fe.

La Compania se compromete a hacer
cumplir esta politica; sin embargo, la
eficacia de estos esfuerzos dependen en
gran medida de que las personas reporten
conductas inapropiadas en el lugar de
trabajo. Si los asociados o solicitantes
sienten que ellos o alguien mas puede

haber sido sometido a una conducta que
viole esta politica, deben informarlo de
inmediato al Gerente de mas alto rango en
sus instalaciones o Recursos Humanos. Si

los asociados no informan conductas de
represalia, la Comparfiia puede no tener
conocimiento de una posible infraccion de
esta politica y es posible que no pueda tomar
accion correctiva apropiada.

Administracion de esta politica

Los Recursos Humanos Corporativos son
responsables de la administracion de esta
politica. Alguna pregunta sobre esta politica
O preguntas sobre adaptaciones religiosas
gue no se han tratado aqui deben enviarse a
ese departamento.










Conducta Personal

Ciertos estandares con respecto al comportamiento de los asociados son necesarios para la
operacion eficiente de la Compafiia y por la seguridad de todos los asociados.

Las infracciones de esta Politica pueden
dar lugar a accion correctiva o disciplinaria,
incluida la terminacion, dependiendo

de las circunstancias del caso individual.
Lo siguiente es una lista de conducta no
exhaustiva que puede violar esta Politica:

« Violacion de las politicas de la Compafniia,

incluidas las reglas de seguridad o
proteccion

» No respetar la autoridad de asociados
en funcion de supervision /
Insubordinacion

» Divulgacion no autorizada de
Informacion confidencial © negocios
comerciales secretos.

» Negligencia que pone en peligro la
seguridad de otros asociados, clientes,
y visitantes

» Dafar a la empresa, asociados o
propiedad del cliente

» Hurto

» Fraude

» Deshonestidad

« Falsificacion de registros de la empresa,
incluyendo, pero no limitado a solicitud
de empleo o tiempo vy registros de

asistencia

» Desempefio descuidado o negligencia
de deberes laborales.

Tardanzas o ausencias excesivas

e Dormir en el trabajo

» Lenguaje obsceno o blasfemia hacia
asociado o cliente

» Conducta a la que se hace referencia en
el acoso y politica de discriminacion

o Conducta referenciada en la Politica de
abuso de sustancias controladas.

Se anima a los asociados a informar
cualquier conducta inapropiada a la Gerencia
inmediatamente mediante la politica Puerta
Abierta (Open-Door), Recursos Humanos o
si se siente incomodo, a través de las lineas
telefonicas directas de ética y cumplimiento
Berkshire Hathaway. Acme se reserva el
derecho de rescindir a los asociados cuyas
acciones o comportamiento quedan fuera
de esta politica o por cualquier motivo legal
en cualguier momento.



Inclemencias del Tiempo

Es politica de la Compania mantener las operaciones normales y el horario comercial habitual
en todos dias laborables programados regularmente, excepto en las situaciones climaticas mas

extremas.

La Companfia reconoce que el hielo severo,
tormentas de nieve, inundaciones u otros
eventos climaticos naturales pueden crear
condiciones peligrosas para los asociados
que viajan hacia y desde el trabajo. Cuando
tan inusual circunstancias ocurran, la
Compariia cumplira con las leyes de salarios
y horas relevantes basado en asociados
exentos (de pago de OT) / estado no exento
(de pago OT) con el fin de determinar pago /
Nno pago.

Condiciones / Circunstancias

Cierre de localidad / cierre parcial

La Compafiay / o gerente del lugar de
trabajo decidira lo antes posible y notificara
a los asociados a través de medios de
comunicacion supervisados (correo
electronico, texto o teléfono celular, u otros)
que las oficinas estaran cerradas, y no se
espera que se presente a trabajar a menos
gue lo solicite la gerencia.

Pago de asociados no exentos

» Por cierres completos, los asociados no
seran pagados; sin embargo, pueden
optar por utilizar horas de tiempo libre
remunerado disponible (PTO).

» Por cierres parciales, los asociados
que a quienes la empresa les pidio
presentarse a trabajar, se les pagara por
las horas trabajadas.

Pago de asociados exentos
» De acuerdo con la ley federal, a los

asociados se les pagara su salario.
Los asociados deben intentar trabajar

de forma remota y permanecer
conectados al negocio de acuerdo
con sus responsabilidades laborales.

La localidad permanece abierta

En caso de que la Compania determine
que una oficina no se cerrara, sino que
se quedara abierta independientemente
del clima desfavorable, los asociados
deberan realizar esfuerzos razonables para
presentarse a trabajar en la hora habitual.
Cuando hay duda, es la responsabilidad
del asociado contactar a su supervisor,
jefe de departamento o el administrador
de ubicacion para obtener informacion
incluyendo proveer la explicacion de
cualquier razon por la que el asociado Nno
puede ir a trabajar a tiempo.

Pago de asociados no exentos

» Se pagara a los asociados por todas as
horas trabajas ese dia.

» Asociados que no se presentan a
trabajar no se les pagara, pero puede
optar por utilizar horas de tiempo
disponible remunerado (PTO).

Pago de asociados exentos

» Asociados que no realizan ningun
trabajo ese dia a pesar de estar
abierto deben tomar horas de
tiempo disponible remunerado (PTO)
para cubrir la ausencia. Si no tiene
PTO disponible, la Compafiia puede
deducir el salario diario del asociado
de los ingresos de ese periodo de

pago.



Inclemencias del Tiempo

(Continuacion)

La localidad tiene apertura retrasada /
cierre anticipado

Si se anuncia una apertura retrasada, todos
los asociados deben hacer un esfuerzo
razonable de estar en el trabajo en la hora
alterna. Es responsabilidad del asociado
ponerse en contacto con su supervisor, jefe
de departamento o el Gerente de Ubicacion
para obtener informacion, incluida la
explicacion de cualquier problema que evita
que el asociado se presente a trabajar a la
hora de inicio ya retrasada.

Pago de asociados no exentos

» Se pagara a los asociados por las horas
trabajadasese dia.

Pago de asociados exentos

* Asociados que realizan labores al dia del
cierre parcial se les abonara su salario
regular

» Asociados que no realizan ningun
trabajo ese dia a pesar de que la
instalacion estaba abierta con horas
reducidas debe horas de tiempo libre
remunerado disponible PTO para cubrir
la ausencia. Si no tiene PTO disponible,
la Compafia puede deducir el salario
diario del asociado de los ingresos de
ese periodo de pago.
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Nepotismo

La Compafdiia esta comprometida con una politica de empleo y promocion basada en
calificaciones y mérito. No discrimina a favor o en contra del empleo de familiares.

Politica

Esta politica se aplica a todos los asociados
actuales y candidatos al empleo.

La Companfia reconoce que existen potencial
de conflictos percibidos o reales, como
favoritismo o conflictos personales ajenos al
entorno laboral que puede llevarse al trabajo
diario. Como resultado, ninguna persona

en un puesto de gestion o supervision
puede supervisar o dirigir el trabajo de un
familiar, tener un pariente en su cadena de
mando, o tener un pariente que ocupe un
puesto para que tienen influencia sobre

los términos o condiciones de empleo
incluyendo promocion, despido, disciplina y
compensacion.

"Pariente(s)” se define como uno de

los siguiente: conyuge u otra persona
significativa, padre / padrastro, hijo / hijastro,
abuelo, nieto, hermano / cufiado, hermana
/ cufada, tio, tia, sobrino, sobrina, prima
hermana, suegros (padre, madre, hijo hija).

Relaciones romanticas

Si dos asociados se casan, se emparentan,
O entablar una relacion romantica, pueden
No permanecer en la misma cadena de
mando ni donde un individuo pueda
afectar la compensacion u otros téerminos o
condiciones del empleo del otro individuo.
En estos casos, la Companfia intentara
identificar posiciones alternativas disponibles.
Si no hay un puesto alternativo disponible,
la Compariia se reserva el derecho a
determinar cual de los asociados seguira
empleado.

Si los Asociados entablan una relacion
romantica que se ajusta a la definicion
anterior, dichos Asociados deben revelar la
relacion a su gerente. Su gerente evaluara la
situacion y tomara las medidas adecuadas
para incluir reasignaciones o renuncia de
empleo para un Asociado.




Politica de Puerta Abierta

La Compafia mantiene una politica de
puerta abierta para promover una abierta
y honesta comunicacion eficaz y alienta
a asociados a brindar sugerencias para
mejorar el lugar de trabajo, asi como las
preocupaciones sobre el lugar de trabajo.
La solucion mas satisfactoria a un problema
O inquietud relacionados con el trabajo
generalmente se obtiene a traves de un
mensaje o discusion con su supervisor /
gerente.

A menos que se rija por otra politica de la
Compafia como se indica a continuacion,
los asociados pueden utilizar este proceso
para resolver problemas relacionados con el
trabajo:

» Beneficios para asociados: consulte cada
plan / programa para el proceso de
apelacion

Acoso laboral o sexual - Consulte la
pagina 13.

» Discriminacion: consulte la pagina 15

Problemas de drogas y alcohol - Consulte
la pagina 83

» Los asociados representados por el
sindicato en caso de que haya un
conflicto entre esta politica y un
convenio, el convenio/acuerdo tiene
prioridad para aguellos asociados
cubiertos por ella.

Si los asociados no se sienten comodos
contactando a su supervisor / gerente o
estan no satisfechos con la respuesta de su
supervisor / gerente los animamaos a enviar
su inquietud o sugerencia a su Gerente
Regional para consideracion y posible
resolucion.
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Si'la inquietud o sugerencia persiste sin
resolver, el asociado puede proceder y
reunirse con su respectivo Oficial o el
Vicepresidente de Recursos Humanos. El
respectivo Oficial o el Vicepresidente de
Recursos Humanos revisara las inquietudes /
sugerencias y proporcionaran una resolucion
final.

Las decisiones tomadas a traves de este
proceso son limitado a la interpretacion
mediante de las reglas de la Compafiay

sus politicas, y son definitivas y vinculantes.
Si bien la Compahia proporciona a los
asociados esta oportunidad de comunicar
sus puntos de vista, por favor, comprenda
que no todas las preocupaciones pueden
resolverse a su satisfaccion. Aun asi, creemos
gue la comunicacion abierta es esencial para
un entorno de trabajo exitoso y todos los
asociados deben sentirse libres de recaudar
temas de interés sin temor a represalias.




Asistencia y Puntualidad

El éxito de las operaciones de la Compafdiia depende de que todos los asociados exhiban
asistencia y puntualidad para realizar adecuadamente sus trabajos y brindar el mejor apoyo

a nuestros clientes.

Esta politica establece las expectativas Acme
en cuanto a la asistencia y procedimientos
para abordar situaciones y manejar las
ausencias y tardanzas asociadas.

La politica que se describe a continuacion
puede no ser adoptada por todas las
instalaciones particulares que tienen una
politica de asistencia existente que varia

de esta politica. Con la aprobacion del
Vicepresidente de area, dichas instalacion

en particular pueden continuar utilizando

su politica actual. En una fecha posterior, la
instalacion puede optar por utilizar la politica
descrita a continuacion, los asociados de esa
instalacion después seran notificado de ese
cambio antes de que esta politica entre en
vigor.

Politica de Asistencia y
Puntualidad Para Asociados
no Exentos

Asistencia

Ausencia: Ausencia del trabajo de dia
completo. Cualquier cosa menos de un dia
completo se considera una tardanza.

Tardanza: Presentarse al trabajo después de
lo programado del comienzo del turno del

asociado o salida trabajar antes del final del
turno del asociado.

Procedimiento de llamada: Cualquier
asociado que no obtuvo la aprobacion
previa de gerente para estar ausente o llegar
tarde debe comunicarse su gerente (0 su
supervisor designado) al menos 30 minutos
antes del comienzo programado del turno
del asociado. No hacerlo cuenta como

un "Un evento de ausencia/ tardanza sin

autorizacion” como se define a continuacion.

Un evento de ausencia/ tardanza sin
autorizacion: Bajo esta poliza significa una
ausencia o tardanza que no fue aprobada al
menos un dia de antelacion por el gerente
del asociado (o0 su supervisor designado).
No sequir el procedimiento de llamada

dard como resultado dos eventos. Una
enfermedad o lesion verificada del asociado
que dura mas de un dia de trabajo se
considerara una circunstancia unica. Ciertas
ausencias o tardanzas (como inclemencias
del tiempo) puede que a discrecion de

la empresa No sea contado como un
acontecimiento.

Ausencias con autorizacion

Los gerentes deben consultar con sus
respectivos socios de Recursos Humanos
para problemas de asistencia / puntualidad
relacionados con asociados aprobados para
ausencias (PTO, Personal, FMLA, militar, luto,
servicio de jurado).

Accion disciplinaria

Los asociados pueden estar sujetos a
sanciones disciplinarias cuando el numero
de eventos acumulados alcanzan los
siguientes niveles durante cualquier periodo
de seis meses consecutivos. Ademas, la
administracion puede acelerar este horario
para asociados demostrando problemas de
asistencia / puntualidad en sus primeros 90
dias de empleo. Ausencias no programadas
que duran mas de 3 dias requieren la nota de
un medico.



Asistencia y Puntualidad

(Continuacion)
Prueba del motivo de la ausencia / tardanza

La Compahia se reserva el derecho a solicitar
que un asociado presente evidencia de el
motivo de la ausencia / tardanza. Notas
medica presentadas a los supervisores /
gerentes, sin embargo, solo debe incluir

la duracion de la ausencia y autorizacion

del médico para regresar a trabajar -
diagnosticos y otra informacion de esa
naturaleza o bien la enfermedad no debe ser
incluido.

Ausencias con autorizacion

Los gerentes deben consultar con sus
respectivos socios de Recursos Humanos
para asuntos de asistencia / puntualidad
relacionados con asociados con aprobacion
para estar ausentes (PTO, Personal, FMLA,
Militar, duelo, servicio de jurado). La FMLA

y la ausencia militar nunca se definiran
Como un evento de ausencia/ tardanza sin
autorizacion bajo esta Politica.

Politica de Asistencia y
Puntualidad Para Asociados
Exentos

La presencia de cada asociado en el

lugar de trabajo cada dia de trabajo es un
elemento importante de Las operaciones
comerciales adecuadas de Acme y apoya la
creencia cultural de Acme, un equipo, y una
condicion de empleo continuo.

Si bien muchos de nuestros asociados tienen
un horario de trabajo que puede ser flexible,
algunos de nuestros puestos requieren
horarios de trabajo de servicio al cliente.

En estas situaciones, se hara evidente para

# de eventos de
ausencia/tardanza
sin autorizacion

Accion Disciplinaria

4 Advertencia Verbal

3) Advertencia por Escrito
6 Advertencia Final

7 Terminacion del Empleo

nuestros asociados exentos por parte de sus
lideres.

Los asociados exentos deben informar a sus
supervisores cuando tienen desafios que
afectan las operaciones. Si la asistencia y la
puntualidad se vuelven problematicos, el
supervisor debe sequir la gestion estandar
del procedimiento.

Abandono laboral

Cuando el supervisor no recibio

un comunicado del asociado o un
representante después de tres (3) dias
laborales consecutivos de ausencia, la
Comparfiia considerara que el asociado ha
abandonado el trabajo y voluntariamente
renuncio a su empleo.



Programa de Accién Disciplinaria

La comunicacion clara y continua es esencial
entre los supervisores y sus asociados

y, @ menudo, puede evitar la confusion y

la frustracion en el lugar de trabajo. Las
expectativas del supervisor se pueden

definir claramente a traveés de varios medios,
incluido el entrenamiento y las sesiones
informales de asesoramiento.

Sin embargo, la Compania es consciente

de que surgiran situaciones que justificaran
medidas correctivas y/o disciplinarias
formales. Estas medidas pueden usarse

para abordar varios tipos de problemas de
los asociados, como violacion de politicas,
comportamiento/conducta y asistencia.

Los asociados deben ser conscientes del
motivo por el que reciben un Aviso de
Advertencia Disciplinaria (DWN), asi como de
las expectativas de mejora de su supervisor.
Los asociados deben cumplir con las
expectativas establecidas por su supervisor y
demostrar una mejora inmediata y sostenida
como condicion para continuar en el
empleo.

Acciones disciplinarias formales

Este programa consta de tres niveles que
aumentan en gravedad. Sin embargo, No es
una politica o procedimiento de disciplina
progresiva ya que el proceso puede iniciarse
en cualquier nivel, dependiendo de la
gravedad y considerando la totalidad de

las circunstancias de cada situacion. La
Compafia puede, a su entera discrecion,
determinar que se debe producir la
terminacion inmediata del empleo, sin el uso
de este programa. Los niveles de disciplina
Nno necesitan administrarse en orden
secuencial o progresivo. Si un asociado no
demuestra una mejora inmediata y sostenida
O viola cualquier politica, procedimiento,
regla o estandar de trabajo mientras se
encuentra en cualquier nivel de disciplina,

el paso puede escalarse a otro nivel y/o a la
terminacion del empleo.

1. Advertencia verbal: Reunase con el
Asociado y analice el asunto. Informe al
Asociado de la naturaleza del problema y
explique claramente la accion correctiva
necesaria. Registre que la reunion se llevo
a cabo e incluya los temas/preocupaciones
comunicadas junto con la fecha y hora de
la reunion en el Aviso de la Advertencia
Disciplinaria (DWN). No es un documento
que requiera firma. El aviso de advertencia
verbal quedara en poder del Supervisor.
Los asociados en un DWN activo no son
elegibles para transferirse a otro puesto
hasta que completen con éxito todas las
expectativas requeridas del DWN.

2. Advertencia escrita: (la advertencia verbal
precede en la mayoria de los casos) Reunirse
con el Asociado y detalle las faltas y la accion
correctiva inmediata requerida. Advierta

al Asociado que otros problemas podrian
resultar en niveles mas severos de acciones
correctivas que pueden incluir el despido.
Cologue una copia de la notificacion escrita
y firmada en el expediente del Supervisor y
del Socio Comercial de Recursos Humanos.
Entregue la copia original al Asociado.

3. Advertencia escrita final: (la advertencia
escrita precede en la mayoria de los

casos) Reunase con el Asociado y revise

los documentos anteriores. Documentar y
discutir la incapacidad del Asociado para
demostrar una mejora sostenida. Emitir una
notificacion final por escrito al Asociado.
Las advertencias escritas y las advertencias
escritas finales se mantienen en el archivo
personal del asociado en el Departamento
de Recursos Humanos de FWGO. Aungue
estos documentos disciplinarios tienen
fecha de vencimiento, los documentos
permaneceran en el expediente personal por
tiempo indefinido.



Programa de Accién Disciplinaria

(Continuacion)

En algunos casos particulares, los Gerentes
pueden suspender al Asociado antes de la

emision de la notificacion escrita final por un

breve periodo de evaluacion. Durante esta

suspension, se evaluara el historial laboral del

Asociado para determinar si se le permitira
regresar a trabajar. Si se permite al Asociado
regresar a trabajar, se le informara que si No

se corrige el problema sometera al Asociado

a medidas correctivas mas severas, como el
despido. Cologue una copia del aviso escrito
final firmado en el expediente del Supervisor
y Asociado. Entregue la copia original al

Asociado.

4. Terminacion: antes de despedir a un

asociado, los gerentes deben revisar la
decision con su respectivo HRBP vy el
representante de la gerencia correspondiente,

como se detalla a continuacion. Si es

Revisiones de Termino de Empleo

TODOS LOS TERMINOS DE EMPLEOS SERAN REVISADOS POR EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE SU UBICACION

Asalariado
Departmento <90 dias 90 dias - 2 afos > 2 afos
FWGO Jefe del Departamento Local | Vicepresidente Vicepresidente
de FWGO
Produccion Gerente del la Planta Local Gerente Regional de Vicepresidente de Produccion
Produccion
Ventas Gerente de Ventas Gerente Regional de Ventas | Vicepresidente de Ventas

Oficina por Horas

FWGO Jefe del Departamento Local | Vicepresidente Vicepresidente
de FWGO
Produccion Gerente del la Planta Local Gerente Regional de Vicepresidente de Produccion
Produccion
Ventas Gerente de Ventas Gerente Regional de Ventas | Gerente Regional de Ventas

Representante de Ventas

Ventas Gerente de Ventas Gerente Regional de Ventas | Vicepresidente de Ventas

Por Horas

Produccion Gerente del la Planta Local Gerente Regional de Vicepresidente de Ventas
Produccion

Ventas Gerente de Ventas Gerente Regional de Ventas | Gerente Regional de Ventas




Entorno Profesional de Trabajo

La apariencia personal de los asociados tiene un efecto directo en la reputacion de la
Compafiia y su relacion con los clientes, asi como con otros asociados.

El aseo y la vestimenta de los asociados
deben dar una apariencia consistente con
los estandares comunmente aceptados de
la comunidad empresarial y deben cumplir
con los requisitos especificos del sitio segun
lo indique la gerencia. Se espera que los
asociados presenten una imagen apropiada
a los clientes, prospectos, compafieros de
trabajo y al publico.

Todos los asociados tienen prohibido usar
ropa que incluya, entre otros:

» Ropa especificamente con lenguaje
ofensivo, gestos obscenos o blasfemias

» Ropa que sea demasiado revelador
« Pantalones cortos (Shorts)

Cualquier tatuaje que muestre blasfemias u
otro tema inapropiado, como se describe
anteriormente, debe cubrirse durante las
horas de trabajo.

Ventas y corporativo

Las ventas y los asociados corporativos
pueden vestirse con ropa informal de
Negocios,; sin embargo, eso No €s una
licencia para ser descuidado en apariencia
O vestirse de manera inapropiada. La ropa
no es adecuada para el trabajo si la tela, el
estilo o el ajuste son demasiado reveladores
O casuales. El casual de negocios es la
oportunidad de vestirse de manera menos
formal, pero manteniendo una apariencia
profesional.

No es una oportunidad para usar ropa que
seria mas adecuada para la playa, el hogar, el
jardin o el gimnasio. No se acepta ropa rota,
sucia o deshilachada. En ocasiones y con

la aprobacion de la gerencia, los asociados
podran usar ropa informal que sea apropiada
para ese lugar.

Produccion, almacén de ventas y yarda

Los asociados de Produccion, Ventas,
Almaceén y Jardineria deben vestirse segun

lo dicten las necesidades comerciales y de
seguridad y otros equipos de proteccion
personal. Ciertos trabajos requieren el uso de
uniformes, como se describe en las politicas
de sequridad aplicables y deben ser usados
por los asociados asignados a esos trabajos.

Areas de trabajo personal

A los asociados se les puede asignar una
oficina, un cubiculo o un area de trabajo
compartida. Los asociados deben mantener
limpias y ordenadas las areas comunes,

los espacios de trabajo individuales y
compartidos. Los asociados también deben
tener en cuenta que estan trabajando en
estrecha colaboracion con otros asociados
y mantener el ruido y otras distracciones al
minimo.

Ademas, los asociados en todo momento

y en todo lugar deben ejercer siempre su
buen juicio y garantizar la proteccion de

la informacion confidencial y sensible que
incluye, entre otros, secretos comerciales,
informacion financiera de la empresa,
informacion de identificacion personal,
informacion medica protegida, informacion
sobre precios y clientes, propuestas, facturas,
correos electronicos, programas y software
informaticos y datos de sitios web / servidor.



Entorno Profesional de Trabajo

(Continuacion)
Gobernanza

Los asociados que ignoren esta politica y
sus estandares estaran sujetos a medidas
disciplinarias; consulte la Politica del Plan
de Mejora PIP. La gerencia puede enviar al
asociado a casa ademas de o en lugar de
la disciplina, en cuyo caso un asociado no
exento no recibird pago después de ser
relevado de su deber.

En ocasiones, la gerencia puede solicitar
que los asociados se vistan de manera mas
profesional para un evento especial, visita
de clientes u otra necesidad comercial. Se
espera que los asociados cumplan con tales
solicitudes. Se espera que los asociados que
visiten el sitio de un cliente cumplan con el
codigo de vestimenta del cliente.

Un asociado con una creencia religiosa
sincera que esté en conflicto con esta
politica debe realizar una solicitud de
adaptacion razonable a su Gerente de
Ubicacion o al Socio Comercial de Recursos
Humanos. Luego, la Compafia entablara

un didlogo con el asociado para determinar
cualquier acomodo razonable para aliviar

el conflicto si este no causa dificultades
innecesarias a la Compafia.




Recontrataciones

Documentar y comunicar la politica de Acme Brick Company (la “Compania”) con respecto
a la recontratacion de asociados que hayan trabajado anteriormente para la Companiia.
Esta politica es aplicable a todos los asociados de la empresa que no estén sujetos a un

acuerdo de negociacion colectiva.

Los antiguos asociados despedidos del
empleo de la Compafiia por violar las
politicas de conducta generalmente no
estaran elegibles a recontratacion.

Siun antiguo asociado de la Compania

es recontratado dentro de un periodo de

un ano a partir de la fecha de terminacion,

la fecha de contratacion original se
restablecera para recompensas de servicio,
tiempo pagado libre pagado (PTO) y algunos
otros beneficios de la compafiia a los

cuales sea elegibles, segun se rige por el
plan individual del asociado. Esta politica
estd sujeta a los téerminos de elegibilidad
contenidos en los planes de beneficios y las
descripciones de planes que controlan todos
oS propositos.

Siun antiguo asociado de la Compania es
recontratado después de un periodo de un
ano a partir de la fecha de terminacion, la
fecha de recontratacion se utilizara para
reconocimientos de servicio, tiempo libre
remunerado (PTO) y la elegibilidad de otros
beneficios de la compafiia, segun se rige
por los documentos del plan individual.
Esta politica esta sujeta a los términos de
elegibilidad contenidos en los planes de
beneficios y descripciones resumidas de
planes que controlan todos los propositos

Si un antiguo asociado de la Compafiia
es recontratado dentro de los 90 dias
posteriores a la fecha de terminacion, no
estara sujeto a pruebas previas al empleo,
como abuso de sustancias, investigacion
de antecedentes y exdmenes médicos
requeridos. De lo contrario, todos los
antiguos asociados de la Companfiia
considerados y / o seleccionados para la
recontratacion estaran sujetos a todas las
pruebas previas al empleo, los exdmenes
medicos requeridos y una revision de

la elegibilidad para la recontratacion de
acuerdo con la ley aplicable.



