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Recibo de Reconocimiento
Copia de la Compaiiia

Por la presente acuso recibo de mi copia del Manual del Empleado Subcontratado y entiendo que es mi responsabilidad el conocer
y cumplir su contenido. Me doy cuenta de que el manual ha sido preparado para mi como una guia, y que Tempco Electric Heater
Corporation se reserva el derecho a modificar o terminar las politicas y/o procedimientos contenidos en éste manual, total o
parcialmente, en cualquier momento y sin previo aviso. Reconozco que nada en mi manual pretende ser un contrato de empleo, y
que mi colocacion en Tempco como un empleado subcontratado puede terminar en cualquier momento, por cualquier motivo, con
0 sin previo aviso segun el criterio de Tempco atn si hubiese sido informado previamente que mis servicios en Tempco podrian
durar mas tiempo. Entiendo que como empleado subcontratado no soy elegible para participar en ningtin plan de prestaciones
mantenido o administrado por Tempco para el beneficio de sus empleados regulares. Ademads, entiendo que ningun supervisor,
gerente, o representante de Tempco tiene la autoridad de negociar ningtin acuerdo de empleo conmigo para cualquier periodo

especifico de tiempo o hacer promesas o compromisos contrarios a cualquier politica o pauta establecida en éste manual.

Firmado:

Nombre (letra de molde):

Recursos Humanos:

Fecha:

* Nota: A través de este Manual del Empleado, Tempco Electric Heater Corporation podréd ser
denominado como “Tempco” o “la Compaiiia.”
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Firmado:

Nombre (letra de molde):
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* Nota: A través de este Manual del Empleado, Tempco Electric Heater Corporation podréd ser
denominado como “Tempco” o “la Compaiiia.”
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Aviso
ESTE MANUAL DEL EMPLEADO SUBCONTRATADO
NO ES UN CONTRATO DE EMPLEO

Este manual no establece un contrato (expreso o implicito) entre Tempco Electric Heater Corporation (“Tempco”) y cualquier
empleado subcontratado colocado para trabajar en Tempco por una agencia de empleo con respecto a los términos y condiciones

de empleo, ni tampoco este manual altera el estatus de subcontratado de cualquier colocacion de dicho individuo con la Empresa.

Los empleados subcontratados por Tempco son empleados primarios de la agencia de empleo que coloca a dichos empleados a
trabajar en Tempco. La agencia de empleo, como su empleador primario, es responsable del pago de su salario y las prestaciones
adicionales que la agencia de empleo ofrezca generalmente a sus empleados. Los empleados subcontratados no son elegibles
para participar en ningun plan de prestaciones de Tempco, y, por lo tanto, no tienen derecho a esas prestaciones, como cobertura
de seguro grupal de salud, dental o de la vista o cualquier otra prestacion que pueda ser ofrecida a los empleados regulares de

Tempco.

Los términos y condiciones de su empleo en Tempco, como un empleado subcontratado, puede estar controlado por el acuerdo
entre Tempco y la agencia de empleo. Su colocacion en Tempco, de acuerdo al criterio de Tempco, puede terminar en cualquier
momento, por cualquier motivo, con o sin previo aviso aln si usted fue informado de que su colocacion en Tempco puede
durar mas tiempo. Usted debe de estar consciente de que ningun supervisor, gerente, o representante de Tempco, que no sea el
Presidente de la Compaiiia, tiene la autoridad para negociar acuerdos de empleo con cualquier persona para cualquier periodo

especifico de tiempo o hacer promesas o compromisos contrarios a cualquier politica o pautas establecidas en éste manual.
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Seccion 1
Estatus Laboral

Manual del Empleado Subcontratado

Su relacion con Tempco es la de un empleado subcontratado. Su empleador primario es la agencia de trabajo que le colocé para
trabajar en Tempco. La agencia de trabajo, como su empleador primario, serd responsable del pago de su salario, y en la medida
que corresponda, de las prestaciones. Si usted no esta seguro sobre a qué prestaciones usted puede tener derecho debido a su
empleo, usted debe de checar con la agencia de trabajo como su empleador primario. Como empleado subcontratado, usted no

tiene derecho a participar en ningun plan de prestaciones de Tempco.