Promociones y Transferencias

Esta politica rige el proceso de investigacion de antecedentes para todas las promociones o
transferencias internas aplicables o cambios en las responsabilidades laborales que incluyen
el acceso a datos confidenciales, sistemas y procesos de la empresa y acceso al publico en
general. Es independiente y aparte de la politica previa a la contratacion de la Compadia y
solo se aplica a los asociados actuales de tiempo completo y parcial. No aplican trabajadores

temporales, vendedores y contratistas.

Cada oferta de un nuevo puesto o
responsabilidad como se describe
anteriormente estara supeditada a la
aprobacion de una verificacion de
antecedentes y crédito para los puestos
aplicables enumerados en la siguiente
tabla. La Companfiia utilizara una Agencia
de Informes del Consumidor externa para
realizar verificaciones de antecedentes y
crédito. El acceso a la informacion obtenida
esta estrictamente limitado y se utiliza

con fines laborales unicamente segun lo
permitan las leyes federales y estatales y de
acuerdo con las politicas de la Companfiia.

En caso de que exista un conflicto entre esta
Politica y un convenio colectivo, el convenio
colectivo tiene prioridad para aguellos
Asociados cubiertos por él.

Verificaciones de Antecedentes

Si la verificacion de antecedentes de la
Agencia de Informes del Consumidor de
terceros revela que un Asociado tiene una
condena penal, el director de Recursos
Humanos, o su designado, consultara con la
Oficina del Asesor General para determinar
si la condena descalifica al Asociado de

una consideracion adicional. Cuando
corresponda, se consultara al vicepresidente
correspondiente, 0 a quien éste designe. Tras
la revision de la verificacion de antecedentes,
ciertas condenas no descalificaran a un
Asociado para la promocion o transferencia;
sin embargo, otras condenas pueden retirar a
un Asociado de una consideracion adicional.
Al determinar si la condena descalifica

al Asociado, la Compania considerara lo
siguiente:

» naturaleza y gravedad de la condena y el
delito relacionado

 relacion entre los deberes especificos del
cargo y la naturaleza y gravedad de la
condena y el delito relacionado

numero de condenas del Asociado

tiempo transcurrido desde la condena

Esfuerzo del asociado en rehabilitacion.

Historial de empleo del asociado; y

exactitud y credibilidad de la informacion
en la solicitud de empleo del Asociado,
si corresponde.

Se pueden considerar factores adicionales
relevantes a una situacion particular al
tomar una determinacion; sin embargo, los
delitos graves de primer grado y superiores
descalificaran automaticamente al Asociado
para una mayor consideracion.

El incumplimiento por parte del Asociado de
acceder a las verificaciones de antecedentes
relacionadas con esta Politica también estara
sujeto a la descalificacion del proceso.

Verificaciones de Crédito

Si la verificacion de crédito de la Agencia

de Informes del Consumidor de terceros
revela que un Asociado tiene un historial de
deudas incobrables, el director de Recursos
Humanos, o su designado, consultara con la
Oficina del Asesor General para determinar
si el Asociado sera descalificado para mas



(continued)

Posiciones y verificacion de antecedentes

Verificacion penal

Titulo de 7 afios

Verificacion de crédito
de 7 afios

Verificacion penal
de 10 afios

Todas las posiciones ganan >/74k
en salario anual

Gerentes y Supervisores X

Tecnologias de la Informacion

Recursos Humanos

Soporte de Ventas/Produccion X

>

Ingenieria

Contabilidad y Auditoria

Patio de Ventas/Almacén

Salud y Seguridad Ambiental

Cadena de Suministro

X | X | X | X

Coordinador de Crédito de Ventas

cargos. consideracion. Los asociados con
deudas incobrables, como se define a
continuacion, no seran considerados para
puestos que impliquen el manejo de tarjetas
de credito, efectivo u otros fondos de la
Compafia.

‘Deuda incobrable” se define como deuda
que ha sido remitida para cobro, tiene un
saldo vencido por mas de 60 dias o ha sido
cancelada o cancelada por el acreedor. La
deuda incobrable no se considera un riesgo
si tiene mas de cinco anos, es el resultado de
las obligaciones de preéstamos estudiantiles
del candidato o se contrae a través de
atencion médica extensa para el candidato
o sus familiares inmediatos o dependientes.
La deuda incobrable se considera un riesgo
si excede el 10 por ciento del salario del
puesto que se ocupa, independientemente
del periodo de tiempo en el que se contrajo
la deuda (excluyendo la deuda médica vy los
préstamos estudiantiles).

Cuando un Asociado interno solicita un
puesto asociado con esta Politica, da su
consentimiento por escrito para que se
realice una verificacion de credito cuando la
Compahia lo considere necesario.

La Compafia cumple con todos los
requisitos de las leyes federales y estatales
para informes crediticios y de consumidores
cuando la informacion contenida en los
informes se utiliza como base para tomar
medidas adversas contra el Asociado. Si
una verificacion de crédito de un Asociado
actual proporciona informacion adversa,
el Asociado sera remitido al departamento
de Recursos Humanos para su revision y
resolucion.

Todas las verificaciones de antecedentes se
llevaran a cabo de acuerdo con la Comision
de Igualdad de Oportunidades en el Empleo
(EEOQ) y la Ley de Informes Crediticios
Justos (FRCA) y las leyes y estatutos laborales
estatales correspondientes al maximo estatal
aplicable permitido por la ley.



Indemnizacion y Pago por Despido

Los asociados elegibles cuyo empleo haya sido terminado por Acme Brick Company o
cualquiera de sus compafiias subsidiarias debido a una reduccion de personal o eliminacion

de puestos pueden recibir una compensacion

Politica y Procedimiento

Cuando la Compafiia lo despida en una
reduccion en la fuerza laboral o eliminacion
de puesto, los asociados regulares a tiempo
completo programados para trabajar 30

O mMas horas por semana y los asociados
regulares a tiempo parcial programados para
trabajar 20 0 mas horas por semana pueden
recibir una indemnizacion de acuerdo con
los horarios a continuacion.

Los asociados a prueba, temporales,
arrendados y de tiempo parcial programados
para trabajar menos de 20 horas por semana
no son elegibles para recibir beneficios

de indemnizacion al finalizar su empleo.

(En raras ocasiones, en circunstancias
especiales, un funcionario de la Companfia
puede autorizar una cantidad mayor de
indemnizacion que la descrita en los anexos
aqui).

Un asociado elegible no puede recibir
indemnizacion hasta que firme un acuerdo
de cesion provisto por el Departamento de
Recursos Humanos y hasta ese acuerdo

A pesar de lo anterior, no se adeuda ni paga
ninguna indemnizacion en ninguna de las
siguientes situaciones: (1) la Compania ofrece
transferir al asociado a otro puesto en la
Compafiia; o (2) si otra entidad comercial

se hace cargo de una parte de la operacion
comercial afectada en cuestion y ofrece

al asociado un trabajo comparable o el
asociado se niega a ser considerado para un
empleo por la nueva entidad.

La indemnizacién total maxima por
despido es de 26 semanas. Todas las
indemnizaciones por despido se pagan
generalmente en una suma global.

Asociados de Tiempo Completo
(30+ hrs/semanales)

Afios de Servicio | Indemnizacion Disponible

Menos de Ninguna

90 dias

90 dias - 1 afio 1 semana de pago
1-5afios 2 semanas de pago

Mas de 6 afio 2 semanas de pago + 1/2 semana
por cada afo de servicio arriba de

5 anos

Ejemplo: Un asociado de tiempo completo que
ha completado 30 afios de servicio:
* Primeros 5 afios de servicio = 2 semana de
indemnizacion
» 25 afios posteriores a Y2 semana de pago =
12.5 semanas de imdemnizacion
Total de indemnizacion = 14.5 semanas de

Pago

Asociados de Medio Tiempo
(20+ hrs/semanales)

Afios de Servicio | Indemnizacion Disponible

Menos de 1 aflo | Ninguna

1-5afo 1 semana de pago

Mas de 6 afio 1 semana de pago + 1/2 semana
por cada afio de servicio arriba de

5 anos

Ejemplo: Un asociado de tiempo parcial que ha
completado 10 afios de servicio:
* Primeros 5 anos de servicio = 1 semana de
indemnizacion
» 5 afos posteriores a Y2 semana de pago =
2.5 semanas de indemnizacion
Total de indemnizacion = 3.5 semanas de pago



Indemnizacion y Pago por Despido

(Continuacion)

La tasa de pago utilizada para la
indemnizacién por despido es la siguiente:

» Para los asociados con tasas de pago
fijas, la tasa de pago vigente en su
ultimo dia de empleo se utilizara en el
calculo de la indemnizacion.

» Para los asociados con tasas de pago
variables, la indemnizacion La tasa
de pago se calculara utilizando el
promedio bruto semanal durante los
ultimos seis meses de empleo.

Ademas de la indemnizacién por despido,
los asociados elegibles también reciben lo
siguiente cuando se separan:

e Tiempo libre pagado (PTO) acumulado,
pero no utilizado si el asociado es
elegible bajo la Politica de PTO de la
Compania

» Pago regular hasta el ultimo dia trabajado

Politica y Procedimiento de Pago de
Terminacion

Cuando se rescinde debido a despido,
renuncia, jubilacion o muerte, los asociados
tienen derecho al pago de terminacion de
acuerdo con el siguiente programa:

e Tiempo libre pagado (PTO) acumulado,
pero no utilizado (PTO) si el asociado
es elegible bajo la Politica de PTO de la
Compafiia

» Pago regular hasta el ultimo dia trabajado

Tiempo que se efectua el pago

El pago por terminacion final se realizara
inmediatamente después del ultimo dia
de empleo de acuerdo con la ley estatal.
Cualquier indemnizacion por despido
en virtud de esta politica se pagara
inmediatamente después de que entre
en vigor el acuerdo de cesion entre la
Compafia y el asociado.

Beneficios

El Departamento de Recursos Humanos
proporcionara al asociado informacion
sobre la conversion o continuacion de los
beneficios electivos, si corresponde.




Politica de Uso de Tabaco

Politica y Procedimiento

Acme cumple con todas las regulaciones
federales, estatales y locales aplicables

con respecto al uso de tabaco y productos
relacionados con el tabaco en el lugar de
trabajo. También proporciona un ambiente
de trabajo que promueve la productividad y
el bienestar de sus asociados.

El consumo de tabaco incluye cigarrillos,
tabaco de mascar, pipas, vaporizadores o
puros de cualquier tipo, asi como el uso

de otras plantas o sustancias que pueden

promocionarse como substitutos del tabaco.

Los asociados que usan tabaco

solo deben hacerlo al aire libre

en las areas designadas durante
los descansos autorizados y los
periodos de comida.

No se permite a los asociados
periodos de descanso adicionales
para el consumo de tabaco.

Los asociados no pueden
consumir tabaco mientras se
encuentren en las instalaciones o
vehiculos de la Compania.

La politica se aplica a los asociados

durante el tiempo de trabajo o en cualquier
momento mientras se encuentren en las
instalaciones de la Compafia o en los
vehiculos de la Compariia, y a los clientes

y visitantes mientras se encuentren en las
instalaciones de la Compania.

Se espera gque los asociados ejerzan una
cortesia comun y respeten las necesidades y
sensibilidades de los compafieros de trabajo
con respecto a la politica libre de tabaco.

Sin embargo, los consumidores de tabaco
tienen la obligacion especial de mantener las
areas libres de basura y de no abusar de los
privilegios de descanso.

Cesacion de uso de Tabaco

Acme puede brindar asistencia para dejar de
consumir tabaco. Solicite mas informacion a
Su representante de recursos humanos.
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Beneficios de
Asociados



Programa de Asistencia para Asociados

La Compafdiia ofrece un Programa de Asistencia para Asociados ("AAP”) para asociados y sus
familias que necesitan asistencia profesional y confidencial con problemas que afectan su

vida personal y / o desempefio laboral.

Elegibilidad

Las familias, en un momento u otro, pueden
necesitar asistencia de consejeria profesional.
Los asociados y sus familiares inmediatos
tienen a su disposicion asistencia personal o
derivacion a otros profesionales calificados
para los desafios como problemas familiares,
problemas emocionales, problemas de alcohol
/ drogas, problemas relacionados con el

trabajo, problemas maritales, problemas legales,

Problemas econdmicos v fisicos.

Solicitud de asistencia

Autorreferencia: cuando un asociado tiene

un problema personal o familiar, puede
comunicarse con el consejero de la AAP. La
informacion de contacto esta disponible en el
sitio web interno de Acme Brick en la pestafia
Beneficios de la seccion Recursos humanos. Si
un asociado necesita ayuda para comunicarse
con el consejero de AAP. llame a Recursos
Humanos Corporativos.

Todas las conversaciones con AAP son
confidenciales y no se comparten con otros
asociados.

El Programa de Asistencia para Asociados €s
un beneficio para asociados que se brinda sin
costo alguno para el asociado o sus familias.
Sin embargo, si un asociado es referido a un
profesional fuera del Programa AAP de Acme
Brick, puede incurrir en un cargo por los
servicios.

Pongase en contacto
con nosotros sin costo
en cualquier momento,
en cualquier lugar.

Soluciones confidenciales
para los desafios de la vida.

Apoyo emocional, ajustes de la vida,
relaciones, busqueda de atencion médica,
mudanza, planificacion, orientacion

legal, testamentos, jubilacion, hipotecas,
presupuestos y mas.

www.guidanceresources.com
ID de la web: Lincoln
company: ACME Building Brands



Compras de Asociados

¢;Quiere productos Acme Brick en su hogar? Como empleado, puede ser elegible

para un descuento.

Compras de asociados

Sera politica de la Compariia no comprar
bienes o servicios de ningun asociado

O pariente cercano del asociado sin la
aprobacion previa por escrito de un
funcionario de la Compania.

Compras de Acme Brick por Parte
de Asociados

La Compahia desea alentar a sus asociados
a usar los productos Acme Brick, creando
asi la lealtad y el orgullo de la Compariia;

y por lo tanto, brindara a los asociados la
oportunidad de comprar dichos productos
a precios reducidos especiales para su uso
personal.

Las compras seran solo para uso personal
del asociado o su familia inmediata. La
familia inmediata se define como conyuge,
hijos, padre, madre, suegra o suegro.
También se permitiran las compras para

uso personal de los asociados jubilados.
Esta asignacion sera para uso exclusivo del
jubilado. Recursos Humanos examinara

el empleo anterior del jubilado. El precio
especial de asociado no se aplica si los
productos se van a utilizar en cualquier
edificio comercial o en cualquier hogar que
se esté construyendo para la reventa. La
Companhia se reserva el derecho y puede
usar su unica discrecion para descontinuar o
suspender el privilegio de cualquier asociado
para realizar compras asociadas.

Las compras de productos Acme pueden
manejarse de una de dos maneras. Las
compras se pueden facturar directamente
al asociado o el asociado puede pagar
en su totalidad al constructor y emitira un
cheque de reembolso. Todos los cheques

de reembolso se emitiran Unicamente

a nombre del asociado. Los articulos de
pedido especial deben pagarse al momento
de realizar el pedido. Solo los asociados
permanentes que hayan trabajado para la
Compariia durante dos (2) meses (60 dias)
seran elegibles para comprar productos a
precios de asociado.

Los productos Acme se han establecido
como se establece a continuacion:

Los productos fabricados por
Acme se venderan a los asociados
elegibles al costo mas los costos
de envio (incluido el flete) y los
Impuestos correspondientes. Los
productos comprados por Acme
se venderan a los asociados
elegibles al costo mas 5%, mas el
costo de envio (incluido el flete) y
los impuestos correspondientes)
primero debe completar la
“Solicitud de precios para
asociados” y obtener la aprobacion
de su Gerente de ubicacion en el
formulario.




Compras de Asociados

(Continuacion)

Compras de productos Acme: los asociados
que deseen comprar materiales de
construccion (ladrillos, blogues de concreto,
articulos de corretaje, tejas, etc.) primero
deben completar la “Solicitud de precios para
asociados” y obtener la aprobacion de su
gerente de ubicacion en el formulario.

Una vez obtenido esto, el formulario debe
enviarse al representante del Departamento
de Mercadeo para completar la informacion
de precios y descuentos. Una vez recibida la
solicitud de precios completa, el asociado
debe realizar el pedido a travées de la
ubicacion de ventas de Acme mas cercana.
Una vez que se haya fijado el precio del
pedido, se procesara como cualquier otro
pedido.

En el caso de que se solicite un reembolso
de descuento (Rebate) después de que el
asociado haya realizado su compra, todas las
facturas de Acme Brick aplicables se enviaran
al representante del Departamento de
Mercadeo para que procese el reembolso de
descuento. Tras el pago de todas las facturas,
el reembolso del descuento se emitira al
asociado a través del sistema de ndmina.

Nota: En este momento, Acme Brick
Company no puede ofrecer a otros
asociados de Berkshire Hathaway ni a
los accionistas de Berkshire Hathaway
descuentos en productos Acme Brick.

4 BNl -




Ausencia por Duelo

3 dias
hermana
hermano
suegro

5 dias
esposa
esposo
hijo

Acme Brick apoya a los asociados durante
sus momentos de duelo.

Politica y Procedimiento

Solo los asociados regulares a tiempo
completo son elegibles para el pago por
duelo. Los asociados de tiempo completo
se definen como aquellos que estan
programados regularmente para trabajar
treinta (30) 0 mMas horas por semana. Los

asociados temporales y de medio tiempo no

son elegibles para el pago por duelo.

"Familia Inmediata” se define como: padres,
conyuges actuales, hijos, hermanos,
hermanas, abuelos, nietos, hijastros y
padrastros. La ubicacion o el Gerente
Regional pueden hacer excepciones caso
pOr caso.

El asociado debe notificar a su lider lo antes
posible que solicita una ausencia por duelo.

La empresa puede solicitar la verificacion
de la ausencia (por ejemplo, certificado

de defuncion, obituario) antes de otorgar
el pago por duelo. La falsificacion de la
necesidad de una ausencia por duelo
sometera a un asociado a una accion
disciplinaria, hasta e incluyendo el despido.

Los asociados elegibles pueden tomarse
hasta tres (3) dias laborales consecutivos
libres con paga luego de la muerte de una
hermana, hermano, suegro, suegra, abuela,
abuelo o nietos.

Los asociados elegibles pueden tomarse
hasta tres (5) dias laborales consecutivos
libres con pago luego de la muerte de su
pareja, hijos, hijastros, padrastros, o parientes
al asociado.

hija
padres
padrastro
madrastra

suegra
abuela
abuelo
nietos

Los asociados tienen hasta cuatro horas para
ausentarse por duelo para asistir al funeral
de un compafiero asociado de la empresa,
siempre que dicha ausencia no interfiera con
las operaciones normales de la empresa.

La cantidad de horas pagadas por un duelo
estard en consonancia con su dia de trabajo
programado regularmente.

La tarifa de pago por duelo se determinara
mediante el calculo identificado en la politica
de PTO (consulte "Calculo del pago de PTO").

Siun asociado esta en PTO durante un
duelo, se le pagara por el duelo en lugar
de utilizar su PTO. No se les pagara tanto el
pago por duelo como el pago del PTO por
un dia determinado.

Las horas de duelo pagadas no se contaran
como horas trabajadas por un asociado para
determinar el pago de horas extra.

Los asociados con ausencia sin goce de
sueldo (por ejemplo, gue no reciben PTO) no
recibiran pago por duelo.

Si bien no hay tiempo libre remunerado
disponible para los funerales de personas No
cubiertas por esta politica, el tiempo libre
no remunerado para asistir a un funeral se
puede otorgar a discrecion del supervisor.

La empresa comprende el impacto que
puede tener la muerte en un individuo o

una familia. El asociado debe hablar con sus
supervisores si se necesita tiempo adicional.
PTO podria usarse después de que se agote
la ausencia por duelo; también es posible
una ausencia personal. Comuniguese con
Recursos Humanos para obtener orientacion
segun sea necesario.




Tiempo Libre Remunerado (PTO)

Acme Brick Company cree que sus asociados son la clave de lo que hace una gran empresa
y que un equilibrio entre el trabajo vy las actividades personales es esencial para mantener un
desemperio de calidad y un ambiente de trabajo positivo. Para respaldar esta filosofia, la compafia
ha diseflado un plan de tiempo libre remunerado (PTO) que incorpora vacaciones, licencia

personal y por enfermedad en un solo programa.

Los asociados son responsables de administrar sus horas de PTO para garantizar que haya
suficiente tiempo libre remunerado disponible para vacaciones, tiempo personal, enfermedad,
discapacidad, emergencias u otras situaciones que requieran tiempo libre del trabajo. La empresa
se reserva el derecho de modificar esta politica en cualguier momento segun sea necesario. Los
asociados seran notificados de cualguier cambio antes de gue entre en vigor.

Elegibilidad

Los asociados son elegibles para el programa
PTO si son asociados regulares programados
para trabajar 30 horas 0 mas por semana de
manera rutinaria. Por lo tanto, la elegibilidad
ocurre al momento de la contratacion o
transferencia a un puesto elegible para

PTO. Un asociado que es contratado como
asociado temporal o de tiempo parcial y
luego se convierte en un asociado regular
de tiempo completo utilizara su fecha de
conversion de tiempo completo como fecha
de aniversario de su PTO.

Los siguientes trabajadores no son elegibles
para el plan PTO:

» Asociados regulares a tiempo parcial
programados para trabajar menos de
30 horas por semana

» Trabajadores temporales
» Contratistas independientes

» Asociados cubiertos por un convenio
colectivo

A partir del 1/1/2020, los Asociados
unicamente seran elegibles para acumular
PTO (si son elegibles) y no podran acumular
ninguna otra forma de tiempo libre
remunerado, Como pago por tiempo de
enfermedad.

Calendario de Acumulacion

Las acumulaciones se basan en horas
pagadas hasta 2080 horas por afo, excluidas
las horas extra. La duracion del servicio
determina la tasa a la que los Asociados
acumularan PTO. Las reglas que rodean

el cronograma de acumulacion para los
Asociados elegibles incluyen lo siguiente:

» Los asociados deben estar empleados
durante una semana calendario
completa para poder acumular el
PTO de esa semana; no se realizaran
acumulaciones semanales parciales.

» Para los nuevos empleados, la
acumulacion comienza al comienzo de
la primera semana calendario completa
de empleo después de la fecha de
contratacion.

» Para transferencias a cualquier puesto
elegible, la acumulacion comienza
al comienzo de la primera semana
calendario completa en el nuevo
puesto.

Los Asociados elegibles programados para
trabajar menos de 40 horas por semana y

al menos 30 horas por semana obtendran
horas de PTO de forma prorrateada (por
ejemplo, un horario de 30 horas por semana
obtendra PTO al 75% de la tarifa regular).



Tiempo Libre Remunerado (PTO)

(Continuacion)

Los Asociados elegibles no exentos
generalmente recibiran PTO por cada hora
trabajada durante una semana laboral hasta
40 horas.

Los Asociados exentos elegibles
generalmente acumularan PTO cada
semana laboral en la que realicen trabajo de
acuerdo con el cronograma a continuacion
(prorrateado para cualquier Asociado exento
programado para trabajar al menos 30 horas
por semana, pero menos de 40 horas por
semana).

Los Asociados elegibles no acumularan
PTO mientras estén en licencia u otro
tiempo libre del trabajo a menos que esten
tomando PTO. El PTO no se acumula
durante los retiros de efectivo al momento
de la terminacion. Los Asociados se vuelven
elegibles para la tasa de acumulacion mas
alta el primer dia del periodo de pago en el
que cae el aniversario del Asociado.

Calculo de pago de PTO

Trabajadores a destajo

» Salarios brutos del asociado al final del
trimestre calendario completo mas
reciente (excluyendo primas por horas
extras, dias festivos, bonificaciones
y pagos de licencia) divididos por las
horas trabajadas durante ese trimestre.

Nota: El pago de licencia incluye duelo,

discapacidad y servicio de jurado/
testigo.

Todos los demas grupos de pago, incluidos
los gastos generales de producciony la
produccion por horas.

« Tarifa por hora actual (sueldo base; no
incluye horas extras o comisiones)

Accumulacion de Tiempo Libre
Remunerado (PTO)

Afnos de Tasa de Acumulacion
Servicio acumulacion |anual de PTO *
por periodo
de pago
semenal *
Menos de 1| 2.31 hrs 120 hrs (15 dias)
Ao
1-2Afos |2.46 hrs 128 hrs (16 dias)
3-5Afos | 2.76 hrs 144 hrs (18 dias)
6 -9 Aflos |3.23 hrs 168 hrs (21 dias)
10 - 19 3.69 hrs 192 hrs (24 dias)
AAOS
20 -29 415 hrs 216 hrs (27 dias)
ANOS
Mas de 30 |4.61 hrs 240 hrs (30 dias)
AAOS

* Las acumulaciones de PTO anuales y semanales son
estimaciones basadas en un empleado que acumula
40 horas de PTO cada semana durante 52 semanas.




Tiempo Libre Remunerado (PTO)

(Continuacion)

Programacion de tiempo libre
remunerado (PTO)

PTO es un lapso diseflado para proporcionar
tiempo libre remunerado para vacaciones,
enfermedades personales, enfermedades
familiares, actividades familiares y tiempo de
vacaciones.

Aparte de problemas médicos no previsibles,
el PTO debe ser aprobado previamente y
programado con el supervisor del Asociado.
La aprobacion de todo el tiempo de
ausencia programado esta sujeta a las cargas
de trabajo aplicables.

Si un Asociado falta al trabajo debido a

un problema meédico imprevisto, debe
informar su circunstancia a su supervisor

lo antes posible. Los Asociados deben
cumplir con todos los procedimientos de
llamada establecidos por la Compariia en
las instalaciones donde trabaja el Asociado.
Se monitoreara el PTO no programado.
Sujeto a la ley aplicable, se informara a un
Asociado cuando la frecuencia de su PTO no
programado esté afectando las operaciones
del departamento. Un supervisor puede
solicitar que un Asociado proporcione una
declaracion del proveedor de atencion
meédica u otra entidad apropiada que
confirme la justificacion de una ausencia no
programada.

Utilizando PTO
Reglas que rodean la utilizacion de PTO:

e Las acumulaciones de PTO estan
disponibles para su uso en el quinto
periodo de pago después de su
fecha de elegibilidad. Todas las horas
posteriores estan disponibles para su
uso en el periodo de pago siguiente

al periodo de pago en el que se
acumulan.

e Las acumulaciones de PTO para

L]

L]

recontrataciones (asociados que
dejaron la Compafiia y luego
regresaron dentro de un afio de su
partida), asi como para aquellos que se
transfieren a un puesto elegible, estan
disponibles para su uso en el periodo
de pago siguiente al periodo de pago
en el que se acumulan.

Para los Asociados exentos, el PTO debe

tomarse en dias completos.

Para los Asociados que trabajan por horas

en lugares de produccion no exentos,
el PTO debe tomarse en un minimo de
4 horas.

Para roles no exentos que no se

encuentran en una ubicacion de
produccion, el PTO debe tomarse en
un Minimo de 2 horas.

Los asociados deben utilizar las horas de

PTO de acuerdo con su jornada laboral
habitual.

PTO no se cuenta como horas trabajadas

para efectos de calcular el pago de horas

extras.

No se pagara el PTO por los dias en los

que el Asociado no esté programado
para trabajar.



Tiempo Libre Remunerado (PTO)

(Continuacion)

» LOs asociados generalmente deben
utilizar PTO acumulado cuando estén
en ausencia FMLA en conformidad con
la politica FMLA de la Compahia.

Prestamos PTO

Los asociados pueden necesitar tiempo
fuera del trabajo antes de acumular
suficiente PTO. Una vez que un Asociado
alcanza los 90 dias de servicio, puede pedir
prestadas hasta 40 horas de PTO con la
aprobacion del supervisor y esta sujeto a

la firma de un formulario de "Autorizacion
para deduccion salarial”. El tiempo adicional
necesario mas alla de las 40 horas prestadas
debe considerarse tiempo no remunerado
y debe ser aprobado por el supervisor. Si

un Asociado incurre en un saldo negativo
de PTO y luego deja la Compania, el saldo
negativo se deducira de su pago final sujeto
a los requisitos legales federales, estatales

y locales. Los asociados no pueden tomar
prestadas horas adicionales como se
describe en este documento hasta que
hayan devuelto todo el tiempo prestado.

Transferenciay Decomiso

Se puede transferir un maximo de 80 horas
de tiempo de PTO acumulado y no utilizado
de un afio de servicio al siguiente segun el
aniversario de servicio del Asociado.

En otras palabras, cuando un Asociado
cumple su aniversario de servicio cada afio,
hasta 80 horas de PTO acumuladas y no
utilizadas se pueden transferir al siguiente
ano de servicio. La Compafiia manejara

a7

automaticamente el traspaso para los
Asociados. Cualquier PTO acumulado y
Nno utilizado superior a 80 horas se perdera
cuando pase su aniversario de servicio.

Pago por Terminacién de Empleo

Si se jubila, renuncia a su emplec o si la
Companiia lo despide, se le pagara todo el
tiempo PTO ganado/no utilizado acumulado
a partir de la fecha en que finaliza su empleo.
Los cheques de pago finales incluiran
deducciones por cualquier saldo negativo

de PTO a partir de la fecha en que finalice

su empleo, sujeto a los requisitos legales
federales, estatales y locales.

Tiempo de enfermedad heredado

Consulte la politica separada para obtener
informacion sobre la administracion del
tiempo de enfermedad heredado en la
pagina 77.




Reembolso de Matricula

Acme Brick alienta a los asociados a participar en el programa de asistencia educativa y
avanzar en su carrera con un mayor nivel de conocimiento y aprendizaje. En un esfuerzo por
promover estos intereses, la Politica de Reembolso de Matricula brinda asistencia financiera y
reembolsa a los asociados que por su propia iniciativa toman cursos en persona o en linea o
buscan un titulo o certificacion de cualquier institucion acreditada a nivel nacional.

Elegibilidad

Los asociados deben ser de tiempo
completo (30 horas a la semana mas), con
un ano de servicio continuo sin problemas
formales de disciplina en los ultimos 12
meses y no deben estar sujetos a un acuerdo
de negociacion colectiva.

La Compania reembolsara a los asociados
elegibles los costos de matricula y registro
con un reembolso al 100% hasta el monto
Mmaximo permitido por la Poliza. Los cursos y
certificaciones son elegibles para reembolso
bajo la Politica si, segun la determinacion

de buena fe de la Compafia, se relacionan
con la posicion o profesion del asociado
dentro de la Compafia, son beneficiosos

O necesarios para las necesidades de la
Compahia, o mejoran una habilidad de la
Compahia. necesidades o pueden necesitar
en el futuro, siempre que el trabajo del curso
no interfiera con las tareas del asociado para
la Compahia. Otros gastos tales como libros,
estacionamiento, suministros, cuotas, tarifas
recreativas, etc., no son reembolsables.

La Companfia requiere aprobacion por escrito
y un Acuerdo de Reembolso de Matricula
firmado antes de comenzar un curso o No se
proporcionara reembolso bajo la Poliza

Politica

Los asociados elegibles que estén cursando
una licenciatura o un posgrado o una
certificacion de una institucion acreditada a
nivel nacional son elegibles para recibir hasta
cuatro mil ochocientos dolares

($ 5,200.00) por ano por matricula y cuotas
de inscripcion (pero si el asociado recibe

alguna ayuda financiera tal que tengan

gue pagar menos de $ 4,800 por matricula
y cuotas de inscripcion de su bolsillo, el
reembolso de la Compafia se limitara a ese
monto de bolsillo). El monto debe usarse
para los gastos del curso siempre que el
curso solicitado cumpla con los criterios
descritos en la seccion de Elegibilidad de la
Politica.

Los gastos elegibles seran reembolsados
siempre que se obtenga una calificacion
aprobatoria al finalizar el curso. Cualquier
calificacion inferior a “C", o un suspenso, WP,
WI u otra designacion similar no calificara
para reembolso segun la Poliza.

Un asociado que abandone voluntariamente
la Compafiia o cuyo empleo termine por
cualguier motivo antes de completar un
CuUrso sera el unico responsable de los
gastos asociados con ese curso y no sera
reembolsado bajo la Politica.

Cualquier excepcion a la Politica debe contar
con la aprobacion del Vicepresidente con

el consentimiento del Vicepresidente de
Recursos Humanos.

Procedimiento

Los asociados discutiran sus planes de
educacion continua o certificaciones con
Su supervisor inmediato antes de seguir
un programa y seran elegibles para los
beneficios bajo la Poliza.



Reembolso de Matricula

(Continuacioén)

Los asociados deben completar y firmar
la solicitud de reembolso de matricula y
enviarla a su supervisor para su aprobacion.

Los supervisores revisaran la solicitud y
consideraran:

» el alcance de las clases vy la relacion
con las responsabilidades actuales del
asociado vy las oportunidades laborales
futuras

* la carga de trabajo esperada y el
tiempo necesario fuera de las
responsabilidades laborales del
asociado

* la capacidad demostrada del asociado
para mantener un nivel aceptable del
desemperio laboral mientras toma
clases

Si el supervisor aprueba la solicitud, el
asociado debe enviar el formulario de
solicitud aprobado al Departamento de
Recursos Humanos (el "Administrador”) para
la aprobacion final y el proceso antes de la
fecha de inicio de los cursos relacionados
con el titulo. Tras la aprobacion del
Administrador, el asociado también debe
firmar y enviar el Acuerdo de Reembolso de
Matricula.

Los asociados pueden enviar solo un
semestre de clases por solicitud.

La finalizacion satisfactoria de los cursos
aprobados, los informes de calificaciones
y los recibos de los gastos reembolsables,
como la matricula vy las tarifas, se deben
entregar al Administrador dentro de los 30
dias después de haberse completado.

Espere hasta dos semanas para recibir el
cheque de reembolso.

En el caso de que un asociado rescinda
voluntariamente su empleo con la Compafia
O sea despedido por una causa antes de

que se cumplan los requisitos de reembolso
en virtud del Acuerdo de Reembolso de
Matricula, el asociado acepta reembolsar el
monto reembolsado segun lo requiere el
Acuerdo.

La politica esta destinada a cumplir con
todos los requisitos del Servicio de Impuestos
Internos ("IRS") segun lo establecido en la
publicacion 970 de Beneficios fiscales para

la educacion del IRS, Codigo de impuestos
de la seccion 127 y otras publicaciones
relacionadas, federales y estatales aplicables
leyes. Segun las regulaciones del IRS,
cualquier pago educativo realizado por Acme
Brick Company en nombre de un asociado
esta sujeto a impuestos como ingreso




Definicion:

Elegibilidad:

Requerimientos:

Duracion
Maxima:

Pago Mientras
Ausente:

Substituto de
Pago Mientras
Ausente:

Documntos
Requeridos para
Comenzar su
Ausencia:

Continuacion
de Beneficios
de Salud:

Elegibilidad
de Beneficios
Basados en
Servicioo:

Documentos
Requeridos
al Regresar al
Trabajo:

Regreso a su
Posicion Previa:

Resumen de Tipos de Ausencia

FMLA

Vea pagina 51

Ausencia por nacimiento, colocacion
o cuidado de un nifo, para cuidar a
un nifo, a sus padres o a si Mismo
con una condicion de salud grave o
una exigencia calificada.

Después de 12 meses, con al menos
1,250 horas trabajadas, en un lugar
de trabajo con 50 0 mas asociados
dentro de 75 millas

Aviso con una anticipacion razonable;
30 dias cuando es posible

Hasta 12 semanas o hasta 26
semanas si esta relacionado con el
servicio activo

Ausencia sin goce de sueldo

Debe usar cualquier PTO disponible
al mismo tiempo que la ausencia.

El asociado debe completar el
formulario de Solicitud de permiso de
ausencia de la FMLA.

El asociado puede optar por no
retener la cobertura, si se retiene, y
los costos de PTO se deducirdn de la
nomina regular. Si es retenido, pero
tiene ausencia sin goce de sueldo, el
asociado debe pagar los beneficios.

El asociado tiene derecho a cualquier
beneficio que tuviera al comienzo o
antes

Ninguno

Si

Militar
see page 58

Ausencia para servir en los servicios
uniformados de los EU (Los “servicios
uniformados” incluyen las Fuerzas
Armadas, las Reservas Militares y la
Guardia Nacional)

Inmediato

Aviso con una anticipacion razonable;
30 dias cuando es posible

Cinco (5) afios

El sociado sera pagado por las
Fuerzas Armadas.

Debe usar cualquier PTO disponible
al mismo tiempo que la ausencia.

El asociado debe completar el
formulario de Solicitud de permiso de
ausencia y proporcionar una copia de
las ordenes de servicio militar.

El asociado paga la misma tarifa que
un asociado activo por el periodo de
servicio por un periodo maximo de
seis (6) meses. Después del periodo
de seis (6) meses, al asociado se

le ofrecera COBRA por 18 meses y
pagara la prima completa + 2% de
tarifa administrativa

El asociado tiene derecho a cualquier
beneficio que tuviera al comienzo de
la --- benefits the associate would
have attained if associate remained
continuously employed with the
Company.

Documentos de alta que muestren
que el asociado fue dado de baja

o liberado del servicio activo. Los
veteranos lesionados deben presentar
la autorizacion del médico.

Si

Personal
Vea pagina 56

Ausencia por motivos
personales

Después de seis (6) meses
de empleo

Aviso con una anticipacion
razonable; 30 dias cuando es posible

Seis (6) meses

Ausencia sin goce de sueldo

Debe usar cualquier PTO disponible
al mismo tiempo que la ausencia.

El asociado debe completar

la Solicitud de Permiso de
Ausencia Personal y obtener la
aprobacion de la Gerencia.

El asociado paga la misma
tarifa que el asociado activo

El asociado tiene derecho a
cualquier beneficio que tuviera
al comienzo o antes

Ninguno

Si, en caso que la posicion
este disponible.



Definiciones de Ausencia Familiar y Médicas (FMLA)

Referencias de términos comunes utilizados en toda la seccion de ausencias.

Acme — Acme Brick Company vy sus
entidades afiliadas y subsidiarias. Acme
incluye a todos los oficiales, gerencia y
asociados

Ausencia aprobada — ausencia del asociado
reconocida por el supervisor inmediato y el
gerente de planta

Atrasos — la suma que un asociado le debe
a Acme Brick por no pagar sus primas
semanales

Nifio — un hijo bioldgico, adoptado o de
crianza, un hijastro, un menor colocado bajo
su tutela legal o un hijo de una persona que
esta cuidando que es menor de 18 afios ©
mayor de 18 aflos e “incapaz de cuidarse a

si mismo debido a una discapacidad mental
o fisica” en el momento en que la ausencia
FMLA debe comenzar

Simultdneo - junto con, a la vez

Servicio activo cubierto — miembro de un
componente regular de las Fuerzas Armadas,
significa servicio durante el despliegue

del miembro con las Fuerzas Armadas

en un pais extranjero. Para un miembro

de los componentes de Reserva de las
Fuerzas Armadas, significa deber durante

el despliegue del miembro con las Fuerzas
Armadas a un pais extranjero bajo una
llamada u orden federal al servicio activo en
apoyo de una operacion de contingencia, de
acuerdo con 29 CR 825.102.

Miembro en servicio cubierto — miembro
de las Fuerzas Armadas, incluido un
miembro de la Guardia Nacional o las
Reservas, que esta recibiendo tratamiento
medico, recuperacion o terapia, o se
encuentra en estado ambulatorio o en la lista
de jubilados por discapacidad temporal por
una lesion o enfermedad grave.

Asociado a tiempo completo — en ndmina
de Acme y trabaja mas de 30 horas
semanales 0 mas

Supervisor intermedio - lider al que el
asociado informa diariamente

Ausencia personal — solicitud de ausencia
personal urgente del asociado otorgada a

discrecion de Acme que no se incluye en

ninguna otra ausencia.

Primas — cantidad semanal que paga un
asociado por sus Beneficios Acme

PTO - Plan de tiempo libre pagado (PTO)
que incorpora vacaciones, ausencia personal
y por enfermedad en un programa para

gue los asociados lo acumulen y utilicen a

su discrecion. Consulte la pagina 42 para
obtener mas informacion.

Condicién de salud grave — enfermedad,
lesion, impedimento o condicion fisica o
mental que implica atencion hospitalaria

o tratamiento continuo por parte de un
proveedor de atencion médica. Esto

puede incluir afecciones con periodos de
incapacidad a corto plazo, cronicos, a largo
plazo o0 permanentes.

Lesion o enfermedad grave — incurrida por
un miembro del servicio en el cumplimiento
del deber en servicio activo que puede
causar que el miembro del servicio no sea
medicamente apto para realizar las tareas de
Su cargo, grado, rango o clasificacion. Una
lesion o enfermedad grave también incluye
lesiones o enfermedades que existian antes
del servicio activo del miembro del servicio
y que se agravaron por el servicio en el
cumplimiento del deber en el servicio activo.



Definiciones de Ausencia Familiar y Médica (FMLA)

(Continuacion)

Cdényuge — un esposo O esposa segun se
define o reconoce en el estado donde el
individuo esta casado e incluye individuos en
un matrimonio por derecho consuetudinario
o del mismo sexo. El conyuge también
incluye a un esposo O esposa en un
matrimonio que se contrajo validamente
fuera de los Estados.

Padre — un padre o0 madre bioldgico,
adoptivo, padrastros, o cualquier otra
persona que estuvo en el cuidado del
empleado cuando el empleado era un nifio.
Este término no incluye a los suegros

Necesidades validas — despliegue a corto
aviso de anticipacion, eventos y actividades
militares, actividades escolares y de cuidado
de niflos, arreglos financieros y legales,
asesoramiento, descanso y recuperacion,
actividades posteriores al despliegue y
actividades adicionales gue surjan del
servicio activo, siempre que el empleador y
el empleado acuerden, incluido el acuerdo
sobre el momento y la duracion de la
ausencia.

El pariente mas cercano de un miembro
del servicio con cobertura — familiar mas
cercano, que no sea el conyuge, padre o
hijo del miembro del servicio cubierto en

el siguiente orden de prioridad: parientes
consanguineos a quienes se les ha otorgado
la custodia legal del miembro del servicio
por decreto judicial o disposiciones legales,
hermanos y hermanas, abuelos, tias y tios y
primos hermanos, a menos que el miembro
del servicio cubierto haya designado
especificamente por escrito a otro pariente
consanguineo cercano con fines de la
ausencia militar segun la FMLA.



Ausencia Familiar y Médica (FMLA)

La Ley de Ausencia Familiar y Médica de 1993

(la "FMLA"), promulgada como ley el 5 de
febrero de 1993, requiere que las empresas
con 50 © Mas asociados dentro de 75 millas
de un lugar de trabajo proporcionen a los
asociados elegibles en ese lugar de trabajo
hasta 12 semanas de ausencia laboral no
remunerada protegida por periodo de
doce meses para el nacimiento, adopcion
0 admision de un niflo, para cuidar a

un conyuge o un miembro de la familia
inmediata (hijo, hija o padres) con una
condicion de salud grave, © un asociado
con una condicion de salud grave, o una
exigencia valida de un conyuge, hijo, hija

O padre que es un miembro militar en
servicio activo cubierto o llamado al estado
de servicio activo cubierto y hasta 26
semanas de ausencia laboral protegida no
remunerada por periodo de doce meses
para cuidar a un conyuge, hijo, hija, padre o
pariente mas cercano que es un miembro
del servicio cubierto que tiene una lesion

0 enfermedad grave relacionada con el
servicio activo.

Politica

Cuando se solicite y de acuerdo con la
FMLA y esta Politica, la Compaiiia:

» Otorgara la solicitud de ausencia de
un asociado elegible segun la FMLA
cuando dicha solicitud sea para uno
de los tipos de ausencia de la FMLA
que se describen a continuacion.

» Continuara los beneficios del plan
meédico para el asociado y sus
dependientes si estaban inscritos en
el plan médico de la compariia el dia
antes de que se otorgo la ausencia, y

» Restaurara el asociado a su puesto
anterior o equivalente con el mismo
salario y beneficios al regresar al
trabajo al final de dicha ausencia.

Elegibilidad

Para calificar para la ausencia FMLA, un
asociado debe:

1. Haber trabajado para la Compariia
durante al menos doce meses (aunque No
es necesario que sean consecutivos);;

2. Trabajado al menos 1,250 horas en los
doce meses anteriores; y

3. Estar empleado en un lugar de trabajo
gque tenga 50 0 Mas asociados dentro de
las 75 millas

Tipos de Ausencia

Un asociado elegible puede tomar hasta
doce semanas de ausencia FMLA sin goce
de sueldo en un periodo de doce meses
(medido a partir de la fecha en que comienza
la primera ausencia FMLA del asociado) por
cualquiera de las siguientes razones:




Ausencia Familiar y Médica (FMLA)

(Continuacion)

1. Para el nacimiento de un nifio

y su cuidado (la ausencia debe
completarse en el plazo de un afo
después del nacimiento del nifio)

2.Para la colocacién de un nifio
con el asociado para adopcion

O cuidado de crianza y para

su cuidado (la ausencia debe
completarse dentro de un afio de
la colocacion).

3.Para cuidar de un hijo, una hija
O un padre con una condicion de
salud grave.

4. Debido a la propia condicion
de salud grave del asociado
que lo incapacita para realizar
cualquiera de las funciones
esenciales de su puesto.

5.Una necesidad valida de un
conyuge, hijo, hija o padre que
es un miembro militar en servicio
activo cubierto o llamado a
servicio activo cubierto (o ha sido
notificado de una llamada o una
orden inminente para servicio
activo cubierto).

Un asociado elegible también puede tomar
hasta veintiséis semanas de ausencia FMLA
sin goce de sueldo en un solo periodo de
doce meses a partir del primer dia en que
el asociado toma la ausencia FMLA para
cuidar a un conyuge, hijo, hija, padre o
pariente mas cercano. que es un miembro
del servicio cubierto y que tiene una lesion
o0 enfermedad grave relacionada con el
servicio activo.

Requisitos de Notificacién para
Asociados

La FMLA requiere que un asociado notifique
a la Compaiiia con al menos 30 dias de
anticipacién antes de que comience una
ausencia, o si eso No es posible, con la
mayor antelacion posible. Si la ausencia

es imprevisible, el asociado debe notificar
dentro de uno o dos dias habiles de haber
tenido conocimiento de la necesidad de la
ausencia. El aviso por parte del asociado
puede ser verbal, en persona, por teléfono u
otros medios electronicos.

Certificacion de Necesidad de
Ausencia

Si un asociado solicita una ausencia por

su propia condicion de salud o la de

un pariente cubierto, el asociado y el
proveedor de atencion médica pertinente
deben proporcionar la certificacion medica
adecuada en un formulario proporcionado
por Recursos Humanos. Cuando un
asociado solicita una ausencia FMLA, la
Companiia le notificara al asociado de este
requisito y cuando vencera la certificacion (15
dias después de que se solicite la ausencia).
No proporcionar la certificacion solicitada
de manera oportuna puede resultar en la
denegacion de la ausencia cubierta por
FMLA.

A su cargo, la Compania puede requerir un
examen por parte de un segundo proveedor
de atencion médica que la Compafiia
designe. Si la opinion del sequndo proveedor
de atencion meédica entra en conflicto

con la certificacion original, la Compafia,

a su costo, puede requerir gue un tercer
proveedor de atencion medica de mutuo
acuerdo realice un examen y brinde una
opinion final y vinculante. La Compania
puede requerir una recertificacion medica



Ausencia Familiar y Médica (FMLA)

(Continuacion)

posterior. No proporcionar la certificacion
solicitada de manera oportuna puede
resultar en un retraso adicional de la
ausencia FMLA.

Ausencia Intermitente

Los asociados pueden tomar ausencia de
manera intermitente o con un horario de
ausencia reducido cuando sea medicamente
necesario, o en el caso del nacimiento,
adopcion o admision de un nifio, cuando

asi lo acuerden la Compafia y el asociado.
La ausencia intermitente se define como

la ausencia que se toma en periodos de
tiempo separados debido a una enfermedad
o lesion. Puede tomarse en periodos que van
desde una hora o0 mas hasta varias semanas.

La ausencia intermitente se prorrateara de la
semana laboral normal de un asociado. Por
ejemplo, si un asociado que normalmente
trabaja cinco dias a la semana se toma un
dia a la semana, el asociado estaria usando
1/5 de una semana de ausencia FMLA cada
semana.

Sustitucién de Ausencia Pagada

La ausencia FMLA no es remunerada. Sin
embargo, un asociado debe usar cualquier
PTO disponible u otro tiempo libre pagado
al mismo tiempo gue el permiso FMLA
hasta que se agote el PTO u otro permiso
pagado. En ese momento, cualquier
ausencia FMLA restante no sera remunerada.
La sustitucion de la ausencia FMLA por
ausencia remunerada no extiende los
periodos maximos de FMLA mencionados
anteriormente.

Sin embargo, si un asociado con ausencia
FMLA recibe otros beneficios de ingresos,
COMO compensacion para trabajadores o
discapacidad a corto plazo (STD), no se le

permite al asociado usar PTO u otra licencia
pagada durante los periodos en que el
asociado recibe esos beneficios de ingresos.

La licencia tomada por una condicion de
salud grave o por una lesion o enfermedad
en el trabajo cubierta por compensacion
para trabajadores se ejecutara al mismo
tiempo que la licencia FMLA. Si de
conformidad con la certificacion de un
medico es que un asociado con dicha
ausencia no puede desemperiar su puesto
reqgular, pero puede realizar "tareas livianas’,
la empresa puede ofrecer al asociado un
puesto de tareas livianas. El asociado puede
rechazar esa oferta y optar por permanecer
en la ausencia autorizada FMLA, pero dicha
eleccion podria afectar su elegibilidad

para recibir los beneficios de ingresos de
compensacion para trabajadores. Si un
asociado acepta la oferta para trabajos
livianos, el tiempo que realiza esos deberes
No contara contra su asignacion de FMLA.

Beneficios del Asociado Durante
la Ausencia

Beneficios del plan médico

Si un asociado esta inscrito en
el plan médico de la Compadiia,
la Compadia continuara con
los beneficios médicos para

los asociados con ausencia
FMLA como si fueran asociados
activos. Asimismo, se requerira
que los asociados paguen
cualquier contribucion que
normalmente pagarian por
dicha cobertura de plan médico.



Ausencia Familiar y Médica (FMLA)

(Continuacion)

Un asociado con una ausencia FMLA puede
optar por no conservar la cobertura del
plan médico durante dicha ausencia. Sin
embargo, la Companhia restablecera la
elegibilidad de un asociado a la cobertura
cuando un asociado regrese despues de
una ausencia sin periodo de espera o de
calificacion, examen fisico o exclusion de
condiciones preexistentes.

Si la ausencia pagada se sustituye por la
ausencia FMLA no pagada, la Compariia
deducira la contribucion por parte del
asociado para el plan médico como una
deduccion de ndmina regular.

Un asociado en ausencia FMLA no pagado
tiene la opcion de pagar sus contribuciones
al plan médico en uno de os siguientes
metodos:

» El pago vence al mismo tiempo que
si se hiciera mediante deduccion de
noémina,

» El pago vence por adelantado el primer
dia de cada mes.

» El pago se paga por adelantado de
conformidad con un plan de cafeteria
(Plan de prima libre de impuestos), a
opcion del asociado

» El pago se realiza de acuerdo con
cualquier otro método acordado por
la Compafia y el asociado.

La Compania se asegurara de que los
asociados que estén de ausencia tengan
los mismos derechos y privilegios que un
asociado activo, incluido cualquier plan
de beneficios nuevo o modificado, la

oportunidad de cambiar de plan o beneficios
0 como resultado de un cambio en situacion

familiar o después de completar un periodo
de espera de seis meses.

La Companhia proporcionara al asociado un
aviso previo por escrito de los términos vy
condiciones bajo los cuales se deben realizar
estos pagos para mantener dicha cobertura.