Su asignacion de trabajo en Tempco puede ser solo por unos dias o unos cuantos meses, sin embargo, independientemente de
cuanto tiempo le hayan dicho que puede durar su asignacion en Tempco, esta puede terminar en cualquier momento por cualquier

motivo segun el criterio de Tempco o la agencia de empleo.

Este manual ha sido preparado para proporcionarle informaciéon importante sobre las politicas personales de la Compafiia para
empleados subcontratados y es unicamente con caracter informativo. Este sustituye todas las politicas declaradas anteriormente
y esta disefiado para servir como un breve resumen el cudl esperamos responda muchas de sus preguntas sobre nuestras practicas
de empleo. Dado que aqui no podemos incluirlo todo, siéntase con la confianza de hablar con su supervisor asignado si tiene

dudas adicionales.

Tempco Electric Heater Corporation es una organizacion dinamica operando en un ambiente empresarial competitivo y cambiante.
Debido a esto, nuestras politicas personales estan bajo una constante revision y pueden cambiar en cualquier momento, con o
sin previo aviso en base a las necesidades de la empresa o intereses de los empleados. La autoridad final para la aplicacion y/o
interpretacion de la informacion resumida en éste manual corresponde a la Direccion de la Compaiiia y el Departamento de
Recursos Humanos. En caso de que las politicas cambien, el Departamento de Recursos Humanos hara su mejor esfuerzo para

mantenerle informado.

Por favor lea éste cuadernillo cuidadosamente. Hable con su supervisor asignado si tiene cualquier duda adicional. Esperamos

que su asignacion en Tempco sea desafiante y gratificante a la vez.

La Compaiiia se reserva el derecho a modificar, suspender, borrar, o cambiar cualquiera de las politicas, practicas, u otras
provisiones de éste manual, en su totalidad o parcialmente, en cualquier momento con o sin previo aviso. Este manual sustituye

todas las politicas verbales y escritas relacionadas con los asuntos contenidos en éste manual.

DHO07.01 TEMPCO Electric Heater Corporation 1.1






TEMPCco

Manual del Empleado Subcontratado

Seccion 2
Politicas de Igualdad de Empleo

Igualdad de Oportunidades de Empleo

Tempco es un empleador que ofrece igualdad de oportunidades y cumple con todas las leyes federales, estatales, y locales
aplicables en materia de practicas laborales justas. Tempco reconoce que cada empleado o solicitante tiene el derecho a no
sufrir discriminacion ilegal o acoso sexual. Como resultado, Tempco prohibe estrictamente y no tolera la discriminacion
contra los empleados, solicitantes, o cualquier otra persona cubierta debido a su raza o percepcion de la misma (incluyendo
rasgos asociados con la raza, como la textura del cabello y los peinados protectores, como trenzas, “locs”, y espirales

o “twists”), color, religion, credo, nacionalidad de origen, antepasados, etnicidad, sexo, embarazo (incluyendo el parto y
afecciones relacionadas con el embarazo que incluye la toma de decisiones en materia de reproduccion), la necesidad de un
acomodamiento o adaptacion relacionada con el embarazo, orientacion sexual, género (incluyendo identidad relacionada con
el género, no conformidad de género, y estatus como individuo transgénero o transexual), edad (40 y mas), discapacidad fisica
o mental (incluyendo discriminacion ilegal contra un individuo debido a la asociacion del individuo con una persona con
discapacidad), estatus de ciudadania, estatus de autorizacion para trabajar, servicio pasado, presente o futuro en los servicios
uniformados, estatus militar, baja desfavorable del servicio militar, informacion genética, estatus de orden de proteccion,
estado civil, expediente de arrestos (incluyendo un arresto que no haya dado lugar a una condena, antecedentes de menores