Si un asociado no realiza los pagos de la
prima a tiempo (es decir, dentro de los 30
dias posteriores a la fecha de vencimiento), la
Compafia puede descontinuar la cobertura
del seguro médico, pero la Compariia

debe proporcionar un aviso por escrito al
asociado de que no se ha recibido el pago
de la prima. Dicho aviso debe enviarse por
correo al asociado al menos 15 dias antes
de que finalice la cobertura y debe informar
al asociado que la cobertura se cancelara
en una fecha especifica al menos 15 dias
después de la fecha de la notificacion, a
menos que el pago se reciba antes de esa
fecha.

Si un asociado no regresa a trabajar
(excepto en circunstancias especificas), la
Compahia puede recuperarse y el asociado
debe reembolsar todas las primas pagadas
en nombre del asociado. La Compafiia
puede deducir esta cantidad de las sumas
adeudadas al asociado (es decir, salarios no
pagados, vacaciones, etc.), en la medida en
que lo permitan los estatutos aplicables.

Los asociados que regresen de una ausencia
recibiran beneficios patrocinados por la
compafiia (seguro de vida, discapacidad,
etc.) que eran vigentes justo antes de tomar
la ausencia FMLA y sin volver a precalificar,
sujeto a cualquier cambio realizado en
dichos planes que afecten a todos los
asociados.

Si la Companfiia paga la parte de la prima
del asociado mientras el asociado esta en
ausencia, la Companfiia tiene derecho a
recuperar el pago utilizando los mismaos
meéetodos proporcionados anteriormente.



Ausencia Familiar y Médica (FMLA)

(Continuacion)

Exencién Limitada Para Pagos
Altos

La Companhia puede negar la restauracion
del empleo a ciertos asociados con salarios
altos (aquellos entre el 10% de los asociados
con los mas altos salarios) si esto representa
‘una lesion econodmica sustancial y grave’
para la Compafiia resultara de la restauracion
del asociado al empleo, no por la ausencia
del asociado.

La Companfia notificara por escrito a dicho
asociado con salario alto si se niega la
reincorporacion segun esta politica.

Mantenimiento de Registros

La Companfia esta obligada a mantener
registros sobre el cumplimiento de la FMLA
durante un minimo de tres aflos y detallara:

» fechas de ausencia,

» documentos que describen los
beneficios de los asociados o as
politicas de la compania afectadas

por dicha ausencia,

* reqgistros de cualquier disputa.

Otras Leyes

La Compahia brindara a los asociados
cualquier proteccion gue exijan las leyes
estatales o locales aplicables.
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Ausencia Personal

Un permiso de ausencia se define como una ausencia aprobada de mas de siete (7) dias
consecutivos (sin incluir las ausencias aprobadas para tiempo libre pagado PTO).

Elegibilidad

Todos los asociados de tiempo completo
con mas de seis (6) meses de servicio
continuo seran elegibles para el "Permiso de
ausencia personal”.

La solicitud de permiso personal de

un asociado se otorgara o denegara a
discrecion del Gerente de ubicacion. Si lo
aprueba el gerente, la ausencia no excedera
los seis (6) meses.

Las licencias personales que se otorgan
bajo falsas pretensiones presentadas por el
asociado, o si no regresa al trabajo antes
de la fecha de finalizacion de la ausencia,
resultara en la terminacion inmediata del
asociado.

A ningun asociado se le permitird una
extension de un permiso de ausencia
personal, excepto cuando lo requiera la ley
aplicable. Si no regresa de una ausencia
personal al final de la ausencia programada,
resultara en la terminacion del empleo.

Un asociado que agote sus 12 semanas
aprobadas de ausencia FMLA puede solicitar
una ausencia personal bajo esta politica.

Pago Durante la Ausencia

Se requerira que los asociados usen
cualquier PTO disponible mientras estén en
una ausencia personal que se ejecutara al
mismo tiempo gque la ausencia descrita en
esta politica. Los asociados no son elegibles
para recibir ningun pago por un dia festivo
que se encuentren dentro de una ausencia
aprobada a menos que el dia festivo caiga
durante un periodo de PTO.

Se deben seguir los siguientes
procedimientos para que un asociado sea
considerado para un Permiso de ausencia
personal.

Tiempo del aviso

Cuando la necesidad de una ausencia es
previsible, el asociado debe proporcionar
un aviso con una anticipacion razonable
(es decir, con 30 dias de anticipacion
cuando sea posible) y hacer un esfuerzo
para programar la ausencia para gue no
interrumpa indebidamente las operaciones
de la empresa.

Formulario para solicitar permiso de
ausencia

Las solicitudes de ausencia personal

deben enviarse por escrito al supervisor

del asociado completando un formulario

de "Formulario de solicitud de ausencia’

con la mayor anticipacion posible antes del
comienzo del periodo de ausencia. Todas las
solicitudes de permiso de ausencia personal
deben ser aprobadas por el supervisor
inmediato y su gerente.

La falsificacion de informacion en un
formulario de solicitud de ausencia (o en
cualguier documentacion de respaldo) es
una violacion de la politica de la empresa
y es motivo de accion disciplinaria hasta e
incluida la terminacion.



Ausencia Personal
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Obligaciones del Departamento de
Beneficioss

El Departamento de Beneficios cobrara las
contribuciones de la prima del asociado y le
enviara un aviso si el pago de la prima tiene
mas de 15 dias de atraso. Si un asociado

No presenta sus primas vencidas dentro de
los 15 dias posteriores a la notificacion, el
Departamento de Beneficios terminara la
cobertura del asociado de acuerdo con los
términos del plan y enviara una naotificacion
de cancelacion al asociado.

Obligaciones del Departamento
Corporativo de Recursos Humanos

Los recursos humanos corporativos ayudaran
a determinar la elegibilidad del asociado

para las ausencias; supervisar la duracion

de las ausencias y, en general, ayudar en la
administracion de la politica de ausencias.

El Vicepresidente de Recursos Humanos

sera responsable de la interpretacion de la
politica de ausencias y sera responsable de
garantizar que las ausencias se administren
de acuerdo con esta politica.

Estado de los Beneficios

Beneficios del Seguro

Se aconseja a los asociados a los que se
les conceda una ausencia aprobada en
virtud de esta politica que hagan arreglos
para pagar sus primas durante su ausencia.
Si el asociado recibe beneficios bajo PTO,
todas las primas de beneficios continuaran
pagandose mediante deducciones de
nomina. Si la ausencia no es remunerada,
los asociados son responsables de hacer los
arreglos necesarios para que la Compania
pague todos los pagos de primas mientras

estan fuera del trabajo, en su fecha de pago
programada regularmente. asociado si el
pago de su prima tiene mas de 15 dias de
atraso. Si un asociado No presenta sus primas
vencidas dentro de los 15 dias posteriores a la
notificacion, el Departamento de Beneficios
cancelara la cobertura del asociado de
acuerdo con los términos del plan y le
enviara una notificacion de cancelacion. La
elegibilidad del asociado se restablecerd a

la cobertura cuando un asociado regrese
después de una ausencia sin periodo de
espera o calificacion, examen fisico o
exclusion de condiciones preexistentes.

Beneficios basados en la duracién del
servicio

El tiempo durante el cual un asociado esta
en una ausencia personal aprobada, se
suspende la elegibilidad para la acumulacion
de beneficios, sin perjuicio de los beneficios
de pension.

Posicion al regresar al trabajo

El trabajo del asociado permanecera abierto
a la discrecion de la administracion y puede
Nno estar disponible a su regreso de la
ausencia. El asociado puede ser restituido a
otra posicion, si esta disponible.



Ausencia Militar

Se otorgara una ausencia militar si un asociado esta ausente para servir en los servicios
uniformados de los Estados Unidos por un periodo de hasta cinco (5) afnos (sin incluir ciertas
extensiones de servicio involuntarias). Los asociados que se desemperfen y regresen del
servicio en las Fuerzas Armadas, las Reservas Militares o la Guardia Nacional conservaran
ciertos derechos con respecto a la reinstalacion, la antigliedad, la compensacion, las
promociones por la duracion del servicio y los aumentos salariales por la duracion del
servicio, segun lo exige la politica de la Compafdiia. y la ley federal o estatal aplicable.

Se deben seqguir los siguientes
procedimientos para que un asociado sea
considerado para una ausencia militar.

Tiempo del aviso

Cuando la necesidad de una ausencia es
previsible, el asociado debe avisar con una
anticipacion razonable, si es posible.

Formulario para solicitar permiso de
ausencia

Las solicitudes de permiso para ausentarse
deben enviarse por escrito al supervisor del
asociado completando un formulario de
“Solicitud de permiso para ausentarse” con

la mayor antelacion posible antes de que
comience el periodo de permiso. Se debe
adjuntar una copia de las ordenes militares al
formulario de solicitud de permiso.

La falsificacion de informacion en un
formulario de solicitud de permiso de
ausencia (o en cualquier documentacion de
respaldo) es una violacion de la politica de la
Compahia y es motivo de accion disciplinaria
que puede incluida la terminacion

Obligaciones del Departamento de
Recursos Humanos

Recursos Humanos sera responsables de
enviar los avisos de COBRA, segun sea
necesario, a los asociados en ausencia.
Recursos Humanos también cobrara las

contribuciones de primas del asociado y
enviara un aviso al asociado si el pago de
su prima tiene mas de 15 dias de atraso.
Si un asociado no presenta sus primas
vencidas dentro de los 15 dias posteriores
a la notificacion, Recursos Humanos
Corporativos cancelara la cobertura del
asociado de acuerdo con los términos
del plan y enviara una notificacion de
cancelacion al asociado.

Los recursos humanos corporativos ayudaran
a determinar la elegibilidad del asociado

para las ausencias; supervisar la duracion

de las ausencias y, en general, ayudar en la
administracion de la politica de ausencias. El
Vicepresidente de Recursos Humanos sera
responsable de la interpretacion de la politica
de ausencias y sera responsable de garantizar
que las ausencias se administren de acuerdo
con esta politica.

Estado de los Beneficios

Beneficios del seguro
(médico, dental, de la vista)

Los asociados que se encuentren en
ausencia Militar pagaran la misma tarifa que
los asociados activos durante un maximo

de seis (6) meses, independientemente de

la duracion de su servicio. Se aconseja a los
asociados que se les conceda una ausencia
aprobada en virtud de esta politica que
hagan arreglos para pagar sus primas durante
Su ausencia. Los asociados son responsables
de hacer los arreglos necesarios para que

la Compahia pague los pagos de la prima
mientras estan fuera del trabajo, en su



Ausencia Militar
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fecha de pago programada regularmente.
Después de gue haya expirado el periodo
de seis (6) meses, se le ofrecera al asociado
la continuacion de los beneficios del seguro
medico a traveés de COBRA.

Otros beneficios

Un asociado que esta en ausencia Militar
aprobada continuaréd manteniendo su fecha
de contratacion original para la elegibilidad
de beneficios, por ejemplo, PTO, ausencia
por enfermedad adicional, etc., pero no
obtendra beneficios mientras esté en
ausencia militar.

Restauracion de beneficios

Siun asociado tiene una ausencia Militar
aprobada y el asociado regresa a trabajar
dentro de los cinco (5) afios, sus beneficios
seran reintegrados, a partir del regreso

del asociado, bajo los mismos términos y
condiciones gue si el asociado no se hubiera
ausentado.

No se negara la cobertura médica para
dichos asociados, que seran elegibles de
inmediato y no estaran sujetos a un periodo
de espera o de elegibilidad o cobertura
denegada para condiciones preexistentes.

Derechos de Reempleo / Regreso
al Trabajo

Autorizacion médica para regresar al
trabajo

Un asociado que regresa de una ausencia
militar (si el asociado se lesiono durante la
ausencia) debe proporcionar al supervisor
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una declaracion de un proveedor de
atencion médica que: (a) certifica que el
asociado es liberado para regresar al trabajo,
(b) indica la fecha en que el asociado es
medicamente capaz de regresar al trabajo,

e (c) identifica cualquier restriccion o
limitacion laboral aplicable. Esta declaracion
de aptitud para el trabajo debe ser suficiente
para permitir que la Compania determine

si el asociado puede realizar de manera
segura las funciones esenciales del puesto
disponible, con o sin ajustes razonables,
antes de que se le permita regresar al trabajo.

Derechos de restauracion

El reempleo de los asociados que regresan
de ausencias Militares se realizara de
acuerdo con las disposiciones de la Ley de
Derechos de Empleo y Reempleo de los
Servicios Uniformados. Para obtener mas
informacion sobre el regreso al trabajo
después del servicio militar, comuniquese
con el Departamento de Recursos Humanos
Corporativo.

Cualqguier obligacion de la Compafia que

esté incluida en la Ley USERRA, y cualquier
enmienda, sera adicional o superior a esta
politica.







Compensacidn
y Nomina



Horas de Trabajo

La Compafdiia ha establecido horarios de trabajo normales. Una vez establecida, la semana
laboral de un asociado permanece fija independientemente de las horas trabajadas.

Acme Brick Company (‘la Compafia’) es
responsable de mantener el cumplimiento
de las leyes de salarios y horas reguladas
a través de la Ley de Normas Laborales
Justas (FLSA) y la ley estatal aplicable.
Cada asociado no exento es responsable
de informar con precision todo el tiempo
trabajado para calcular el pago y los
beneficios del asociado

La Companhia ha establecido horarios de
trabajo normales. Una vez establecida, la
semana laboral de del asociado permanece
fija independientemente de las horas
trabajadas. Sin embargo, los supervisores
tienen la discrecion de establecer horarios de
trabajo para asociados o grupos de trabajo,
dentro de sus departamentos, para satisfacer
las necesidades comerciales. El comienzo
de la semana laboral puede modificarse si
se espera gue el cambio sea necesario en el
futuro previsible.

Cualquier cambio en una semana laboral
establecida debe ser revisado con un socio
de recursos humanos para garantizar el
cumplimiento de la FLSA y la politica de la
empresa antes de implementar el cambio.

Las necesidades comerciales pueden
requerir que los asociados trabajen horas
extras o estén disponibles. Esta politica y
sus procedimientos rigen coOmMo paga la
Compahia por ese tiempo. A menos que

se indigue especificamente lo contrario, las
disposiciones de esta politica se aplican solo
a aquellos asociados en clasificaciones que
son 'no exentos’, lo que significa que son
elegibles para horas extra.

En caso de gque exista un conflicto entre esta
politica y un convenio colectivo, el convenio

colectivo prevalecera para los asociados
cubiertos por él.

Definicion de la clasificacion de asociados y la
Ley de Normas Laborales Justas (FLSA)

1. Los asociados no exentos son aquellos que
estan sujetos a las reglas establecidas en la
FLSA. Estas reglas incluyen:

* A los asociados no exentos se les debe
pagar al menos el salario minimo federal.

* A los asociados no exentos se les debe
pagar tiempo extra si trabajan mas de 40
horas a la semana;

» A los asociados no exentos se les debe
pagar al tiempo y medio la base de pago
por las horas extra;

» Se deben mantener registros del tiempo
trabajado para cada asociado no exento

A los asociados no exentos generalmente se les
paga por horas o por trabajo a destajo (que se
convierte en un salario por hora para fines de
salario minimo y horas extra).

Los asociados de tiempo completo se definen
como aquellos que estan programados
regularmente para trabajar treinta (30) 0 mas
horas por semana.

2. Los asociados Exentos son aquellos
asociados clasificados por la FLSA como
ejecutivos, administrativos, profesionales

y ciertos profesionales de la informatica,

y a quienes se les paga un salario fijo. Los
asociados exentos generalmente reciben su
salario semanal total independientemente de
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las horas trabajadas, y estan exentos de pago
por horas extras.

Sin embargo, los asociados exentos pueden
ser elegibles para una compensacion
adicional bajo ciertas circunstancias. A
menos que el asociado autorice una
deduccion en el salario o una deduccion en
el salario que cumpla con las leyes estatales
y federales sobre salarios y horas, o la
deduccion esté especificamente permitida
por la FLSA, los asociados exentos no estaran
sujetos a deducciones de salario.

Medio tiempo

Los asociados a tiempo parcial son aquellos
que trabajan menos de 30 horas a la
semana. Los asociados a tiempo parcial

no son elegibles para recibir beneficios.

La Companfia permite el empleo a

tiempo parcial en ciertos puestos, segun

lo determinado por las necesidades del
departamento.

Semana de trabajo

Una semana laboral de la Companhia
comienza cada domingo a las 12:00 a.m.

Y termina el proximo sabado a las 11:59
p.m. Dado que la Compafiia opera las 24
horas del dia, los 7 dias de la semana, el
horario de trabajo de un asociado puede
comenzar cualquier dia de la semana y en
cualquier momento. El horario normal de la
semana laboral para los asociados de oficina
regulares a tiempo completo es de ocho (8)
horas por dia y 40 horas por semana.

Los asociados de trabajo a destajo, los
conductores y los asociados de patio /
almaceén pueden trabajar en horarios de

ocho (8), diez (10) o doce (12) horas. Debido
a que los periodos de pago de la Companhia
comienzan en domingo, las horas trabajadas
en domingo No se contaran como horas
extra hasta que el asociado también haya
trabajado mas de 40 horas por semana
durante el resto de la semana laboral.

Tipos de Horarios de Trabajo

Horario regular de oficina
de 8:00 a.m. a 5:00 p.m. de lunes a viernes o
segun lo determine la necesidad comercial.

Instalaciones de produccién

Las instalaciones de produccion funcionan
las 24 horas del dia, los 7 dias de la semana,
segun el departamento. Las instalaciones

de produccion pueden operar con uno, dos
O tres turnos con horas que varian segun la
instalacion y el departamento. Los gerentes
de planta también pueden alterar los horarios
de trabajo y turnos estacionalmente y / o
debido a los requisitos de produccion.

Horario de trabajo alternativo

Se pueden permitir horarios de trabajo
flexibles u otras variaciones sujetas a la
aprobacion del supervisor y de recursos
humanos.
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Periodos de Pago

Cada periodo de pago incluye los siete

(7) dias que comienzan con el domingo y
terminan el sabado siguiente. La Compania
paga a todos los asociados con una semana
de atraso cada viernes. Cada cheque de
pago emitido sera por la semana completa
anterior.

Hoja de Horas

Los asociados exentos deben informar

con precision cualquier tiempo libre cada
semana en el formato requerido por su
Gerente de ubicacion. Los asociados Exentos
no informan las horas trabajadas cada
semana. La hora de inicio v finalizacion de
los periodos de comida ininterrumpidos de
30 minutos © Mas para los asociados no
exentos debe registrarse con precision, ya
gue dicha hora no se considera tiempo de
trabajo.

Para garantizar que la Compariia tenga
registros de tiempo completos y precisos
y que se les pague a los asociados por
todas las horas trabajadas, los asociados
no exentos deben registrar todo el tiempo
de trabajo. Los asociados deben hacerlo
mediante el uso de relojes de tiempo u
hojas de tiempo, lo que sea requerido por
su gerente de ubicacion. Los asociados
deben registrar cada dia todo el tiempo
real trabajado, incluidas las horas de inicio
y finalizacion de cada dia laboral y todo el
tiempo fuera del trabajo, como las horas
de inicio vy finalizacion de los periodos de
comida no remunerados vy el tiempo libre
remunerado y los dias festivos.

La oficina de ndmina corporativa en Fort
Worth establece fechas limite para asegurar
el proceso oportuno de todos los registros
de ndmina. Todas las horas a las que se hace

referencia en esta seccion reflejan la zona de la
hora estandar central (CST).

Todos los asociados (o delegados designados)
deben enviar sus horas a su cronometrador
local antes de las 8:30 a.m. todos los lunes. Los
supervisores deben aprobar el horario de sus
asociados a mas tardar a las 9:00 a.m. todos los
lunes.

Los cronometradores locales deben ingresar
la hora informada de todos los asociados en
el sistema JDEdwards HR / Payroll antes de las
10:00 a.m. todos los lunes.

Dia de Pago

Los asociados pueden esperar el pago todos
los viernes; o el dia habil inmediatamente
anterior si el viernes es un dia festivo de la
Compahia. Federal o bancario.

La Compahia requiere que todos los asociados
participen en el deposito directo a menos que
el asociado resida en un estado de exclusion
voluntaria. Si el asociado reside en un estado
de exclusion voluntaria, el asociado debe
proporcionar un formulario de eleccion de
exclusion voluntaria por escrito.

La Companhia remite el pago directamente al
banco o institucion financiera de la eleccion
del asociado. Para asociados que requieran un
cheque de pago en papel, el cheque se enviara
a través de FedEx o UPS a la ubicacion asignada
del asociados.

Los asociados sin acceso a la red recibiran
una copia impresa de su talon de pago cada
semana por su cronometrador local u otro
delegado designado.
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Deducciones de NOmina

Para cumplir con la FLSA, la Compahia
prohibe las deducciones indebidas de

los salarios de los asociados exentos. Un
asociado exento debe recibir un salario
completo por cualquier semana en la que
trabaje, excepto en las circunstancias que se
describen a continuacion.

La Compahia puede hacer deducciones del
pago de los asociados exentos (lo que puede
resultar en que el asociado no reciba pago
por la totalidad o parte del periodo de pago)
por las siguientes razones:

» La Compafia puede prorratear el
salario en funcion del numero de
dias trabajados en la primera y ultima
semana de empleo

» Se permiten deducciones, solo en
incrementos de dia completo, por
ausencias debido a enfermedad ©
discapacidad cuando los asociados
exentos hayan agotado todas las
licencias pagadas disponibles,
incluidos PTO y el banco de horas de
enfermedad.

» La Compariia no esta obligada a pagar el
salario completo durante las semanas
en las que un asociado exento toma
una ausencia sin goce de sueldo
segun la Ley de Ausencia Médica y
Familiar (FMLA), pero puede pagar
una compensacion proporcional si la
ausencia es intermitente.

» NoO se pueden tomar deducciones de un
asociado exento por ausencias debido
al servicio de jurado, asistencia como
testigo o por ausencia militar temporal;

sin embargo, la Compariia puede
compensar las cantidades recibidas
como honorarios del jurado o testigos
0 pago militar.

» Se pueden hacer deducciones del salario
por razones disciplinarias por:

(a) violaciones de una regla de
seguridad de mayor importancia; o,

(b) violaciones de las reglas y politicas
escritas de conducta en el lugar de
trabajo

Proceso de Apelacion de
Deducciones de Némina

La empresa esta obligada por ley a realizar
ciertas deducciones del pago de todos

los asociados, incluidas las deducciones
por impuestos sobre la ndmina y as
deducciones requeridas por el embargo de
salario, manutencion de menores y otras
ordenes de retencion de ingresos. (Consulte
la seccion sobre embargos, gravamenes y
avisos de retencion obligatoria). Ademas, la
Compafiia puede hacer otras deducciones
del pago, incluidas las contribuciones de
los asociados autorizados a los planes de
beneficios.



Pago por Tiempo Extra

Los asociados que estan clasificados como
‘no exentos” segun la FLSA son elegibles
para una compensacion por horas extra
segun lo especificado por la ley y en esta
politica. A los asociados se les pagara una
compensacion de tiempo y medio de su
tarifa regular por hora por todas las horas
mayores de 40 en la semana laboral

El tiempo cobrado como no remunerado o
cualquier forma de tiempo libre remunerado
(PTO, duelo, servicio de jurado, enfermedad,
festivos, etc.) no cuenta para los calculos

de horas extra. Por ejemplo, si un asociado
trabaja 36 horas de lunes a jueves y reporta 8
horas de PTO el viernes, el asociado no sera
elegible para el pago de horas extras, aungue
el total de horas en el sistema de tiempo
para la semana sea igual a 44.

Los asociados no exentos deben

recibir permiso por adelantado de sus
supervisores inmediatos para trabajar
horas extras. La Compafiia debe pagar las
horas extraordinarias trabajadas, incluso

Si no estan autorizadas. Sin embargo, los
asociados que trabajen horas extra no
autorizadas pueden estar sujetos a medidas
disciplinarias.

Si un asociado cree que no ha sido
compensado por todas las horas trabajadas,
incluido el pago de horas extra, el asociado
debe informar de inmediato su inquietud

al departamento de Recursos Humanos en
Fort Worth. Se prohibe a los supervisores

y gerentes exigir o alentar a los asociados
Nno exentos a informar menos de las horas
extra trabajadas. Un asociado debe informar
inmediatamente al departamento de
Recursos Humanos en Fort Worth sobre
cualquier requerimiento o solicitud.

Procedimiento de queja

Si un asociado cree que hay algun error en
Su pago, incluido el pago en exceso o el
pago insuficiente o que se han realizado
deducciones inadecuadas, 0 que su pago no
compensa adecuadamente al asociado por
todas las horas trabajadas (incluidas las horas
extraordinarias o el trabajo fuera de horario).
- el asociado debe informar de inmediato sus
inquietudes al departamento de Recursos
Humanos en Fort Worth. Un representante
de ese departamento investigara de
inmediato las inquietudes y tomara las
medidas correctivas necesarias.

La Compahia prohibe y no tolerara las
represalias contra ningun asociado porgue
este presentd una queja de buena fe en
virtud de esta politica.




Rastreador de Tiempo

Todas las horas ingresadas en el sistema

de cronometraje deben reflejar el numero
real de horas trabajadas, utilizando los
codigos de reporte de tiempo correctos. El
sistema de cronometraje de la Companiia,
JDEdwards, es el registro de tiempo oficial y
es responsabilidad del asociado asegurarse
de que se informe con precision.

Falsificar entradas de tiempo - incluyendo
trabajar “fuera del horario” esta
estrictamente prohibido.

Si un asociado falsifica sus entradas de
tiempo, trabaja fuera de horario o registra

el tiempo de trabajo de otro asociado,

el asociado estara sujeto a medidas
disciplinarias que pueden incluida la
terminacion. Un asociado debe informar
inmediatamente al departamento de
Recursos Humanos en Fort Worth si algun
supervisor o gerente requiere o alienta al
asociado a falsificar sus entradas de tiempo ©
trabajar fuera del horario o si de otra manera
falsifica las entradas de tiempo del asociado.
(Ver Procedimiento de denuncia).

Se espera que todos los asociados No
exentos se presenten a trabajar a la hora de
inicio del turno preestablecido (@ menos que
un supervisor o gerente autorice lo contrario)
y que registren con precision su hora de
inicio real

Se espera que todos los asociados No
exentos dejen de trabajar a la hora de
finalizacion del turno preestablecido (a
Menos gque un supervisor o gerente autorice
lo contrario) y que registren con precision
esa hora de finalizacion.

La hora de inicio y finalizacion de los
periodos de comida ininterrumpidos de

30 minutos © Mas para los asociados no
exentos también debe registrarse con
precision, ya que dicha hora no se considera
tiempo de trabajo.

Segun la FLSA, la ley federal prohibe el uso de
“tiempo compensatorio” (dar tiempo libre en
lugar del pago de horas extra) por parte de
empleadores privados. También se prohibe
expresamente ahorrar tiempo o “guardar”
tiempo para uso futuro por parte de asociados
no exentos.

Tiempo de guardia

La gerencia del area programara un numero
adecuado de asociados para el servicio de
guardia para el servicio de emergencia segun
sea necesario durante las horas fuera de
servicio. La Compafia se reserva el derecho de
exigir que cualquier asociado esté disponible
para los servicios de guardia. Se puede dar
preferencia en la asignacion de convocatorias
especificas cuando se necesiten habilidades
especializadas.

Rotacioén de servicio de guardia
La gerencia del area rotara el servicio de

guardia siempre que haya suficientes asociados
disponibles para evitar que el deber sea gravoso.




Politicas de Tiempo de Guardia y Tiempo de Llamada

(Continuacion)
Periodos de guardia (On-call)

A menos que se especifique lo contrario,

un periodo de guardia comienza al final del
dia laboral programado regularmente para
asociado. El periodo finaliza al comienzo

del proximo dia laboral programado
regularmente para el asociado. Esto se aplica
independientemente de la cantidad de horas
o dias en ese periodo.

Los asociados en guardia pueden usar su
tiempo libre como lo consideren oportuno
mientras estén de guardia, siempre y cuando
puedan ser contactados por teléfono u otro
dispositivo electronico y estén disponibles
para trabajar de la manera mas razonable
posible. Los asociados de guardia no deben
consumir alcohol u otras sustancias que
puedan afectar su capacidad para conducir
y trabajar y deben cumplir con la politica de
drogas y alcohol de la Compafiia.

Informacioén sobre la ubicacién

Los asociados de guardia deben
proporcionar un numero de teléfono actual
y operativo donde puedan ser localizados en
cualquier momento durante el periodo de
guardia.

Horarios de guardia

La gerencia del area hara todo lo posible
para preparar con anticipacion un horario
de guardia. Sin embargo, la Compania se
reserva el derecho de requerir que cualquier
asociado esté disponible para los servicios
de guardia. En casos de emergencia o
necesidad imprevista, la Compafiia asignara
personal para trabajar segun sea necesario,
sin tener en cuenta el horario.

Pago por tiempo de guardia

Normalmente, a los asociados No se les paga
por estar de guardia. Esto se debe a que la
Compahia no requiere que los asociados de
guardia permanezcan en las instalaciones de
la Companfia, en sus hogares o en cualquier
lugar en particular. Dichos asociados son
libres de entrar y salir cuando lo deseen,
siempre que dejen un numero de teléfono
donde puedan ser localizados o lleven

un teléfono celular proporcionado por la
compafiia u otro medio de comunicacion. Si
hay circunstancias especiales que involucren
el tiempo de guardia, el oficial del area
puede autorizar el pago por este tiempo.

Tiempo de llamada (Call-out time)

En ocasiones, la Compafia puede necesitar
llamar a los asociados no exentos para

que realicen trabajos de naturaleza de
emergencia. El tiempo de llamada es un
trabajo no programado que se suma al
horario de trabajo habitual de un asociado.
Un asociado llamado para este trabajo no
programado debe registrar con precision su
tiempo trabajado una vez que llegue al lugar
de trabajo.

Trabajo preprogramado

El trabajo preprogramado, incluso si cae en
un fin de semana o en un dia festivo, no es
un tiempo de llamada. La Compafiia paga
por dicho trabajo preprogramado solo por
el tiempo real trabajado, ya sea de forma
regular o extra, sin garantia minima.



Otras Politicas Relacionadas con el Tiempo

(Continuacion)

Embargos, Gravamenes y Avisos
de Retencién Obligatoria

La empresa esta obligada por ley a retener
porciones del salario de un asociado
cuando se le entregue una recaudacion

de impuestos, una orden de manutencion
de menores o embargos por defecto de
prestamos estudiantiles federales. Excepto
donde lo prohiba la ley estatal, la ley también
requiere que la Compariia retenga porciones
del salario de un asociado cuando se le
notifica una orden de embargo de salario
iniciada por un acreedor del asociado.

El departamento de Recursos Humanos de
la Compahia en Fort Worth es responsable
de revisar y administrar los gravamenes

y ordenes de embargo notificados a la
Compahia. Por lo tanto, es fundamental que
cualguier orden de embargo o gravamen
sea notificada a la Compania y se transmita
inmediatamente al departamento de
Recursos Humanos en Fort Worth.




Pago por Derechos Civicos

La Compafdiia permitira tiempo libre del trabajo para todos los asociados que sean
convocados para servir en un jurado, o que sean citados para servir como testigos en la
corte, o que necesiten tiempo libre para cumplir con su obligacion civica de votar. A los
efectos de esta politica, el pago por deber civico se define como el deber de jurado y testigo

y tiempo libre para votar.

Procedimiento del deber de jurado o de
testigo de la corte

A todos los asociados de la Compafiia se

les otorgara tiempo libre para formar parte
de un jurado o comparecer ante el tribunal
como testigos si son citados. Un asociado
debe proporcionar a la gerencia un aviso de
una citacion del jurado o una citacion de
testigo del juicio inmediatamente después de
recibir la citacion.

La Compahia pagara un salario normal a
los asociados a tiempo completo por hasta
40 horas de servicio de jurado y un dia de
servicio como testigo de juicio.

El pago por servicio civico no se considera
como horas trabajadas para efectos de
calcular el pago de horas extra.

Cuando sea posible, el asociado debe
regresar al trabajo si es liberado del servicio
durante el horario laboral normal.

La ausencia de un asociado del trabajo

ya sea para servir como jurado o como
testigo, no descalificard a un asociado de la
elegibilidad para el pago de dias festivos.

Cualquier pago del tribunal por servicios
de jurado o honorarios de testigos no se
deducira de la paga del asociado.

Tiempo libre para votar

Sujeto a la ley estatal aplicable, un asociado
que no pueda votar excepto en un dia
laboral y cuyo horario de trabajo no permita
suficiente tiempo para votar antes o despues
de su turno de trabajo tendra hasta tres (3)
horas de tiempo libre para votar.

Un asociado que necesite tiempo libre para
ir a votar debe notificar a la gerencia con al
menos dos (2) dias habiles de anticipacion.

Sujeto a la ley estatal aplicable, el tiempo
libre para votar de los asociados puede ser
tiempo libre remunerado.

El pago por servicio civico no se considerara
como horas trabajadas a los efectos de
calcular el pago de horas extra.

Los asociados que sean elegidos para servir
como funcionarios electorales en los lugares
de votacion deberan programar vy utilizar el
PTO disponible para servir en esta capacidad.



Compensacion por Tiempo de Viaje

A menos que sea reemplazado por la ley, los viajes ordinarios hacia y desde el hogar al
comienzo y al final de la jornada laboral son un incidente normal en el empleo y, por lo
general, no son indemnizables. Sin embargo, bajo ciertas circunstancias, la Compariia
compensara a los asociados no exentos por el tiempo de viaje requerido por la Companiia.

Tiempo de Viaje Cuando se
Requiere Pasar la Noche

Cuando se requiere pasar la noche, cualquier
momento del viaje requerido que tenga lugar
dentro de las horas de trabajo programadas
regularmente por el asociado en cualquier
dia de la semana, incluidos los sabados y
domingos, se tratara como horas trabajadas
y Se paga en consecuencia. Dicho tiempo

se cuenta como horas trabajadas incluso si
ocurre en un dia no laborable.

Los periodos de comida se deduciran de

acuerdo con los horarios de los periodos

de comida del dia laborable programados
regularmente por el asociado.

El tiempo de viaje que cae fuera de las horas
de trabajo regularmente programadas para
asociado no se trata como horas trabajadas
a menos que y en la medida en que el
asociado realice un trabajo mientras viaja
COMO pasajero.

Viajes fuera de la ciudad que requieren
quedarse por la noche

En automovil: cuando el asociado

conduce: todo el tiempo de conduccion es
compensable a menos que la empresa le
ofrezca al asociado la oportunidad de volar y
el asociado se niegue a hacerlo. En este caso,
el asociado solo necesita ser pagado por el
tiempo estimado como si volara

Aungue puede llevar mas tiempo, es posible
que el gerente y el asociado estén de
acuerdo en que conducir es la forma mas
rentable

Cuando el asociado es un pasajero en el
automovil: solo el tiempo que atraviesa las
horas de trabajo regulares del asociado

es compensable, menos los periodos de
comida, incluso para viajes los fines de
semana.

En avion: Solo el tiempo que atraviesa el
horario laboral habitual del asociado es
compensable (incluso para viajes los fines de
semana).



Compensacion por Tiempo de Viaje

(Continuacion)

Tiempo de viaje en asignacion especial Trabajo Mientras Viaja

cuando no se requiere quedarse por la

noche Cuando un asociado realiza un trabajo
mientras viaja por negocios de la Compahia

Cuando no se requiere quedarse fuera del horario laboral normal, todo el

por la noche, el tiempo total de viaje, tiempo dedicado a dicho trabajo se trata

independientemente de la hora del dia o de como horas trabajadas y se pagad por

la noche, se cuenta como horas trabajadas consecuencia.

y Se paga en consecuencia, excepto los
periodos de comida.
Procedimiento

Para viajar fuera de la ciudad en un dia » Todo el tiempo de viaje debe ser
aprobado por el supervisor del

En automovil: si un asociado conduce a asociado antes de la programacion

otra ciudad y regresa en un dia, entonces final.

todo el tiempo de viaje se cuenta como

tiempo trabajado. La misma regla se aplica a e Los asociados son responsables de

cualquier pasajero en el automovil. rastrear y reportar con precision el

tiempo de viagje.
En avidn: a excepcion de las pausas para
comer, todo el tiempo transcurrido desde » Los periodos de comida deben deducirse
el momento en que el asociado llega al del tiempo de viagje.
aeropuerto hasta que regresa al aeropuerto
se cuenta como tiempo trabajado. El viaje
desde y hacia el aeropuerto desde la casa
del asociado se considera tiempo de viaje y
no es compensable.

Tiempo de viaje durante situaciones de
emergencia

Cuando un asociado debe viajar fuera del
horario de trabajo programado regularmente
para realizar servicios de emergencia para la
Compafiia, todo el tiempo dedicado a dicho
viaje se trata como horas trabajadas y se
paga en consecuencia, excepto los periodos
de comida.




Politica de Dias Festivos

Horario de Dias Festivos

Afo Nuevo

1 de enero o el dia habil mas cercano si el 1 de enero cae en fin de
semana

Dia Conmemorativo

Ultimo lunes de mayo

Dia de Independencia

4 de julio o el dia habil mas cercano si el 4 de julio cae en fin de
semana

Dia Laboral

Primer lunes de septiembre

Dia de Veteranos

El Dia de los Veteranos sera un feriado pagado el 11 de
noviembre (o el dia habil mas cercano) para los guardias o
reservistas actuales, asi como para los veteranos dados de baja
honorablemente.

Dia de Accioén de Gracias

Ultimo jueves de noviembre

Dia después de Accion de Gracias

Viernes sequido del dia de Accion de Gracias

Vispera de Navidad

24 y 25 de diciembre a menos que el 25 de diciembre sea sabado,
domingo o Lunes

Navidad

Si el 25 de diciembre cae en sabado, los feriados seran el jueves y
viernes anterior. Si el 25 de diciembre cae en domingo o lunes, los
feriados seran el viernes anterior y el lunes siguiente.

Dia Cultural Festivo (Flotante)

Para ser utilizado por cada asociado para una fiesta cultural de su
eleccion. Los ejemplos incluyen, pero no se limitan a: MLK Day,
Juneteenth, Viernes Santo, Cinco de Mayo, Eid al-Fitr, Yom Kippur,
Dia De Los Muertos.

* Se pueden hacer excepciones, a discrecion de la Compariia, para dias feriados adicionales.
** Esta Politica de dias festivos se aplica a los asociados que no estan cubiertos por un acuerdo de negociacion colectiva.

Politica y Procedimiento

Si un asociado trabaja en un dia festivo, se
le pagara el pago del dia festivo ademas del

Solo los asociados de tiempo completo son
elegibles para el pago de dias festivos. Los
asociados de tiempo completo se definen
como aquellos que estan programados
regularmente para trabajar treinta (30) 0 mas
horas por semana. Los asociados temporales
y de medio tiempo no son elegibles para el
pago de dias festivos.

La cantidad de horas pagadas por dias
festivos estara alineada con su dia laboral
programado regularmente.

La tasa de pago de un dia festivo se
determinara mediante el calculo identificado
en la politica de PTO (consulte Calculo del
pago de PTO en la pagina 43).

pago por el tiempo trabajado ese dia.

Si un asociado esta en PTO durante un dia
festivo, se le pagara por el dia festivo en lugar
de utilizar su PTO. No se les pagara tanto el
pago de dias festivos como el pago de PTO
por un dia determinado.

Las horas de dias festivos pagadas no se
contaran como horas trabajadas por un
asociado para determinar el pago de horas
extra.

Para recibir pago por dia festivo, un
asociado debe trabajar su ultimo dia laboral
programado antes del dia festivo y su
primer dia laboral programado después del



Dias Festivos

(Continuacion)

dia festivo. Sin embargo, esta condicion
para recibir el pago de dias festivos no se
aplicara a ninguno de los siguientes: (i) el
asociado esta usando PTO preaprobado; o
(ii) el asociado tiene un problema meédico
imprevisible que requiere que el asociado
falte al trabajo (como lo demuestra una nota
del médico).

Para recibir pago por dia festivo, un asociado
programado para trabajar en ese dia festivo
debe trabajar en su turno programado

ese dia a menos que el asociado tenga un
problema medico imprevisible que requiera
gue el asociado falte al trabajo (como lo
demuestre una nota del medico).

Los asociados con licencia sin goce de
sueldo (por ejemplo, que no reciben PTO)
No recibiran pago por dias festivos.

El pago del dia festivo Dia de los Veteranos
se manejara de la siguiente manera:

» Los veteranos que deseen recibir
el pago del Dia de los Veteranos
deben escanear y enviar por correo
electronico su formulario DD 214
gue demuestre una baja honorable
O una baja general en condiciones
honorables a hr@brick.com antes del
11 de noviembre. Una vez en el archivo,
NO es necesario escanear y enviar
anualmente.

» Los reservistas o miembros de la guardia
que buscan pago por el Dia de los
Veteranos deben escanear su tarjeta de
acceso comun, sus ultimos pedidos o
un estado de licencia y ganancias que
muestre que estan actualmente en
reserva o guardia. Esto debe enviarse
por correo electronico a hr@brick.com
anualmente antes del 11 de Noviembre

e Recursos Humano RR.HH. proporcionara
una lista para la ndmina el 11 de
noviembre de todos los veteranos,
reservistas y miembros de la
guardia que hayan presentado la
documentacion adecuada. La ndmina
garantizara que se les pague a estos
asociados por el dia festivo Dia de los
Veteranos.

Politica / procedimientos adicionales
asociados con la Fiesta Cultural Flotante:

a. Cada asociado tiene un dia festivo
cultural disponible cada afo.

b. Dias festivos culturales no se
transfieren de un afo al siguiente;
en otras palabras, lo usa o lo pierde.
Tampoco se paga la Fiesta Cultural
en caso de que un asociado deje la
empresa.

c. Debe ser programado y aprobado
pOr un gerente asociado con 30 dias
de anticipacion.

d. El gerente tiene derecho a aprobar
0 denegar los dias festivos en funcion
de las necesidades comerciales y la
disponibilidad de personal.

e. No se puede tomar el dia antes o
el dia después de otro dia festivo, o

el dia antes o después de un fin de
semana adyacente a un dia festivo.
Por ejemplo, si la vispera de Navidad
y el dia de Navidad son un jueves y un
viernes, el dia festivo flotante no se
puede tomar el miércoles anterior ni
el lunes posterior.

Recursos Humanos publicara anualmente un
cronograma de dias festivos.



Tiempo de Enfermedad Heredado

La Compahia reconoce gue los asociados
ocasionalmente necesitaran dias libres

del trabajo para atender sus necesidades
medicas. Por lo tanto, deben consultar la
politica de PTO para obtener informacion
adicional, ya que se aplica a la propia
enfermedad del asociado o para el cuidado
de un hijo, conyuge, pareja o padres
enfermo.

En el caso asociados que fueron contratados
antes del 1 de enero de 2020 y tienen saldo
de tiempo de enfermedad heredado, pueden
usar el tiempo para ellos Mmismos para
incidentes relacionados con enfermedades
solo después de gue se agote su PTO. El
tiempo de enfermedad heredado no se
puede reponer y no se puede usar para
vacaciones o tiempo personal.

No se pagara ningun tiempo de enfermedad
al asociado en el momento de la separacion
del empleo de la Compafiia.

La Compania se reserva el derecho de exigir
a los asociados que proporcionen una nota
del médico que verifique que la ausencia
fue causada por una situacion medica y de
solicitar documentacion del médico que
autorice al asociado a regresar al trabajo con
O sin restricciones.







Sequridad y

Proteccion del Asociado




DECLARACION AMBIENTAL Y DE SOSTENIBILIDAD

Acme Brick Company demuestra su

Llevar a cabo nuestras operaciones para

mayordomia del medio ambiente natural minimizar el riesgo ambiental y, cuando
y de las comunidades en las que vivimos sea posible, eliminar los impactos
y trabajamos proporcionando productos ambientales adversos.

duraderos de calidad y belleza duraderas y
llevando a cabo nuestras operaciones de una

Educar e involucrar a nuestros asociados,

manera ambientalmente responsable. Para clientes y otros sobre la importancia
promover nuestro compromiso con nuestro de conservar los recursos, reducir los
medio ambiente, Acme Brick Company: desechos y el reciclaje.

» Proporciona y promueve productos de Desarrollar e implementar metas y
construccion sostenibles fabricados y de objetivos ambientales rigurosos.
compra para nuestros clientes.

Liderar los esfuerzos para elaborar y

» Cumple con la legislacion, regulaciones, reformar leyes y reglamentos para crear
estandares y codigos de practica politicas mas efectivas con mayores
ambientales como requisito minimo. beneficios ambientales.

« Elimina /minimiza los desechos a través de: Utilizar programas y estandares de
a.Uso eficiente de todas las formas de gestion que fomenten la excelencia y la
energia innovacion ambiental.
b.Minimizacion de las emisiones de
gases de efecto invernadero

Realizar revisiones periddicas de todos

c.Minimizacion y reutilizacion de residuos los aspectos ambientales de nuestro
materiales de produccion Nnegocio para asegurar la mejora

d.Uso consciente de recursos y materias continua de nuestra sostenibilidad
primas no renovables. conciencia y desempefo.

LA DIRECCION SUPERIOR DE ACME BRICK COMPANY APRUEBA ESTA DECLARACION.

Ed Watson Stan McCarthy Norris Watson

Presidente y CEO Vicepresidente Ejecutivo Vicepresidente Ejecutivo

(Director Ejecutivo) de Ventas de Ventas

John Brewer Mike Shipley Elaine Suleski

Vicepresidente Ejecutivo Vicepresidente de Produccion  Vicepresidente de Contabilidad

de Ventas



DECLARACION DE SEGURIDAD Y SALUD

Acme Brick Company esta comprometida con la seguridad, la
salud y el bienestar de nuestros asociados. Nos esforzamos por
brindar un entorno de trabajo seguro para nuestros asociados,
nuestros contratistas y nuestros visitantes mediante la promocion
de una cultura de cero dafios. Creemos fundamentalmente que
ciertos accidentes, las lesiones y las enfermedades laborales se
pueden prevenir. Reconocemos que la seguridad y la salud son think
fundamentales para el éxito de nuestro negocio y estan de acuerdo b4 u
con nuestras creencias clave de Hacer lo correcto y Asumiendo click
responsabilidad.

Trabajar de forma segura es una condicion de empleo en Acme
Brick Company vy es la base de los siguientes principios.

» La seguridad es fundamental en todo lo » La gerencia es responsable de brindar
gue hacemos. liderazgo, direccion y los recursos
necesarios para promaover y proteger
» El cumplimiento de las normas y la Seguridad y Salud de todos los
reglamentos aplicables, incluidas las asociados.
politicas de seguridad de Acme, es una
condicion. » Se espera que todos Asuman
Responsabilidad reconociendo y
» La prevencion de accidentes sera la corrigiendo comportamientos de riesgo
consideracion primordial en todas o condiciones inseguras para ellos y sus
las fases de nuestras operaciones y companeros de trabajo.

administracion.
» Tomamos decisiones y promoviendo

» Estamos comprometidos a eliminar comportamientos que nos protegen a
O minimizar las condiciones que nosotros y a otros del riesgo de sufrir
podrian causar lesiones personales o lesiones.

enfermedades ocupacionales.
» Utilizamos la resolucion formal de

» Todas las lesiones y enfermedades problemas para reducir el riesgo
ocupacionales se pueden prevenir y es y mejorar continuamente nuestro
posible lograr un lugar de empleo sin desempefio en seguridad.
incidentes.

Estos principios se lograran a través del liderazgo y el compromiso, la comunicacion abierta
en todos los niveles de la organizacion, la capacitacion e instruccion de los asociados,

la notificacion de incidentes y accidentes, la investigacion y las acciones correctivas, vy el
establecimiento de metas y objetivos rigurosos disefiados para minimizar el riesgo y promover
una mejora continua.

%Wm

Ed Watson, Presidente y CEO



Enfermedades Infecciosas

Acme tomara medidas proactivas para proteger el lugar de trabajo en caso de un brote de
enfermedades infecciosas. El objetivo de la Compariia durante todo ese tiempo es que los
asociados estén seguros en el lugar de trabajo mientras operan de la manera mas eficaz

posible.

En consecuencia, y en la medida de nuestras
posibilidades, Acme supervisara las pautas
emitidas por agencias federales, Ej. los
Centros para el Control de Enfermedades
(CDC) y cualguier mandato estatal y federal
aplicable a medida que estén disponibles.
Después de lo cual, la Compafiia desarrollara
estandares y protocolos basados en las
pautas que seran implementadas y seguidas
por todos los asociados.

Prevencion de la propagacion de
infecciones en el lugar de trabajo

La Compahia requiere el cumplimiento de
las politicas relacionadas para mitigar la
propagacion de un brote de enfermedades
infecciosas, y todos los asociados estan
obligados a revisar y familiarizarse con dichas
politicas para garantizar el cumplimiento.

Estos incluyen la politica de Practicas de
salud y seguridad para limitar el potencial
de exposicion al COVID-19 publicadas en los
recursos de la Companiia.

A menos que se notifique lo contrario, las
politicas de ausencia y asistencia normal de
la Companfia permaneceran vigentes. Las
personas que creen que pueden enfrentar
desafios para presentarse al trabajo durante
un brote de enfermedades infecciosas deben
consultar con su supervisor inmediato en

un esfuerzo por desarrollar los planes de
contingencia necesarios de acuerdo con la
politica y la necesidad comercial.

La Compafia cumplird con todos los
estatutos y requlaciones aplicables que
protegen la privacidad de las personas
afectadas por una enfermedad infecciosa.
Se hara todo lo posible para garantizar

Se hara todo lo posible para garantizar
una salvaguardia procesal suficiente para
mantener privacidad personal sobre los
asociados y sus familias que hayan sido
afectados por una enfermedad infecciosa.




Chalecos de Seguridad

Se requiere el uso de chalecos de seguridad,
que incluyen material reflectante, en todas
las dreas donde una persona esta expuesta
al trafico de montacargas o vehiculos.

Esto incluye en areas de inventario y las areas
de carga y los lugares de trabajo (para los
conductores de reparto). No se requieren

en las areas de produccion a menos que el
Gerente de Ubicacion considere lo contrario.
Ademas de los patios de inventario, los
ejemplos de otras areas de alto trafico donde
se pueden requerir chalecos incluyen dentro
y alrededor de los sitios de la mina y las areas
de almacenamiento de materias primas.

No se requiere usar chalecos reflectantes en

areas de alto trafico si un asociado o visitante
se encuentra dentro de un pasillo claramente
demarcado.

Los gerentes de ubicacion deben identificar,
mapear y marcar areas en sus sitios que
son pasarelas designadas tanto en los patios
como en |as areas de produccion. Marcar

e identificar adecuadamente dichas areas
mejora la seguridad tanto para nuestros
asociados como para las visitas.




Objetivo Cero

Si bien requerimos el cumplimiento de todas
las politicas y procedimientos de seguridad
de Acme Brick, existen ciertos programas
cuya violacion puede resultar en lesiones
graves o la muerte. El incumplimiento de
estos también tiene el potencial de afectar a
multiples asociados.

Estos programas son:
« Blogueo / Etiquetado
+ Espacio confinado
» Proteccion contra caidas

» Evitando los controles y dispositivos de
seguridad

Estos programas se han implementado y se
han realizado capacitaciones anuales, © con
mayor frecuencia, durante muchos afos. Por
lo tanto, esperamos que todos los asociados
en todos los niveles de la organizacion
comprendan claramente sus obligaciones

y requisitos en virtud de estos programas.

Si ese no es el caso, lo alentamos a que

se comunique con el Departamento
Corporativo de EH&S para obtener
aclaraciones y capacitacion adicional.

()

Accion disciplinaria

La violacion de cualquier parte de

estos programas, O si una persona

lider, supervisor, gerente de planta o
coordinador de seguridad de la planta, a
sabiendas y pasivamente, presencia a otro
asociado en violacion, tendra las siguientes
consecuencias:

Primera infraccion: suspension de 3 dias sin
goce de sueldo

Segunda infraccion: Terminacion por una
segunda infraccion de cualquiera de los
cuatro programas descritos en esta politica
que ocurren dentro de los 24 meses de la
infraccion inicial.