o informacion sobre antecedentes penales que se haya ordenado borrar, sellar o incautar), antecedentes penales (a menos que
exista una relacion substancial entre las ofensas criminales anteriores y el puesto o empleo involucraria un riesgo excesivo a
la propiedad o la seguridad o bienestar de individuos especificos o el publico en general), estatus como victima o percibido
como victima de violencia doméstica, violencia sexual, violencia de género, o cualquier otro crimen de violencia, historial

de crédito o reporte de crédito, o cualquier otra caracteristica protegida bajo la ley federal, estatal o local aplicable. Todos

los empleados de Tempco, otros trabajadores, y representantes tienen prohibido discriminar o acosar ilegalmente y, ademas,
tienen prohibido tomar represalias ilegales en virtud de la legislacion estatal o federal (por ejemplo, porque una persona haya
denunciado una discriminacion, haya participado en una investigacion o haya ayudado a otros a ejercer su derecho a denunciar
una discriminacion). Esta politica de Igualdad de Oportunidades de Empleo (EEO) aplica a todos los términos y condiciones de
empleo, incluyendo, pero no limitado a, la contratacion, entrenamiento, promocion, disciplina, compensacion, prestaciones, y

terminacion del empleo.
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Politicas de Igualdad de Empleo

Igualdad de Oportunidades de Empleo (continuacion)
En Tempco trabajamos arduamente para promover la realizacion del potencial humano y la igualdad en el empleo. La cultura

laboral de Tempco se basa en el respeto mutuo de la persona, en donde como equipo:

» Valoramos y Respetamos las Diferencias;
» Trabajamos e Interactuamos Juntos con Pasion en el Cumplimiento de la Mision de la Compaiia;

* Entendemos que el Ser Tolerante No es Suficiente — Nos Enfocamos en la Inclusion de Todos Los Individuos
como Parte del Equipo de Tempco;

» Desarrollamos Todo el Potencial de Cada Miembro del Equipo A Través de la Valoracion y Respetando las Diferencias
Entre Nosotros;

* Apreciamos el Valor y las Contribuciones de Todos los Individuos; y

» Entendemos que Todos Hacemos una Diferencia.

Se dara igualdad de oportunidades y consideracion a todos los solicitantes y empleados en las acciones deq personal,
incluyendo el reclutamiento y la contratacion, la seleccion para entrenamiento, ascenso y descenso de puesto, disciplina,

salarios u otra compensacion, transferencia, terminacion, reincorporacion y programas sociales y recreacionales.

Es responsabilidad de cada gerente y supervisor el llevar a cabo practicas de empleo justo para todos en todo momento.
Cualquier presunta violacion a la politica de igualdad de oportunidad de empleo por cualquier gerente, supervisor, empleado,
o cualquier otra persona que se relacione con los empleados de Tempco debe reportarse inmediatamente al Departamento de

Recursos Humanos.

Ley de los Derechos Humanos de lllinois
Bajo la Ley de Derechos Humanos de Illinois, todos los empleados tienen el derecho a un empleo libre de discriminacion ilegal

0 acoso sexual. Los empleados tienen derecho a:

* Un ambiente laboral libre de discriminacion ilegal o acoso sexual;
» Presentar una denuncia por discriminacion o acoso sexual; y

» Obtener ciertos ajustes o acomodaciones razonables como aquéllos en base al embarazo y discapacidad.

También, el acoso en base al embarazo de una persona, el parto, o condicion relacionada con el embarazo es una forma de
discriminacion bajo la Ley de Derechos Humanos de Illinois. Por consiguiente, Tempco también prohibe cualquier acoso de

éste tipo en base al embarazo, el parto, o condicion relacionada al embarazo de una persona.

Todos tienen el derecho a un ambiente laboral libre de discriminacion y acoso ilegal y a estar protegidos contra las represalias

por reportar incidentes de discriminacidn, acoso, su participacion en una investigacion, o ayudar a otros a ejercer sus derechos.