Sin embargo, Acme se reserva el derecho
de imponer medidas disciplinarias mas
serias que pueden incluir el despido tras la
primera infraccion, segun la naturaleza de la
infraccion y otras circunstancias relevantes.
Del mismo modo, nada en esta Politica de
Objetivo Cero (Target Zero) afecta el derecho
de Acme a disciplinar a los asociados por
violaciones de otras politicas relacionadas
con la seguridad. Los asociados deben
seguir las reglas y procedimientos de
seguridad aplicables a su lugar de trabajo,
area de trabajo y deberes laborales en todo
momento.

Las determinaciones disciplinarias seran
realizadas por los Gerentes de Planta

y Regionales. EH&S corporativo estara
disponible para consultar segun sea
necesario.



Sustancias Controladas

Es politica de esta Compafiia proporcionar un entorno de trabajo libre del uso, consumo,
posesion, venta o distribucion de drogas ilegales o alcohol y del uso indebido de drogas
legales en la propiedad de la Compadiia, incluidos vehiculos y estacionamientos. Como tal,

la Compadiia requiere que los asociados y contratistas estén en condiciones de cumplir con

su deber mientras realizan los negocios de la Companiia y, en ciertas circunstancias, estaran
sujetos a pruebas para determinar la presencia de drogas ilegales, alcohol o el uso inapropiado

de drogas legales.

Pruebas previas al empleo

La Companfia no contratara a ningun
solicitante de empleo que dé positivo en una
prueba de drogas previa al empleo o que se
niegue a someterse a la prueba de drogas
previa a la contratacion.

» Pruebas requeridas: la Comparfiia
requerira que los solicitantes que
reciban ofertas condicionales de
empleo realicen y aprueben una
prueba de drogas previa al empleo.

« Consentimiento: En ningln momento un
solicitante de empleo de la Compahia
sera sometido a una prueba de drogas
sin el consentimiento por escrito del
solicitante. Sin embargo, la negativa
de un solicitante a la prueba de drogas
previa al empleo resultara en su
descalificacion para la consideracion
de empleo.

» Fallo de la prueba de sustancias
controladas: no se contratara a los
solicitantes de empleo que no se
sometan y no pasen la prueba de
drogas requerida. Ademas, dichos
solicitantes de empleo no seran
reconsiderados para el empleo por un
periodo de 30 dias después de una
prueba de sustancias controladasy / o
alcohol rechazada o reprobada.

« Confidencialidad de los resultados: Todos
los resultados de pruebas de sustancias
controladas y / o alcohol previas al
empleo deberan ser propiedad privada
y confidencial de la Compafiia 'y no
se compartira con nadie excepto con
el solicitante, o segun lo requiera
una orden judicial, o para proteger
legalmente los intereses de la
Compania.

Conducta Prohibida

Drogas ilegales:

Esta politica prohibe a cualquier asociado
usar, poseer, vender, intentar vender,
transferir o estar bajo la influencia de
cualquier droga ilegal en la propiedad de la
empresa o en los negocios de la empresa
en cualguier momento, sin importar la
ubicacion. Para los propositos de esta
politica, una “droga ilegal” es cualquier droga
(@) que no se pueda obtener legalmente;
(b) que pueda obtenerse legalmente pero
Nno haya sido obtenida legalmente por el
asociado; (c) que se esté utilizando de

una manera o para un proposito diferente
al descrito para el asociado; o (d) es un
medicamento recetado que no esta en su
envase original de prescripcion.



Sustancias Controladas

(Continuacion)
Alcohol:

Esta politica prohibe que cualquier asociado
se vea afectado por el alcohol mientras se
encuentre en los negocios de la Compafia

0 en cualguier momento durante las horas
entre el comienzo vy el final de la jornada
laboral del asociado, y ya sea en la propiedad
de la Compafiia o no.

Esta politica también prohibe a cualquier
asociado traer alcohol a la propiedad de

la Compafia a menos que lo autorice
especificamente la administracion o para los
propositos que se enumeran a continuacion:

El alcohol esta permitido en la propiedad
de la Compafiia si (a) esta designado como
obsequio para los clientes de la compania,
(b) para eventos patrocinados por la
companiia, (c) para ser entregado en un
lugar externo en un evento patrocinado por
la compafia, o (d) en un vehiculo personal
siempre que permanezca en el automovil y
permanezca sellado / sin abrir.

Abuso de medicamentos recetados y de
venta libre:

Esta politica prohibe a cualquier asociado
abusar de medicamentos recetados o de
venta libre mientras se encuentra en la
propiedad de la empresa o en los negocios
de la empresa en cualquier momento,
independientemente de la ubicacion. Para
los propositos de esta politica, “abuso’
significa tomar medicamentos recetados
para otra persona, o usar medicamentos
recetados o de venta libre para un proposito
0 en dosis distintas a las recetadas por un
meédico o indicadas por el fabricante. Los
asociados deben consultar con su medico
sobre el efecto de los medicamentos
recetados para ellos y deben leer las

instrucciones del paguete y las advertencias
de los medicamentos de venta libre. Si un
asociado estd tomando un medicamento
recetado o de venta libre que pueda

tener un efecto en el estado fisicoy / o
mental normal del asociado, el asociado
debe informar a su supervisor inmediato

O a sU socio de recursos humanos para
gue se pueda realizar una adaptacion y
consideraciones que puedan permitir que
el asociado continue trabajando sin poner
en peligro su salud y seguridad o la salud y
seguridad de los demas.

Examen de Sustancias

La Company puede requerir que los
asociados se sometan a pruebas de
deteccion de drogas o alcohol en las
siguientes circunstancias. Los asociados

gue se nieguen a someterse a pruebas de
alcohol y / o drogas como se describe en
esta politica pueden estar sujetos a medidas
disciplinarias, hasta e incluyendo el despido.
La Companfia transportara o hara los arreglos
para el transporte del asociado hacia y desde
el sitio de recoleccion. En ningun momento
durante este proceso se le permitira al
asociado conducir un vehiculo con el
proposito de conducir a casa o al centro de
pruebas.

Sospecha razonable:

La Compahia puede requerir que cualquier
asociado se someta a pruebas de drogas

y / 0 alcohol en cualquier momento, si
existe una sospecha razonable de que el
asociado esta bajo la influencia de drogas

y / 0 alcoholismo en violacion de esta
politica. Para los propositos de esta politica,
la "sospecha razonable” puede basarse en
circunstancias tales como sintomas fisicos o
manifestaciones de estar bajo la influencia



Sustancias Controladas

(Continuacion)

de drogas o bajo los efectos del alcohol,
mediante la observacion directa del uso de
drogas o abuso de alcohol, o un informe
creible de uso de drogas. 0 abuso de alcohol
en las instalaciones de la empresa o en

los negocios de la empresa en cualquier
momento, independientemente de la
ubicacion. Dichas circunstancias deben ser
observadas por un supervisor y confirmadas
por otro miembro de la gerencia.

Un asociado que deba someterse a una
prueba de “sospecha razonable” sera
suspendido después de completar las
pruebas de drogas y alcohol, en espera
de recibir los resultados de la prueba. La
Compariia también se reserva el derecho
de evaluar la conducta del asociado que
desencadeno la prueba de drogasy / o
alcohol, para determinar si la conducta
en si misma justifica la disciplina, hasta e
incluyendo el despido.

Pruebas posteriores a un accidente:

La Compahia puede requerir que un
asociado se someta a pruebas de deteccion
de drogas y / o alcohol si existe una
sospecha razonable de que el asociado

u otra persona ha sufrido una lesion
relacionada con el trabajo, o si ocurre

un accidente que resulte en dafos a la
propiedad de la empresa como resultado del
uso de drogas o alcohol.

Pruebas de drogas al azar:

Las pruebas de drogas al azar se realizaran
Sin previo aviso y las fechas de dichas
pruebas se distribuiran razonablemente a
lo largo del afio. Los nombres del grupo
de seleccion se extraen al azar mediante
un proceso de seleccion aleatoria que

garantiza que cada asociado del grupo de
seleccion tenga las mismas posibilidades
de ser seleccionado cada vez que se realiza
una seleccion. Se utilizaran las medidas de
seguridad adecuadas para garantizar que

la identidad de los asociados individuales
que podrian ser seleccionados no se

pueda determinar hasta después de que se
seleccione realmente a un asociado. Siempre
que se notifigue a un asociado de su
seleccion, el asociado debe dirigirse al sitio
de prueba de inmediato y ningun asociado
serd excusado. Se puede considerar que un
asociado que no procede al sitio de prueba
de inmediato se ha negado a realizar la
prueba.

Consecuencias de Falar un
Examen de Drogas / Alcohol

Los asociados actuales que no pasen una
prueba de abuso de sustancias y / o alcohol
requerido de acuerdo con esta politica
estaran sujetos a medidas disciplinarias que
pueden incluida la terminacion.

Dependiendo de las circunstancias, la
Compafia puede permitir que el asociado
permanezca en la ndmina si el asociado
acuerda por escrito con la Compafia que
el asociado completara exitosamente un
programa de tratamiento por abuso de
sustancias aprobado por la Compahia y
acuerda, al regresar al trabajo, someterse a
las pruebas para garantizar gue el asociado
no esté bajo la influencia de ninguna
sustancia prohibida por esta politica. Un
segundo incumplimiento resultara en la
terminacion del empleo.



Inspecciones en el Area de Trabajo

Para mantener un entorno de trabajo seguro, saludable y productivo, Acme se reserva
el derecho en todo momento de buscar o inspeccionar los alrededores y las posesiones

de los asociados.

Politica de Busquedas en el Lugar
de Trabajo

Para mantener un entorno de trabajo
seguro, saludable y productivo, Acme se
reserva el derecho de buscar o inspeccionar
los alrededores y las posesiones de

los asociados en todo momento, o

gue incluye, entre otros, la busqueda o
inspeccion de ropa, oficinas, archivos,
escritorios, credenciales, casilleros, bolsas,
contenedores, paquetes, pagueteria,
cajas, loncheras, vehiculos de la empresa
O vehiculos personales utilizados para los
negocios de la empresa. Con la excepcion
de los bafios, los asociados no deben
esperar privacidad mientras se encuentren
en las instalaciones de la Compahia.

Quién autoriza, realiza y / o esta presente
durante las busquedas

El sequndo nivel de mandato en el area
involucrada autorizara la busqueda.

Las busquedas pueden ser realizadas por:
» Cualquier miembro de la gerencia

* Personal de recursos humanos o
seguridad

Investigadores privados / personal de
seguridad contratados por la Companfiia

Una combinacion de cualquiera de los
anteriores

Las busquedas deben realizarse con al
menos un testigo

Antes de un registro de la persona de un
asociado o un vehiculo personal cerrado

con llave u otra propiedad personal cerrada,
primero se le debe pedir al asociado que esté
de acuerdo con el registro. Los asociados
que se nieguen a permitir una busqueda
pueden ser disciplinados, hasta e incluyendo
el despido. Se debe notificar a un socio de
recursos humanos lo antes posible.




Armas en el Lugar de Trabajo

Se prohibe a los asociados traer armas o municiones

a las instalaciones de la Compafiia.

Un arma prohibida bajo esta Politica incluye
cualquier arma de fuego, cuchillos con
hojas de mas de cuatro pulgadas de largo

y garrotes (pero no incluye los dispositivos
dispensadores de quimicos legales como
los aerosoles de pimienta). Esta prohibicion
se aplica a las armas de fuego, ya sea que el
asociado tenga licencia para poseer o portar
tal arma.

Solo hay dos excepciones a esta prohibicion.

Primero, si una ubicacion de la Compafiia
en particular se encuentra en un estado
que permite a los asociados almacenar
armas de fuego y municiones con licencia
en un vehiculo personal cerrado con llave
en un estacionamiento controlado por el
empleador, un asociado puede hacerlo

si su vehiculo permanece cerrado en

todo momento, ya que tienen la licencia
correspondiente en ese estado para portar y
poseer el arma de fuego.

En segundo lugar, solo se le permitird a un
asociado almacenar o poseer un arma de
fuego o0 municiones en cualquier vehiculo
propiedad de la Companfia, arrendado o
alquilado si completa y envia el formulario
de Solicitud y Autorizacion para Posesion

y Portacion de Armas de Fuego y obtiene

la autorizacion del Gerente de Ubicacion y
el Gerente Regional. Luego, el formulario
debe enviarse al Vicepresidente de Recursos
Humanos, al Vicepresidente de Area
correspondiente y al Director Ejecutivo CEO /
Presidente para su aprobacion final.




Prevencion de Violencia en el Lugar de Trabajo

Acme se compromete a prevenir la violencia en el lugar de trabajo y a mantener

un entorno laboral seguro.

La Companfia ha adoptado las siguientes
pautas para hacer frente a las amenazas o
la violencia que pueden ocurrir en el sitio
o fuera del sitio durante las actividades
relacionadas con el trabajo.

Todos los asociados, clientes, proveedores
y asociados comerciales deben ser tratados
con cortesia y respeto en todo momento.
Los asociados no deben participar en
ninguno de los siguientes:

» Bullying, intimidacion o acoso a otro
asociado

» Actos agresivos u hostiles como gritar,
dirigir blasfemias, arrojar objetos a
otra persona o pelear

e Hacer comentarios amenazantes o usar
lenguaje abusivo

* Asalto
« Comportamiento que crea un temor
razonable de lesion.

Esta lista no es exhaustiva.

No se tolerara ninguna forma de violencia
en el lugar de trabajo.

Las amenazas de violencia indirectas o
directas, los incidentes de violencia real y las
personas o actividades sospechosas deben
informarse o antes posible a un supervisor,
lider local, lider regional o lider de alto

nivel dentro de su cadena de mando. Si los
lideres no estan disponibles, los asociados
pueden comunicarse con su respectivo
Socio de Recursos Humanos o con cualquier
miembro de la alta gerencia. Al informar
una amenaza o incidente de violencia,

el asociado debe ser lo mas especifico y
detallado posible. Los asociados no deben
ponerse en peligro, ni deben intentar
interceder durante un incidente.

Investigaciones y cumplimiento

La Compahia investigara de manera
inmediata y exhaustiva todos los informes
de amenazas de violencia o incidentes de
violencia real y de personas o actividades
sospechosas. La Compafiia no tomara
represalias contra los asociados que realicen
informes de buena fe sobre violencia,
amenazas o personas o actividades
sospechosas.

Cualquier persona que sea responsable de
amenazas o violencia real u otra conducta
gue viole estas pautas estara sujeta a una
accion disciplinaria inmediata que puede
incluir el despido.



Seguridad del Visitante

La seguridad es un valor fundamental en Acme. Es mas que solo politicas y procedimientos;
Es un esfuerzo consciente continuo de todos nosotros para utilizar y promover practicas

de trabajo seguras en nuestras instalaciones. Esta orientacion de seguridad para visitantes
se proporciona para garantizar la seguridad de todos los visitantes que ingresan a nuestras

instalaciones y de nuestros asociados.

Vestimenta general y equipo de
proteccién personal (PPE)

Debido a nuestro entorno de fabricacion vy al
tipo de producto que fabricamos, se requiere
la siguiente vestimenta antes de ingresar a
nuestras instalaciones.

» LOs zapatos deben cubrir la puntera
y el taldon. Las puntas de acero son
preferibles, pero no necesarias para los
visitantes ocasionales.

» Se requieren cascos en el area de
fabricacion y en nuestros patios
de ventas y distribucion. Seran
proporcionados por el sitio.

Es posible que se requieran lentes de
seguridad, chalecos de alta visibilidad y
tapones para los oidos en ciertas areas
y pueden ser proporcionados por la
administracion de la ubicacion.

El cabello largo debe estar recogido.
Se deben quitar o asegurar las joyas,
sudaderas con capucha u otra
vestimenta similar que pueda quedar
atrapada en el equipo.

Se desaconseja el uso de teléfonos
celulares en las instalaciones, ya que
pueden distraer y provocar dafos
potenciales.

Acceso a las instalaciones

Excepto en casos excepcionales, las

visitas deben estar acompafiados en todo
momento por un asociado de Acme. Las
visitas deben conocer vy utilizar todas las
puertas de acceso (no las puertas enrollables)
y los pasillos designados, segun estén
disponibles. No se debe ingresar a las areas
marcadas como solo para asociados, acceso
limitado o espacio confinado. Las plantas

de fabricacion tienen numerosas areas con
pisos irrequlares o pistas de vagones de
horno que son posibles peligros de tropiezo.
Sea consciente de estas areas y evite si es
posible.

Seguridad de maquinas y equipos

Debido a la naturaleza de nuestro negocio y
los productos que producimos y vendemaos,
la seguridad de las maquinas y equipos es
un componente critico. Acme ha realizado
esfuerzos concertados para garantizar que
las maquinas y el equipo estén debidamente
resguardados para que los asociados y
visitantes no estén expuestos a operaciones
gue puedan causar lesiones. Mientras
recorre nuestras instalaciones, mantenga una
distancia segura alrededor de las maquinas /
equipos y respete todas las protecciones que
se han proporcionado.



Seguridad del Visitante

(Continuacion)
Evacuacion de emergencia

Todas las instalaciones utilizan un sistema

de alarma para notificar a los asociados y
visitantes de una emergencia en la planta. En
caso de una emergencia, utilizara un proceso
de evacuacion externo o interno, segun

el tipo de emergencia. La administracion

de la instalacion lo dirigira a la ubicacion
correcta en caso de una emergencia o le
proporcionara instrucciones en el momento
de su orientacion de seguridad.

Equipos industriales motorizados

Todas las instalaciones de fabricacion y
venta de Acme utilizan equipos industriales
motorizados (montacargas) para el manejo
de materiales. Este equipo utiliza los mismos
pasillos y pasillos que los peatones. Mientras
recorre las instalaciones, es importante
estar al tanto de este trafico y algunas de las
consideraciones importantes:

» Los operadores de equipos industriales
motorizados deben detenerse en todas
las intersecciones, pasillos transversales
y otras areas donde la visibilidad puede
ser limitada. También deben utilizar la
bocina del vehiculo y proceder con
precaucion

» Los operadores de equipos industriales
motorizados en las instalaciones
de Acme deben comunicarse con
los peatones; ya sea verbalmente
O con sefiales con las manos. Los
operadores cederan el paso cuando el
peaton pase por ellos. Es importante
que los peatones reconozcan esta
comunicacion para asegurarse de que
ambas partes se conozcan.
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Tecnologia
de Informacion



Definiciones de Tecnologia de la Informacion

Acme - Acme Brick Company y sus
entidades afiliadas y subsidiarias. Acme
incluye a todos los funcionarios, gerentes y
asociados.

Datos de la empresa — datos creados por los
asociados de la empresa 0 almacenados en
sistemas / bases de datos / archivadores de
la empresa o creados por los sistemas de la
empresa.

Datos financieros de la empresa — datos
gue incluyen métricas financieras de la
empresa. Los ejemplos incluyen ventas,
iNngresos, costos, ganancias, margenes y
todos los estados financieros.

Informacioén confidencial (Informacién
sensible) — cualquier informacion de Acme
Brick que no se conozca publicamente e
incluya informacion tangible e intangible

en todas sus formas, como informacion
observada o entregada oralmente, o en
formato electronico, escrita o en otra
forma tangible. La informacion confidencial
puede incluir, entre otros, codigo fuente,
disefios y planes de productos, resultados de
evaluacion comparativa y beta, solicitudes
de patentes, métodos de produccion, hojas
de ruta de productos, listas e informacion
de clientes, informacion vy listas de clientes
potenciales, planes promocionales,
informacion competitiva, nombres, salarios,
habilidades, puestos, resultados financieros
pre-publicos, costos de productos y
precios, e informacion vy listas de asociados,
incluidos los organigramas. La informacion
confidencial también incluye cualquier
informacion confidencial recibida por
Acme Brick de un tercero, que se recibio de
manera confidencial, incluso en virtud de un
acuerdo de no divulgacion.

Violacién de datos— es un incidente
confirmado en el que se ha accedidoy / o
divulgado datos sensibles, confidenciales

O protegidos de otro modo de forma no
autorizada. Las violaciones de datos pueden
involucrar informacion de salud personal
(PHI), informacion de identificacion personal
(PII), secretos comerciales o propiedad
intelectual.

Robo de datos — es el acto de robar
informacion basada en computadora de
una victima desconocida con la intencion
de comprometer la privacidad u obtener
informacion confidencial.

Sistema de mensajeria electrénica -
cualquier dispositivo o aplicacion que brinde
la capacidad de intercambiar comunicacion
digital entre dos o mas partes. Algunos
ejemplos son la mensajeria electronica, la
mensajeria instantanea y la mensajeria de
texto.

Cifrado o datos encriptados — la forma mas
eficaz de lograr la seguridad de los datos.
Para leer un archivo cifrado, debe tener
acceso a una clave secreta o contrasefia que
le permita descifrarlo. Los datos no cifrados
se denominan texto sin formato.

Bienes de informacioén — cualquier dato
de Acme Brick en cualquier forma, y el
equipo utilizado para administrar, procesar
0 almacenar esos datos, que se utiliza en
el curso de la ejecucion de negocios. Esto
incluye, entre otros, datos comerciales,
corporativos, de clientes y de terceros.

SI (IS por sus siglas en inglés) — Seguridad
de la Informacion que se refiere a

nuestro departamento de seguridad de la
informacion de Acme Brick



Definiciones de Tecnologia de la Informacion

(Continuacion)

Contrasefia — una cadena de caracteres
elegidos por un usuario que se utiliza para
autenticar al usuario cuando intenta iniciar
sesion, para evitar el acceso no autorizado a
su cuenta.

Plan de mejora del rendimiento (PIP) — una
herramienta que le brinda a un asociado
con insuficiencias en el rendimiento la
oportunidad de tener éxito. Puede usarse
para abordar fallas en el cumplimiento

de objetivos laborales especificos o para
mejorar preocupaciones relacionadas con el
comportamiento.

Informacion de identificacion personal (Pll)
— cualquier dato que pueda potencialmente
identificar a un individuo especifico. Se
puede considerar cualquier informacion que
pueda usarse para distinguir a una persona
de otra y pueda usarse para anonimizar
datos.

Phishing — un tipo de ingenieria social

que utiliza el proceso de intentar adquirir
informacion confidencial como nombres
de usuario, contrasefias y credito detalles de
la tarjeta haciéndose pasar por una entidad
confiable que usa el correo electronico

que intenta evadir los filtros de correo no
deseado.

Datos protegidos — consulte Pll y PHI

Informacién médica protegida (PHI)
—segun la ley de los EE. UU., Cualquier
informacion sobre el estado de salud, la
prestacion de atencion medica o el pago
de la atencion médica que es creada o
recopilada por una "Entidad cubierta” (o un
Socio comercial de una Entidad cubierta),
y puede estar vinculado a un individuo
especifico.

Salvaguardias — contramedidas, controles
establecidos para evitar, detectar,
contrarrestar o minimizar los riesgos

de sequridad de la propiedad fisica, la
informacion, los sistemas informaticos u
otros bienes. Las salvaguardias ayudan a
reducir el riesgo de danios o pérdidas al
detener, disuadir o ralentizar un ataque
contra bienes.

Datos sensibles — datos que estan
encriptados o en texto sin formato y que
contienen datos de PIl o PHI. Consulte Plly
PHI mas arriba.

Smishing — un ataque de phishing llevado a
cabo a traveés de mensajes de texto moviles.

Tercero — cualquier no asociado de Acme
Brick que esteé obligado por contrato a
proporcionar algun tipo de servicio a Acme
Brick.

USB - Significa Universal Serial Bus, que es
un Mecanismo para conectar dispositivos
periféricos a computadoras. Esto puede
incluir ‘'memoria USB’, ‘'memoria USB",
“unidad flash”, "memoria extraible”, “unidad
de salto” o “jump drive’ y 'memoria USB.

Usuario — cualquier asociado de Acme Brick
O tercero gue haya sido autorizado para
acceder a cualquier recurso de informacion
electronica Acme Brick.

Vishing — Un tipo de ingenieria social que
intenta engafar a un empleado para que
brinde informacion confidencial a traves de
una llamada telefonica.



Uso Aceptable

Las computadoras, las redes, los sistemas de comunicacion y otros recursos de Tl de Acme
Brick Company (‘Acme”) estan destinados Unicamente a fines comerciales autorizados
(excepto para el uso personal limitado que se describe a continuacion). Para proteger

a Acme y sus asociados, Acme restringe el uso de todos los recursos de Tl y sistemas

de comunicacion como se describe a continuacion. Cada usuario de estos sistemas es
responsable de usarlos de manera productiva, €tica y legal.

El uso de los sistemas y recursos de Tl de Acme por parte de un asociado significara su
comprension y aceptacion de los términos y condiciones de esta politica (ya que se maodifica

de vez en cuando) como condicion de empleo.

Esta politica se aplica a todos los usuarios de los recursos de Tl y los sistemas de

comunicaciones de Acme.

Seguridad, acceso y contraseias

La seguridad de los recursos y sistemas
de Tl de Acme es responsabilidad del
Departamento de Tl de Acme. Esta

responsabilidad incluye:

» Aprobacion y control del acceso de los

asociados y otras personas al sistema, y

» Terminacion del acceso en casos de
uso indebido o cuando un usuario ya
no sea empleado de Acme, o cuando
una persona deje de ser elegible para
acceder a los sistemas.

Cada asociado y otro usuario autorizado de
los sistemas de Tl deben cumplir con todas
las pautas de seguridad de Tl, incluidas,
entre otras, la creacion y los cambios
programados de contrasefias. Todas las
contrasefas, nombres de usuario y toda la
informacion utilizada o almacenada en las
computadoras, redes y sistemas de Acme
son propiedad de Acme.

Ningun asociado puede usar un nombre
de usuario, contrasefia 0 metodo de
encriptacion que no haya sido entregado a
ese asociado. Ningun asociado compartira
nombres de usuario 0 contrasefias con
ninguna otra persona. Ningun asociado
debe escribir su contrasefa mientras que

otros pueden ver lo que el asociado esta
escribiendo. Todas las contrasefias deben
ser o suficientemente complejas para que
Nno se puedan predecir o adivinar.

Nunca escriba una contrasefna cerca

de la computadora del asociado. Los
asociados no deben dejar su computadora
desatendida sin cerrar la sesion o invocar
un protector de pantalla protegido con
contrasena.

Los asociados deben informar de
inmediato al Departamento de Tl si sabe
o sospecha que algun nombre de usuario
O contrasefia se ha compartido o utilizado
de manera incorrecta o si la seguridad de
Tl se ha visto comprometida de alguna
manera.

Ningun asociado utilizara los sistemas
de comunicacion o de Tl de Acme para
obtener o intentar obtener acceso no
autorizado a cualquier otro sistema de
comunicacion o de Tl o para dafiar o
interrumpir cualquier otro sistema de
este tipo. Ningun asociado establecera
Ni intentara establecer ninguna conexion
de red externa en ningun sistema o
dispositivo de comunicacion o de Tl de
Acme sin la autorizacion previa por escrito
del Departamento de TI.



Uso Aceptable

(Continuacion)
Sin expectativas de privacidad

Todo el contenido de los recursos y
sistemas de Tl de Acme es propiedad de
Acme. En consecuencia, los asociados

no deben esperar privacidad en ningun
mensaje, archivo, informacion, conversacion
telefonica, publicacion en redes sociales

u otro tipo o forma de informacion o
comunicacion transmitida, recibida,
almacenada o grabada en los sistemas de
comunicacion y Tl de Acme.

Para evitar el uso indebido, Acme se reserva
el derecho de monitorear, interceptar y
revisar (sin previo aviso a ningun asociado)
el uso que cada asociado haga de los
sistemas de comunicacion y Tl de Acme,
incluidos, entre otros, correos electronicos,
comunicaciones telefonicas y de texto,
grabaciones de correo de voz, uso de
Internet, y publicaciones en redes sociales.
Todos los asociados dan su consentimiento
a dicha supervision mediante el uso de
dichos recursos y sistemas.

Acme puede almacenar copias de cualquier
dato y comunicaciones y puede eliminar
dichas copias de vez en cuando sin previo
aviso.

Sistemas de Red

Acme mantiene redes integradas de
comunicacion de datos e informatica para
facilitar sus actividades comerciales. Ningun
asociado podra iniciar sesidon en ninguna
red utilizando el nombre de usuario ©

la contrasefa de otro asociado. Ningun
asociado accedera, intentard acceder, alterar
o eliminar ningun documento de la red,
excepto segun lo autorizado expresamente
por la gerencia.

Descarga e instalacion de software

El correo electronico y las descargas de
Internet son las principales fuentes de virus
y software malintencionado (malware). En
consecuencia, ningun asociado puede
descargar o instalar ningun software

0 shareware en su disco duro que no

este expresamente autorizado por el
Departamento de Tl. Ningun asociado puede
aceptar los terminos o condiciones de los
acuerdos del sitio web sin antes obtener la
aprobacion del Departamento de Tl

Ningun asociado aceptara ningun tipo de
asistencia ni descargara ningun software
de seqguridad para mejorar la seguridad de
sus computadoras sin la aprobacion previa
expresa del Departamento de Tl

Confidencialidad

La informacion confidencial de Acme y su
otra propiedad intelectual, como los secretos
comerciales, son extremadamente valiosas
para Acme. Cada asociado debe proteger
esa informacion y no tomara ninguna
medida para divulgar o utilizar informacion
confidencial o secretos comerciales.

Ningun asociado utilizara el nombre,

las marcas, los logotipos, los lemas u

otras marcas comerciales de Acme sin la
autorizacion por escrito de un funcionario de
Acme o de su Departamento Legal.

Ningun asociado utilizara los recursos y
sistemas de Tl de Acme de ninguna manera
gue infrinja o viole los derechos de terceros.



Uso Aceptable

(Continuacion)
Correo electrénico y mensajeria de texto

Acme proporciona a ciertos asociados
acceso a sistemas de correo electronico y /
0 mensajeria de texto para su uso comercial
en nombre de Acme.

Las siguientes politicas se aplican a dicho
uso:

» Uso personal. Esta prohibido el uso
personal de correo electronico y
mensajes de texto. El uso del correo
electronico de la empresa debe ser
estrictamente para uso comercial.

» Etiqueta. Se debe mantener una etigueta
comercial adecuada al comunicarse
por correo electronico y mensaje
de texto. Sea claro y conciso. Evite
el sarcasmo, los comentarios
inapropiados y los intentos de humor.

» Spam. Evite abrir mensajes no solicitados
e informe cualquier mensaje
sospechoso al Departamento de Tl
Elimine todo el spam de inmediato y
no responda al mensaje de ninguna
manera, incluso si indica una solicitud
para ser eliminado de su lista de
distribucion.

Ningun asociado enviara informacion
personal no cifrada/encriptada sobre los
asociados (como numeros de seguro social,
fechas de nacimiento o informacion médica
personal) a través de Internet.

Uso de Internet y redes sociales

Acme proporciona acceso a Internet a
ciertos asociados para uso comercial. Las
siguientes politicas se aplican a dicho uso:

Uso personal. Se permite el uso personal
intermitente de Internet, incluidos los

sitios de redes sociales (como Facebook,
Twitter y LinkedIn), pero dicho uso no debe
interferir en las responsabilidades laborales
de un asociado y no debe implicar ningun
uso interno para acceder a contenido
pornografico, sexualmente explicito. sitios de
grupos de odio, o cualquier otro sitio web
que pueda violar cualquier ley o las politicas
de Acme contra el acoso o la discriminacion.

Como se indico anteriormente, Acme se
reserva el derecho, sin previo aviso, de
monitorear y revisar el historial de acceso
a Internet de un asociado y cualquier
publicacion y descargas.

Redes Sociales

Consulte la "Politica de redes sociales” de
Acme en la pagina 102.




Uso Aceptable

(Continuacion)
Conducta inapropiada

Ningun asociado utilizara los recursos y
sistemas de comunicacion y de Tl de Acme
para ningun proposito inapropiado o ilegal,
incluidos, entre otros, los siguientes:

» Enviar, publicar, grabar o alentar la
recepcion de informacion que
razonablemente se consideraria
ofensiva para una persona en particular
O grupo, como comentarios ofensivos
sobre cualquier categoria protegida
por la ley (sexo, raza, nacionalidad,
discapacidad, religion, edad o
condicion de veterano).

» Revelar cualquier informacion
confidencial de Acme o secretos
comerciales o la informacion
confidencial confiada a Acme por
terceros. partes sin autorizacion previa

» Realizar o solicitar cualquier actividad
ilegal.

» Participar en el uso de sistemas de
comunicacion o de Tl que tienen
el efecto de interferir con las
responsabilidades laborales de un
asociado.

» Participar en el uso de sistemas de
comunicacion o de Tl que violan
cualquier otra politica de Acme.

Los asociados que violen cualquier
disposicion de esta politica estan sujetos

a medidas disciplinarias que pueden incluir
el despido.



Respuesta a la Filtracion de Datos

El propdsito de la politica es establecer

los objetivos vy la vision para el proceso de
respuesta a la infraccion. Esta politica definira
claramente a quién se aplica y en qué
circunstancias, e incluira la definicion de una
infraccion, las funciones y responsabilidades
del personal, asi como los mecanismos de
notificacion, reparacion y retroalimentacion.
La politica se publicitara bien y se pondra
facilmente a disposicion de todo el personal
cuyas funciones involucren la privacidad de
los datos y la proteccion de la seguridad.

Esta politica exige que cualquier persona
que sospeche que se ha producido un
robo de datos, una violacion de los datos
protegidos de Acme Brick o una violaciéon
de los datos confidenciales de Acme Brick
debe proporcionar de inmediato una
descripcion de lo ocurrido por correo
electronico a Helpdesk@brick.com,
llamando al 817. -870-1500, o a través de la
pdgina del portal del servicio de asistencia.

Esta direccion de correo electronico, portal y
numero de teléfono son supervisados por los
asociados del servicio de asistencia técnica
de Acme Brick y comunican los incidentes
directamente al gerente de seguridad de la
informacion. Este equipo investigara todos
los robos y violaciones de datos denunciados
para confirmar si se ha producido un robo

o violacion. Si se ha producido un robo o
una infraccion, el Gerente de seguridad de

la informacion seguira el procedimiento
adecuado en su lugar.

Las intenciones de Acme Brick Information
Security de publicar una Politica de respuesta
a la filtracion de datos son centrar una
atencion significativa en la seguridad de los
datos vy las violaciones de la seguridad de

los datos y en como la cultura establecida

de apertura, confianza e integridad de

Acme Brick debe responder a dicha
actividad. Acme Brick Information Security
se compromete a proteger a los asociados,

socios y la empresa de Acme Brick de
acciones ilegales o dafiinas por parte de
personas, ya sea a sabiendas o sin saberlo.

Esta politica se aplica a todos los que
recopilan, acceden, mantienen, distribuyen,
procesan, protegen, almacenan, usan,
transmiten, eliminan o de otra manera
manejar informacion confidencial,
informacion de identificacion personal (Pll)
o informacion de salud protegida (PHI) de
cualquier persona, incluidos asociados,
proveedores, clientes, socios, etc.

Respuesta

Tan pronto como se identifiqgue un robo de
datos o una violacion de datos que contenga
datos protegidos de Acme Brick o datos
sensibles de Acme Brick, comenzara el
proceso de eliminacion de todo acceso a
ese recurso.

El vicepresidente de Tl presidira un equipo
de respuesta a incidentes para manejar la
violacion. El equipo incluird miembros de:

* Infraestructura de Tl

» Aplicaciones de Tl

» Legal / Riesgo

» Marketing

» Ventas

» Recursos Humanos

Finanzas (si corresponde)

La unidad o departamento afectado que
usa el sistema o la salida involucrada
O cuyos datos pueden haber sido
violados o expuestos

Departamentos adicionales basados en el
tipo de datos involucrados,

» Personas adicionales segun lo considere

necesario el vicepresidente de Tl

L]

Se notificara al vicepresidente de Tl del robo
o infraccion. T, junto con el equipo forense
designado, analizara la infraccion para
determinar la causa raiz.



Respuesta a la Filtracion de Datos

(Continuacion)
Trabajo con investigadores forenses

Acme Brick o su aseguradora proporcionaran
acceso a investigadores y expertos

forenses que determinaran como ocurrio la
infraccion; los tipos de datos involucrados;

el numero de personasy / u organizaciones
internas / externas afectadas; y analizar la
infraccion para determinar la causa raiz.

Notificar al equipo corporativo de respuesta
a emergencias

El vicepresidente de Tl alertara al equipo
corporativo de respuesta a emergencias
(CERT, por sus siglas en inglés) y ellos
evaluaran y lideraran la respuesta a la crisis y
las comunicaciones.

Funciones y Responsabilidades:

los propietarios de los datos son aquellos
miembros del blogue Acme que tienen

la responsabilidad principal de mantener
cualquier dote de informacion en particular.
Los propietarios de los datos pueden

ser designados por cualquier ejecutivo

de Acme Brick en relacion con sus
responsabilidades administrativas o por el
patrocinio, la recopilacion, el desarrollo o el
almacenamiento de informacion.

El Gerente de Seguridad de la Informacion
brinda apoyo administrativo para la
implementacion, supervision y coordinacion
de los procedimientos y sistemas de
seguridad con respecto a bienes de
Informacion especificos en consulta con los
Patrocinadores relevantes.

Los usuarios incluyen practicamente a todos
los miembros de la comunidad de Acme
Brick en la medida en que tengan acceso
autorizado a los bienes de informacion, y

pueden incluir personal, fideicomisarios,
contratistas, consultores, pasantes, asociados
temporales y voluntarios.

El equipo de respuesta a incidentes estara
presidido por la gerencia ejecutiva e incluirg,
entre otros, los siguientes departamentos

O sus representantes: infraestructura de TI,
seguridad de la informacion, mercadeo,
vicepresidente de ventas, vicepresidente

de Tl, departamento legal, administracion,
finanzas Servicios financieros y recursos
humanos.

Violaciones

Cualquier violacion de esta politica puede
resultar en una accion disciplinaria, hasta e
incluyendo el despido. Acme Brick se reserva
el derecho de natificar a las autoridades
policiales correspondientes de cualquier
actividad ilegal y de cooperar en cualquier
investigacion de dicha actividad. Acme Brick
no considera que la conducta en violacion
de esta politica esté dentro del curso y
alcance del empleo de un empleado o
SOCiO, O que sea la consecuencia directa del
desemperio de las funciones del empleado
0 socio. En consecuencia, en la medida
permitida por la ley, Acme Brick se reserva
el derecho de no defender ni pagar ningun
dafio otorgado a asociados o socios que
resulte de la violacion de esta politica.

Cualquier empleado o socio al que se le
solicite realizar una actividad que crea que
infringe esta politica, debe presentar una
queja por escrito o verbal a su gerente, a
cualquier otro gerente o al Departamento de
Recursos Humanos lo antes posible.



Seguridad de Informacion

Acme Brick Company reconoce que la
informacion y los sistemas de informacion
son dotes criticos e importantes. Acme
Brick tomara las medidas adecuadas para
proteger adecuadamente la informacion

y los sistemas de informacion de una
variedad de amenazas cCoOmo errores,
fraude, sabotaje, violacion de la privacidad

e interrupcion del servicio. Las instalaciones
propiedad de Acme Brick seguiran las Pautas
de sequridad de Acme Brick. Las pautas
proporcionan una direccion de controles de
acceso consistentes y estandar en todas as
plataformas y aplicaciones para proteger la
informacion y los sistemas de informacion.
Se actualizaran periodicamente segun los
estandares de la industria con aportes de las
instalaciones de Acme Brick.

Los usuarios aceptan lo siguiente cuando se
le da acceso a la red:

1. Entiendo que los recursos de la red
informatica son finitos. Utilizaré estos
recursos con prudencia.

2. Entiendo que el ID de inicio de sesion y

la contrasenia de la red se asignan a mi'y
solo a mi. No daré mi nombre de usuario y
contrasenia a nadie. En el caso de que otro
usuario conozca mi contraseria, la cambiaré
de inmediato y notificaré al Soporte de TI.

3. Entiendo que el acceso a la red esta
sujeto a revocacion si no cumplo con los
términos de este acuerdo y uso el buen
juicio con respecto al uso de la informacion
y los recursos informaticos de la empresa.

No comparta su acceso a la red con nadie,
dentro o fuera de la empresa. Si tiene
acceso a VPN, no permita que otros usuarios
accedan a su computadora mientras esté
conectado a VPN, incluidos familiares,
proveedores y clientes.

Cualqguier correo electronico que contenga
datos financieros de la empresa o datos
confidenciales, incluidos, entre otros, los
numeros de la sequro social, o licencias

de conducir, deben enviarse utilizando

el software de cifrado autorizado por la
companhia.

No almacene ni envie por correo electronico
numeros de tarjetas de credito, fechas

de vencimiento, numeros PIN o codigos

de seguridad de 3 digitos de tarjetas de
crédito de ninguna manera. No almacene
esta informacion en su computadora o

en archivos de papel. Los clientes deben
proporcionarnos esta informacion cada vez
que deseen pagar con una tarjeta de crédito
O débito.

No copiard datos de la empresa en un

CD o dispositivo de almacenamiento USB
de ningun tipo sin una razon comercial
especifica y el permiso de su gerente. Los
datos financieros de la empresa o los datos
confidenciales no deben almacenarse

en ningun medio no cifrado. Hemos
proporcionado acceso al espacio en disco
de la red.

Almacene todos los datos corporativos en
unidades de red. Estas unidades son seguras
y se realizan copias de seguridad todas las
noches. El disco duro de su PC individual no
esta respaldado y es mucho menos sequro
que el espacio en disco de la red. El espacio
seguro en el disco de la red esté disponible
para todas sus necesidades comerciales.



Seguridad de Informacion

(Continuacion)

El almacenamiento en la nube de datos de
la empresa esta estrictamente prohibido

a menos que el uso de un proveedor de
almacenamiento aprobado por la empresa
0 el acceso y el almacenamiento hayan sido
aprobados por el vicepresidente de TI.

No desactive ni altere la deteccion de virus,
la proteccion de endpoints o cualquier otro
software de seguridad o administracion
proporcionado por la empresa.
Comuniquese con el servicio de asistencia
técnica si tiene un conflicto con el software
de proteccion contra virus o endpoints.

Si pierde su computadora portatil, tableta
o teléfono celular, comuniquese con el
servicio de asistencia técnica de inmediato.

Los teléfonos moviles / tabletas / iPads con
acceso al sistema de correo electronico

de Acme u otros sistemas deben tener
configuradas contrasefas a nivel de
dispositivo. Si acepta el correo electronico
de Acme en su teléfono personal, tableta o
dispositivo similar, debe permitir que Acme
acceda a este dispositivo, tanto para soporte
técnico, cumplimiento legal y salvaguardas
de sequridad.

No imprimira ningun documento que
contenga datos financieros de la empresa

o datos confidenciales cuando trabaje

de forma remota sin la aprobacion por
correo electronico de su gerente. Todos

los datos financieros de la empresa o los
datos confidenciales impresos de forma
remota deben almacenarse de forma segura
y llevarse a la oficina para su eliminacion
adecuada.

No enviara por fax ni interna ni externamente
ningun documento que contenga
datos financieros de la empresa o datos

confidenciales sin la aprobacion por correo
electronico de su gerente.

Cualquier violacion de esta politica puede
resultar en una accion disciplinaria, hasta e
incluyendo el despido. Acme Brick se reserva
el derecho de notificar a las autoridades
policiales correspondientes de cualquier
actividad ilegal y de cooperar en cualquier
investigacion de dicha actividad.

Acme Brick no considera que la conducta
en violacion de esta politica esté dentro del
curso y alcance del empleo de un empleado
O SOCiO, O que sea la consecuencia directa
del desemperio de las funciones del
empleado o socio. En consecuencia, en la
medida permitida por la ley, Acme Brick se
reserva el derecho de no defender ni pagar
ningun dafio otorgado a asociados O SOCios
que resulte de la violacion de esta politica.

Cualquier empleado o socio al que se le
solicite realizar una actividad que crea que
infringe esta politica, debe presentar una
queja por escrito o verbal a su gerente, a
cualquier otro gerente o al Departamento de
Recursos Humanos lo antes posible.
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En Acme Brick Company ("Acme’),
entendemos que las redes sociales pueden
ser una forma divertida y gratificante de
compartir su vida y opiniones con familiares,
clientes, comparieros de trabajo y amigos
de todo el mundo. Acme comprende los
derechos que le otorga la Primera Enmienda
de la Constitucion y no tiene la intencion

de infringir ese derecho, excepto para
restringir y controlar su uso de las practicas,
politicas, protocolos, actividades y datos
confidenciales de Acme ("Datos de Acme”).
en el foro publico.

Como asociado empleado por Acme, su uso
de las redes sociales presenta ciertos riesgos
y conlleva ciertas responsabilidades. Para
ayudarlo a tomar decisiones responsables
sobre su uso de los datos de Acme en

el uso de las redes sociales, esta Politica

de redes sociales ("Politica’) establece un
conjunto de reglas y pautas y proporciona
recomendaciones para cualquier actividad y
participacion en las “redes sociales” de todos
los asociados de Acme. Estas reglas estan
disefladas para adaptarse a los cambios en
la tecnologia y las normas de comunicacion
y comportamiento en linea y Acme puede
modificarlas en cualquier momento, por
cualquier motivo, sin previo aviso a los
asociados.

Nada de lo contenido en esta Politica tiene
la intencion de interferir con los derechos de
los asociados en virtud de la Ley Nacional de
Relaciones Laborales, incluido, entre otros,
el derecho de los asociados a discutir los
términos y / o condiciones de su empleo

u otras leyes que protegen las actividades
legales relacionadas con el trabajo, ni lo
haria ser interpretado o aplicado de manera
que interfiera con los derechos de los
asociados a autoorganizarse, formar, unirse o
ayudar a organizaciones laborales, negociar
colectivamente a través de representantes
de su eleccion o participar en otras
actividades concertadas con el proposito de

negociacion colectiva u otras ayuda mutua o
proteccion, o abstenerse de participar en tales
actividades. Esta politica se aplica a todos los
asociados de Acme, incluidos, entre otros, los
asociados de Acme y terceros.

Pautas:

En el mundo de la comunicacion electronica
en rapida expansion, las redes sociales pueden
significar muchas cosas. Para los propositos
de esta Politica, el término redes sociales se
aplica a cualqguier tecnologia, en uso ahora

o desarrollada en el futuro, que permita a

las personas o entidades difundir o recibir
informacion, comunicarse o interactuar de
otra manera, e incluye, sin limitacion, blogs,
wikis, microblogs, tableros de mensajes, salas
de chat, boletines electronicos, foros en linea,
sitios de redes sociales y otros sitios y servicios,
a través de proveedores como Facebook,
LinkedIn, Instagram, Twitter, YouTube, etc.,
estén o no asociados o afiliados a Acme, asi
como cualquier otra forma de comunicacion
electronica.

En ultima instancia, usted es el Unicoy
personalmente responsable de lo que publica
en linea.

Antes de crear contenido en linea, considere
algunos de los riesgos y recompensas
involucrados. Tenga en cuenta que cualquier
conducta que afecte negativamente su
desemperio laboral, el desempernio de

sus compafieros asociados o que afecte
negativamente a miembros, clientes,
proveedores, personas que trabajan en nombre
de Acme o los intereses comerciales legitimos
de Acme puede resultar en una accion
disciplinaria de hasta e incluido el despido.
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Conozca y sigua las reglas.

Lea atentamente estas pautas. Los asociados
deben observar y sequir (i) esta Politica,

(i) la politica y los acuerdos existentes de
Acme, (iii) las politicas del lugar de red

social o en linea en particular, y (iv) la ley
aplicable. Esto generalmente significa que

el asociado tiene prohibido usar las redes
sociales para publicar o mostrar comentarios
sobre compafieros de trabajo o supervisores
o Acme gue sean vulgares, obscenos,
amenazantes, intimidantes o una violacion
de las politicas laborales de Acme contra la
discriminacion, el acoso u hostilidad debido
a edad, raza, religion, sexo, origen €tnico,
nacionalidad, discapacidad u otra clase,
estado o caracteristica protegida.

Las reglas del Codigo de conductay

ética empresarial de Acme, la Politica de
seguridad de la informacion, la Politica de
administracion de dispositivos moviles vy la
Politica de prevencion de la discriminacion
y el acoso se aplican al comportamiento de
los asociados en las redes sociales y en los
espacios publicos en linea.

La mayoria de los sitios web, incluidos
Facebook y otros, tienen reglas sobre el
uso vy la actividad que se llevan a cabo en
sus sitios. A veces, estos se denominan
"Condiciones de uso’. Se espera que los
asociados sigan los términos y condiciones
de uso establecidos por el lugar y no hagan
nada que viole esas reglas.

Los asociados no deben publicar ninguna
informacion ni realizar ninguna actividad
en linea que pueda violar las leyes o
regulaciones locales, estatales o federales
aplicables. Cualquier conducta que de
acuerdo con la ley sea inadmisible si se
expresa en cualquier otra forma o foro es

inadmisible si se expresa a través de las redes
sociales.

Sea respetuoso y consciente de la
privacidad y la confidencialidad y piense
antes de publicar.

Sea siempre justo y cortés con sus
comparieros asociados, clientes, miembros,
proveedores O personas que trabajan en
nombre de Acme. Ademas, tenga en cuenta
que es mas probable que resuelva las

guejas relacionadas con el trabajo hablando
directamente con sus compaferos de trabajo
o utilizando nuestra Politica de puertas
abiertas que publicando las quejas en las
redes sociales.

No obstante, si decide publicar quejas

O criticas, evite el uso de declaraciones,
fotografias, videos o audios que
razonablemente puedan considerarse
maliciosos, obscenos, amenazantes

o intimidantes, que menosprecien a

los clientes, miembros, asociados o
proveedores, 0 que puedan constituir acoso
o intimidacion. Ejemplos de dicha conducta
pueden incluir publicaciones ofensivas
destinadas a dafar intencionalmente la
reputacion de alguien o publicaciones

que podrian contribuir a un entorno de
trabajo hostil por motivos de raza, sexo,
discapacidad, religion o cualquier otro
estado protegido por la ley o la politica de la
empresa.

Recuerde

Sea respetuoso y
piense antes de publicar.

Use su propia identidad.

Interactue en su propio tiempo.
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Antes de compartir un comentario,
publicacion, imagen o video sobre o de un
amigo o colega a traves de cualquier tipo de
red social, debe ser cortés y obtener primero
su consentimiento por escrito.

Antes de publicar cualquier material en linea,
asegurese de que el material no sea falso a
sabiendas; en su lugar, trate de ser exacto

y veraz. Si un asociado descubre que ha
cometido un error, admitelo, disculpese,
corrijalo / eliminelo y siga adelante. Los
asociados nunca deben publicar nada que
sea maliciosamente falso.

También es inapropiado usar o divulgar
informacion personal sobre otra persona o
usar o divulgar la informacion confidencial
O patentada de Acme en cualquier forma de
redes sociales. Para los propositos de esta
Politica, informacion personal significa el
numero de Seguro Social de una persona,
numeros de cuenta financiera, numero de
licencia de conducir, informacion medica
(incluido el historial médico familiar) y otra
informacion altamente confidencial.

La informacion confidencial o patentada

de Acme incluye, entre otros, informacion
financiera, proyecciones de rendimiento
comercial futuro y planes comerciales,
estrategias comerciales y de marca, e
informacion que es o se relaciona con
secretos comerciales de Acme. Los secretos
comerciales pueden incluir informacion
sobre el desarrollo de sistemas, procesos,
productos, conocimientos y tecnologia.

Todas las reglas de Acme con respecto a la
informacion confidencial o patentada y la
informacion personal de Acme se aplican
en su totalidad a las redes sociales, como
blogs o sitios de redes sociales. Por ejemplo,
cualquier informacion que no se pueda
divulgar a través de una conversacion, una

nota, una carta © un correo electronico
tampoco se puede divulgar en un blog,
tweet u otro medio de comunicacion social.
Compartiendo este tipo de informacion,

Incluso involuntariamente, puede
potencialmente resultar en dafio a la
persona, dafo a la empresa de Acmey,

en ultima instancia, a usted y / o Acme
siendo demandados por una persona, otras
empresas o el gobierno.

Mantenga la informacion y las
comunicaciones internas confidenciales.
Los programas de comunicaciones internas
que utiliza Acme para proporcionar a los
asociados informacion sobre la empresa,
incluidas las reuniones publicas, los foros de
asociados, los correos electronicos internos
y las notas, estan disefiados especificamente
para informar e involucrar a nuestros colegas
sobre nuestra empresa. Si bien es posible
que parte de la informacion discutida como
parte de estas comunicaciones ya sea
publica, no estan disefiadas para audiencias
externas y es importante que la informacion
se mantenga confidencial. Los asociados
Nno pueden tomar informacion que se
proporciona internamente y publicarla en
las redes sociales, ni divulgarla en otros
foros publicos. Las fotos de presentaciones,
diapositivas, disefios, prototiposy / o
reuniones solo para uso interno no deben
compartirse en las redes sociales.

De acuerdo con el enfoque de Acme para
interactuar con los medios de comunicacion
tradicionales, solo los asociados de Acme
designados estan autorizados a hablar en
nombre de Acme Brick Company en las
redes sociales. Los asociados que elijan
hablar en las redes sociales sobre Acme de
alguna manera deben dejar en claro que
son asociados de Acme, pero no hablan en
nombre de Acme o0 como un representante
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oficial de Acme. Es mejor incluir un descargo
de responsabilidad como “Las publicaciones
en este sitio son mias y no reflejan
necesariamente las opiniones de Acme Brick
Company”.

No cree un enlace desde su blog, sitio web
u otro sitio de redes sociales a los sitios web
de Acme sin identificarse como asociado de
Acme.

No tome ni comparta fotografias de areas
No publicas o reuniones internas. Las fotos
tomadas en salas de descanso, salas de
almacenamiento, salas de conferencias y
cualquier otra area que no este abierta al
publico no deben compartirse en las redes
sociales por ningun motivo. La informacion
confidencial de Acme, como la dotacion
de personal, el inventario, los objetivos /
estrategias de la empresa y la informacion
del cliente, podria verse comprometida. Las
fotos de presentaciones / diapositivas de la
empresa, documentos, avisos o pantallas
de computadora de cualquier tipo tampoco
estan permitidas en ninguna plataforma o
canal de redes sociales.

Usa tu verdadera identidad.

Al participar en cualquier red social, es una
mejor practica ser transparente y que el
asociado revele su verdadera identidad.
Ademas, al comentar o promocionar
cualquier producto o servicio de Acme

en cualquier forma de redes sociales, el
asociado debe revelar de manera clara

y visible la relacion del asociado con la
Companhia a los lectores o espectadores de
esa comunicacion o actividad.

Interactue en su tiempo.

Acme respeta el derecho de cualquier
asociado a participar en las redes sociales,
como mantener un blog o participar en foros
en linea. Sin embargo, para proteger los
intereses de Acme y supervisar el enfoque de
los asociados en sus deberes laborales, los
asociados no pueden usar las redes sociales
durante el tiempo de trabajo, excepto
durante los descansos como el almuerzo, o
en cualguier momento usando el equipo de
Acme, a menos que sea relacionado con el
trabajo segun lo autorizado por su gerente

0 de conformidad con la Politica de uso
aceptable.

No utilice las direcciones de correo
electronico de Acme para registrarse en
redes sociales, blogs u otras herramientas
en linea utilizadas para uso personal.
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Las recomendaciones siguen procesos
formales.

Deje las recomendaciones asociadas al
proceso formal. Las recomendaciones,
referencias o testimonios de empleo
profesional sobre asociados actuales

y anteriores no deben incluirse en una
publicacion en las redes sociales. Estos son
asuntos que debe manejar el Departamento
de Recursos Humanos.

Se prohiben las represalias.

Acme prohibe que cualquier asociado tome
medidas negativas contra otro asociado

por informar una posible desviacion de esta
politica o por cooperar en una investigacion.
Cualquier asociado que tome represalias
contra otro asociado por informar una
posible desviacion de esta politica o por
cooperar en una investigacion estara sujeto
a una accion disciplinaria, hasta e incluyendo
el despido.

Contactos de medios.

Todas las consultas de los medios deben
dirigirse a su Gerente de ubicacion o al
Departamento de marketing de Acme.

Cualquier violacién de esta politica puede
resultar en una accion disciplinaria, hasta e
incluyendo el despido.

Recuerde
Sea justo y cortes de parte de Acme.
Antes de compartir:

 Pida autorizacion

» Asegurese de exactitud y veracidad

* |dentifiquese como asociado, pero
sin hablar en nombre de Acme Brick

No comparta informacion personal

ni comunicaciones internas, incluidas
imagenes tomadas en salas de descanso u
otros lugares no publicos.

Eres lo que publicas, lo que significa que
no hay un tu en la vida real ni un tu en
Internet. Los dos son uno y lo mismo.

Si no eres amable en Internet, no eres
amable.
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Requisitos
Capacitacion

El departamento de Seguridad de la
Informacion (IS por sus siglas en ingles) de
Acme Brick requiere que cada asociado

gue tenga o tenga acceso a sus sistemas

de Tl al momento de la contratacion y al
menos una vez al afio a partir de entonces,
complete con éxito todos los cursos de
seguridad de la informacion asignados
obligatorios. Es posible que se requiera que
ciertos asociados completen modulos de
capacitacion adicionales dependiendo de
SuS requisitos laborales especificos. Se les
dara a los asociados una cantidad de tiempo
razonable para completar cada curso a fin de
no interrumpir las operaciones comerciales,
pero cada curso debe completarse antes de
la fecha de vencimiento asignada.

Ejercicios de ingenieria social simulados

El departamento de Acme Brick IS llevara

a cabo egjercicios de ingenieria social
simulados que incluyen, entre otros: phishing
(correo electronico), vishing (voz), smishing
(SMS), pruebas de USB y evaluaciones fisicas.
Estas pruebas se llevaran a cabo al azar
durante todo el aflo sin un horario ni una
frecuencia establecidos. El departamento

de Acme Brick IS puede realizar gjercicios
dirigidos contra departamentos o individuos
especificos en funcion de una determinacion
de riesgo.

Cumplimiento e incumplimiento de la
politica

El cumplimiento de esta politica es
obligatorio para todos los asociados,
ejecutivos y proveedores de servicios

externos con acceso a los sistemas de

Tl de Acme. El departamento de Acme

Brick IS supervisara el cumplimiento y el
incumplimiento de esta politica e informara
al equipo de gestion de los resultados de los
ejercicios de capacitacion y de ingenieria
social.

Las sanciones por incumplimiento se
describen en el Apéndice A de esta politica.

Acciones de incumplimiento

Ciertas acciones 0 no acciones por parte
de asociados de Acme Brick y proveedores
de servicios externos pueden resultar en un
evento de incumplimiento (falla).

Una falla incluye, pero no se limita a:

» La falla de un asociado para completar
la capacitacion requerida dentro del
tiempo asignado

» La falla de un asociado en un ejercicio de
ingenieria social

» La falla de un gerente para asegurarse de
gue cada uno de sus asociados haya
completado la capacitacion requerida
dentro del tiempo asignado.

El fracaso de un gjercicio de ingenieria social
incluye, pero no se limita a:

» Hacer clic en un URL dentro de una
prueba de phishing

+ Responder con cualquier informacion a
una prueba de phishing

» Abrir un archivo adjunto que es parte de
una prueba de phishing
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Habilitar macros que estan dentro de un
archivo adjunto como parte de una
prueba de phishing

» Permitir que el codigo de explotacion se
ejecute como parte de una prueba de
phishing

» Ingresar cualquier dato dentro de una
pagina de destino como parte de una
prueba de phishing

» Transmitir cualquier informacion como
parte de una prueba de vishing (voz)

Responder con cualquier informacion a
una prueba de smishing (SMS)

Conectar una memoria USB o una
unidad extraible como parte de un
ejercicio de ingenieria social

» No seqguir las politicas de la empresa en
el curso de un gjercicio de ingenieria
social fisica

Ciertos ejercicios de ingenieria social pueden
dar como resultado que se cuenten multiples
fallas en una sola prueba. El nUmero maximo
de eventos de falla por gjercicio de ingenieria
social es dos.

El departamento de IS de Acme Brick
también puede determinar, caso por caso,
que las fallas especificas son un falso positivo
y deben eliminarse del recuento total de
fallas de ese asociado.

Acciones de cumplimiento

Ciertas acciones 0 no acciones por parte de
asociados de Acme Brick y proveedores de
servicios pueden resultar en un evento de
cumplimiento (Aprobado).

Un pase incluye, pero no se limita a:

« |dentificar con éxito un ejercicio de
ingenieria social simulado

» No tener una falla durante un ejercicio de
ingenieria social (No accion)

» Informar ataques reales de Ingenieria
social al Servicio de asistencia o al
departamento de Sl

Rendicién de cuentas y
responsabilidad

A continuacion, se incluye una descripcion
general de las responsabilidades y rendicion
de cuentas para administrar y cumplir con
este programa de politicas.

El Gerente de Seguridad de la Informacion
es responsable de ejecutar un programa
efectivo de capacitacion y concientizacion
sobre seguridad de la informacion que
comunica y motiva a los trabajadores para
ayudar a proteger la organizacion y los
bienes de informacion del cliente de la
organizacion.
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La Administraciéon de seguridad de la
informacidn es responsable de desarrollar y
mantener un conjunto integral de politicas
de seguridad de la informacion (incluida
esta), estandares, procedimientos y pautas
que deben ser exigidos y / o respaldados
por la administracion cuando corresponda.
Trabajando en conjunto con otras funciones
corporativas, también es responsable

de realizar actividades adecuadas de
concientizacion, capacitacion y educacion
para aumentar la conciencia y ayudar a
comprender las responsabilidades del
personal identificadas en las politicas, leyes,
requlaciones, contratos, etc.

Todos los Gerentes son responsables

de asegurar que sus asociados y otros
proveedores de servicios dentro de su
responsabilidad participen en las actividades
de sensibilizacion, capacitacion y educacion
sobre seqguridad de la informacion cuando
sea apropiado y requerido.

Todos los asociados son personalmente
responsables de completar las actividades
de capacitacion en concientizacion sobre
seguridad y de cumplir con las politicas,
leyes y requlaciones aplicables en todo
momento.



Sanciones por fallas

Las penalidades por incumplimiento se calcularan para cada asociado en un periodo de 12
meses consecutivos.

Primera falla:

El asociado y el gerente Su gerente emitira Se asignaran 4 cursos obligatorios de

son notificados sobre una advertencia capacitacion en seguridad de la informacion
fallas y los gerentes verbal al asociado. a los asociados y deben completarse antes
deben notificar a sus de la fecha de vencimiento. Los gerentes
gerentes. deben garantizar que la capacitacion se

complete en efecto.

Segunda falla:

El asociado y el gerente Su gerente emitira Se asignaran 4 cursos obligatorios de

son notificados sobre una advertencia por capacitacion en seguridad de la informacion
fallas y los gerentes escrito al asociado. a los asociados y deben completarse antes
deben notificar a sus de la fecha de vencimiento. Los gerentes
gerentes. deben garantizar que la capacitacion se

complete en efecto.

Tercera falla:

El asociado y el gerente Su gerente emitira Se asignaran 4 cursos obligatorios de

son notificados sobre una advertencia capacitacion en seguridad de la informacion
fallas y los gerentes final por escrito al a los asociados y deben completarse antes
deben notificar a sus Asociado. de la fecha de vencimiento. Gerente para
gerentes. garantizar que la capacitacion se complete

en consecuencia.

Es posible que el aumento de sueldo anual y / o la bonificacion del asociado sea reducido.

Cuarta falla:

El asociado y el gerente La disciplina del Los contratistas seran despedidas.
son notificados sobre asociado escalo

fallas y los gerentes hasta e incluyendo

deben notificar a sus el despido segun

gerentes. Caso por caso.

Dependiendo de la gravedad de la falla y otras circunstancias relevantes, Acme se reserva el derecho
de aplicar diferentes tipos de disciplina u otra accion si un asociado tiene una o mas fallas.

Si un proveedor de servicios externo tiene una o mas fallas, Acme puede requerir gque la persona se
someta a capacitacion adicional o puede reqguerir que la persona no preste ningun otro servicio a
Acme.



Continuidad
del Negocio



Cédigo de Conducta y Etica Empresarial

La Companhia esta orgullosa de los valores
con los que realiza negocios. Ha mantenido
y seguira manteniendo los mas altos niveles
de ética empresarial e integridad personal en
todo tipo de transacciones e interacciones.
Con este fin, este Codigo de Etica y
Conducta Empresarial sirve para (1) enfatizar
el compromiso de la Compariia con la ética
y el cumplimiento de la ley; (2) establecer
estadndares basicos de comportamiento
etico y legal; (3) proporcionar mecanismos
de denuncia de violaciones éticas o legales
conocidas o sospechadas; y (4) ayudar a
prevenir y detectar irregularidades.

Dada la variedad y complejidad de las
cuestiones éticas gue pueden surgir en el
curso de los negocios de la Companfia, este
Codigo de Conducta y Etica Empresarial
sirve solo como una guia aproximada.

Al enfrentarse a situaciones éticamente
ambiguas, los Asociados deben recordar

el compromiso de la Comparfiia con los
mas altos estandares éticos y buscar
asesoramiento de supervisores, gerentes u
otro personal apropiado para garantizar que
todas las acciones que tomen en nombre de
la Compahia respeten este compromiso.

Estandares Eticos:

Conflictos de Intereses

Existe un conflicto de intereses cuando el
interés privado de una persona interfiere

de alguna manera con los intereses de la
Companhia. Puede surgir un conflicto cuando
un Asociado toma acciones o tiene intereses
que pueden dificultar el desempefo de

su trabajo para la Compafia de manera
objetiva y efectiva. También pueden

surgir conflictos de intereses cuando un
Asociado, o miembros de su familia, reciben
beneficios personales indebidos como
resultado de su puesto en la Compania.

Los préstamos o garantias de obligaciones

de los Asociados y sus familiares pueden
crear conflictos de intereses. Casi siempre
constituye un conflicto de intereses que un
Asociado trabaje simultaneamente para un
competidor, cliente o proveedor.

Es posible que los conflictos de intereses
Nno siempre sean claros, por lo que, si tiene
alguna pregunta, debe consultar con su
supervisor o gerente o, si las circunstancias
lo justifican, con el vicepresidente de
contabilidad y tesorero o el abogado de la
empresa. Cualquier Asociado que tenga
conocimiento de un conflicto o conflicto
potencial debe comunicarselo a un
supervisor, gerente u otro personal apropiado
o consultar los procedimientos descritos en
la seccion Violaciones de estandares eticos
de este Codigo.

Todos los directores y funcionarios ejecutivos
de la Compania y los directores ejecutivos

y directores financieros de las subsidiarias

de Berkshire Hathaway deberan revelar
cualquier transaccion o relacion importante
que razonablemente podria esperarse que dé
lugar a tal conflicto a la Compariia.

En caso de duda, recuerde la
regla de oro de Warren Buffett:

“Quiero que los asociados se
pregunten si estan dispuestos
a que algun acto contemplado
aparezca al dia siguiente

en la primera pagina de su
periodico local, para que

lo lean sus conyuges, hijos

y amigos, con el informe
realizado por un reportero
informado y critico”
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Oportunidades Corporativas

Los asociados tienen prohibido aprovechar
oportunidades que se descubran mediante
el uso de propiedad, informacion o posicion
corporativa sin el consentimiento de la Junta
Directiva de la Compafia. Ningun Asociado
puede utilizar propiedad, informacion o
posicion corporativa para beneficio personal
indebido, y ningun Asociado puede competir
con la Compafia directa o indirectamente.
Los asociados tienen el deber para con

la Compahia de promover sus intereses
legitimos siempre que sea posible.

Acuerdo Justo

Los asociados deberan comportarse honesta
y éticamente en todo momento y con todas
las personas. Actuaran de buena fe, con el
debido cuidado y participaran Unicamente
en una competencia justa y abierta, tratando
éticamente a los competidores, proveedores,
clientes y colegas. Esta prohibido robar
informacion patentada, poseer informacion
secreta comercial que se haya obtenido sin
el consentimiento del propietario o inducir
dichas revelaciones por parte de asociados
pasados o presentes de otras empresas.
Ningun Asociado debe aprovecharse
injustamente de nadie mediante la
manipulacion, el ocultamiento, el abuso de
informacion privilegiada, la tergiversacion de
hechos materiales o cualquier otra practica
desleal.

El propdsito de las invitaciones y obsequios
comerciales en un entorno comercial es
crear buena voluntad y relaciones laborales
solidas, no obtener ventajas injustas con los
clientes.

Un Asociado o cualquier familiar de un
Asociado nunca debe ofrecer ni aceptar
ningun obsequio o entretenimiento a menos
que (1) sea consistente con las practicas
comerciales habituales, (2) no tenga un valor
excesivo, (3) no pueda interpretarse como un
soborno. o pago vy (4) no viola ninguna ley o
reglamento. Esta prohibido el ofrecimiento

O aceptacion de obsequios en efectivo por
parte de cualquier Asociado. Los asociados
deben discutir con sus supervisores,
gerentes u otro personal apropiado cualquier
obsequio o propuesta de obsequio que
consideren inapropiado.

Uso de Informacién Privilegiada

Los asociados que tienen acceso a
informacion confidencial no pueden

usar ni compartir esa informacion con

fines de negociacion de acciones ni para
ningun otro fin que No sea la realizacion

de los negocios de la Companfiia. Toda la
informacion no publica sobre la Compafiia
debe considerarse informacion confidencial.
Siempre es ilegal negociar valores de
Berkshire Hathaway mientras se esta en
posesion de informacion material no publica,
y también es ilegal comunicar o “dar propina”
dicha informacion a otros.

Confidencialidad

Los asociados deben mantener la
confidencialidad de la informacion que

se les haya confiado, excepto cuando la
divulgacion sea autorizada por el asesor
legal de la Compafiia o exigida por leyes o
reglamentos. La informacion confidencial
incluye toda la informacion no publica que
podria ser util para los competidores o
perjudicial para la Companfia o sus clientes
si se divulga. También incluye informacion
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que proveedores y clientes han confiado a
la Compahia. La obligacion de preservar la
informacion confidencial continda incluso
después de que termina el empleo.

Proteccién y uso Adecuado de los Activos
de la Empresa

Todos los Asociados deben esforzarse

por proteger activos y adquisiciones de la
Compahia y garantizar su uso eficiente. El
robo, el descuido vy el despilfarro tienen

un impacto directo en la rentabilidad de la
Companiia. Cualquier sospecha de fraude o
robo debe informarse inmediatamente para
su investigacion. El equipo de la Compariia
Nno debe usarse para Negocios ajenos a

la Compafia, aunque se permite el uso
personal incidental.

La obligacion de los Asociados de proteger
los activos de la Compafia incluye su
informacion de propiedad exclusiva. La
informacion patentada incluye propiedad
intelectual como secretos comerciales,
patentes, marcas registradas y derechos

de autor, asi como planes comerciales, de
marketing y de servicios, ideas de ingenieria
y fabricacion, disefios, bases de datos,
registros, informacion salarial y cualquier
dato e informe financiero no publicado.

El uso o distribucion no autorizados de
esta informacion violaria la politica de la
Compania. También podria ser ilegal y dar
lugar a sanciones civiles o penales.

Violaciones de estandares éticos

Coémo Denunciar Infracciones Conocidas o
Sospechadas

Los directores y funcionarios de la Compafiia
deberan informar de inmediato cualquier

violacion conocida o sospechada de este
Caodigo al vicepresidente de Contabilidad y
Tesorero de la Compafiia. Todos los demas
Asociados deben hablar con supervisores,
gerentes u otro personal apropiado sobre
comportamientos ilegales o poco éticos
conocidos o sospechados. Estos Asociados
también pueden informar comportamientos
cuestionables de la misma manera que pueden
informar quejas relacionadas con contabilidad,
controles contables internos o asuntos de
auditoria llamando (de forma andonima, si lo
desea) a una organizacion externa llamada
The Network. No se permitira ninguna accion
de represalia de ningun tipo contra cualquiera
gue realice dicho informe de buena fe, y el
vicepresidente de Contabilidad y Tesorero de
la Compahia hara cumplir estrictamente esta
prohibicion.

Responsabilidad por Violaciones

Si el vicepresidente de Contabilidad y Tesorero
de la Compafia o su designado determina

que este Codigo ha sido violado, ya sea
directamente, por no informar una violacion

O por retener informacion relacionada con

una violacion, el Asociado infractor puede ser
disciplinado por no cumplimiento de sanciones
que pueden llegar hasta la destitucion del
cargo o el despido. Dichas sanciones pueden
incluir notificaciones por escrito a la persona
involucrada de que se ha determinado

una infraccion; censura del vicepresidente

- Contabilidad y/o Tesorero; dimision o
reasignacion del individuo involucrado; y
suspension con o sin sueldo o beneficios. Las
violaciones de este Codigo también pueden
constituir violaciones de la ley y pueden dar
lugar a sanciones penales y responsabilidades
civiles para el Asociado infractor y la Companiia.
Se espera que todos los Asociados cooperen en
las investigaciones internas de mala conducta.
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Procedimientos de acatamiento

Todos debemos trabajar juntos para asegurar
una accion rapida y consistente contra

las violaciones del Codigo. En algunas
situaciones, sin embargo, es dificil saber si se
ha producido una infraccion. Debido a que
no podemos anticipar todas las situaciones
que surgiran, es importante que tengamos
una manera de abordar una nueva pregunta
O problema. Estos son los pasos a tener en
cuenta:

» Asegurese de tener todos los datos.
Para llegar a las soluciones adecuadas,
debemos estar lo mas informados posible.

» Preguntese: ;Qué se me pide
especificamente que haga? ;Parece
pPOCO ético o inapropiado? Use su juicio y
sentido comun. Si algo parece poco ético
O inapropiado, probablemente lo sea.

» Aclare su responsabilidad y funcién. En
la mayoria de las situaciones, existe
una responsabilidad compartida. jEstan
informados sus compaferos? Puede
ser util involucrar a otros y discutir el
problema.

» Discuta el problema con su supervisor. Esta
es la guia basica para todas las situaciones.
En muchos casos, su supervisor conocera
mejor las preguntas y agradecera que se le
consulte como parte del proceso de toma
de decisiones.

Recuerde

Siempre puede informar a su

supervisor directo a través de
la politica de puertas abiertas
(consulte la pdgina 26) en
www.BRK-HOTLINE.com

o llamando al 1-800-261-8651.

» Busgue ayuda de los recursos de la

empresa. En casos excepcionales en

los que seria inapropiado 0 iIncomodo
discutir un problema con su supervisor,

O cuando crea gue su supervisor le ha
dado una respuesta inapropiada, discutalo
localmente con su Gerente de Oficina o
su Gerente de Recursos Humanos.

e Puede informar violaciones en confianza

sin temor a represalias. Si su situacion
requiere que su identidad se mantenga en
secreto, su anonimato estara protegido en
la mayor medida posible de conformidad
con las obligaciones legales de la
Companhia. La Companfiia en todas las
circunstancias prohibe las represalias de
cualquier tipo contra quienes informan de
buena fe violaciones éticas.

» Pregunte primero, actue después. Si no

estad seguro de qué hacer en cualquier
situacion, busque orientacion antes de
actuar.

H

e



Politica de Solicitud y Distribucion

Es politica de la Compafia prohibir la
solicitud y distribucion en sus instalaciones
por parte de no asociados y permitir

la solicitud y distribucion por parte de
asociados, solo como se establece en esta
politica:

La Companhia limita la solicitud y distribucion
en sus instalaciones porgue esas actividades
pueden interferir con sus operaciones
normales, reducir la eficiencia de los
asociados, incomodar a nuestros asociados
y clientes y representar una amenaza para la
seguridad.

Cada administrador de ubicacion es
responsable de administrar esta politica

y hacer cumplir sus disposiciones. Los
asociados estaran sujetos a medidas
disciplinarias por violar esta politica. La
violacion de esta politica debe informarse
a su supervisor inmediato o al gerente de
ubicacion.

Las personas no empleadas por la Compafiia
tienen prohibido solicitar y / o distribuir

en las instalaciones de la Compafia, lo

gue incluye, entre otros, solicitar fondos

o firmas, realizar campafias de afiliacion,
distribuir literatura o obsequios, ofrecer
vender mercaderia o servicios (excepto por
representantes de proveedores debidamente
identificados al Gerente de Ubicacion),

O participar en cualquier otra solicitud,
distribucion o actividad similar en las
instalaciones de la Compafiia.

La Compahia puede autorizar un numero
limitado de camparias de recaudacion

de fondos por parte de los asociados en
nombre de organizaciones benéficas u otros
eventos aprobados. La participacion de los
asociados es totalmente voluntaria. Todas
las solicitudes para eventos de recaudacion
de fondos seran revisadas y aprobadas por
escrito por adelantado por el Gerente de
Ubicacion.

Las siguientes restricciones se aplican cuando
los asociados participan en la solicitud o
distribucion de literatura aprobada por la
Compahfia, incluyendo, sin limitacion, para
cualquier grupo u organizacion, incluidas las
organizaciones benéficas:

La venta de mercancias o servicios esta
prohibida en las instalaciones de la
Compania, excepto segun lo aprobado
por el Gerente de ubicacion.

Esta prohibido solicitar y distribuir literatura
durante el tiempo de trabajo en las
instalaciones de la Companiia, ya sea
del asociado que realiza la solicitud o
distribucion, o del asociado objetivo,
excepto en relacion con un evento
patrocinado o aprobado por la Companhia.

Se prohibe la distribucion de literatura en las
areas de trabajo en todo momento.

» Se prohibe la distribucion de literatura de
una manera que cause basura en las
instalaciones de la Companiia.

e L3s unicas excepciones a esta Politica
son para solicitudes y distribuciones
relacionadas con actividades caritativas
aprobadas por la Compafia con
anticipacion.

La Compafia mantiene tableros de anuncios
para comunicar informacion a los asociados
y publicar los avisos requeridos por la ley.
Estos tablones de anuncios son solo para

la publicacion de informacion y avisos de la
Compafia. Solo las personas designadas por
el Gerente de ubicacion pueden publicar
informacion y avisos o eliminar informacion y
avisos de los tableros de anuncios. Se prohibe
la publicacion no autorizada de informacion
y avisos en, o la eliminacion de informacion vy
avisos de, tablones de anuncios o cualquier otra
propiedad de la Compafiia.
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