TEMPCO NO TOLERA EL ACOSO EN EL LUGAR DE TRABAJO. El acoso de empleados o no empleados (es decir,
una persona que no es empleado de Tempco pero esta prestando servicios directamente a Tempco en virtud de un contrato;
ejemplo, un trabajador temporal o un empleado subcontratado) en base al hecho o la percepcion sobre una persona de su raza,
color, religion, nacionalidad de origen, ancestros, edad, sexo, estado civil, estatus de orden de proteccion, discapacidad, estatus
militar, orientacion sexual, embarazo, baja desfavorable del servicio militar, o estatus de ciudadania que tiene el proposito o
efecto de interferir sustancialmente con el desempefio laboral del individuo o crear un ambiente laboral intimidante, hostil, u
ofensivo no sera tolerado. Por eso, la Compaiiia confirma su interés en mantener un ambiente laboral (sin importar el lugar
fisico en el que el empleado desempeiia sus labores) libre de acoso discriminatorio de cualquier tipo. El acoso en el lugar de
trabajo o relacionado con las condiciones o términos de empleo de una persona no sirve a ningtin proposito legitimo y tiene un

efecto perjudicial sobre la capacidad de la persona para desempefar su trabajo adecuadamente.

(continuado)
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Politicas de Igualdad de Empleo

Ley de los Derechos Humanos de lllinois (continuacion)

El acoso sexual de empleados y no empleados tampoco sera tolerado. El acoso sexual es un comportamiento sexual no deseado,
deliberado, o repetido. El acoso sexual puede incluir la exhibicion de objetos sexualmente sugerentes, simbolos, revistas, fotos,
o el envio de correos electronicos o mensajes de texto sexualmente sugerentes a personas que no quieren esta atencion. El acoso
sexual también puede ser un requisito sutil o directo indicando que una relacion sexual o social es parte de su trabajo. El acoso

sexual puede afectar a cualquier género o puede ocurrir entre personas del mismo sexo.
Actitudes prohibidas o conducta que puede interpretarse como acoso de naturaleza sexual:

Avances sexuales no bienvenidos, solicitud de favores sexuales, o cualquier conducta de naturaleza sexual cuando (1) la sumision
a tal conducta se convierte de manera explicita o implicita un término o condicioén para el empleo de un individuo, (2) la sumisién
o el rechazo a dicha conducta por parte de un individuo es usado como la base para las decisiones de empleo que afectan a dicho
individuo, o (3) Dicha conducta tiene el proposito o efecto de interferir de manera sustancial con el desempeiio laboral de un
individuo o crear un ambiente laboral intimidante, hostil u ofensivo (el término “ambiente laboral” no esta limitado a la ubicacion

fisica en la que un empleado es asignado a realizar sus labores).

Para mantener un ambiente laboral libre de acoso, y en cumplimiento con la ley de Illinois, Tempco proporcionara un entrenamiento

anual para la prevencion del acoso sexual a todos los empleados.

Los empleados que tengan quejas de acoso, incluyendo, pero no limitado a, cualquiera de las conductas listadas por parte de
un supervisor, funcionario de la administracion, otro empleado, cliente, proveedor o cualquier otra persona en conexion con
su empleo en Tempco, deben comunicar inmediatamente el asunto a su supervisor inmediato, al Departamento de Recursos

Humanos o cualquier otro miembro de la administracion con quien la persona se siente comoda.

Toda la informacion sobre cualquier incidente en particular se mantendra de manera confidencial dentro de los limites necesarios
del proceso de investigacion. Nos tomamos las denuncias muy seriamente e investigaremos de manera activa todas las quejas de
acoso. Si se determina que el acoso ha ocurrido, la direccion adoptara las medidas disciplinarias oportunas hasta ¢ incluyendo

el despido del infractor.

Usted debe saber que Tempco no tomara represalias contra cualquier empleado que haga un reporte de discriminacion, acoso, o
conducta inapropiada o ayude o coopere en la investigacion correspondiente, Tempco tampoco permitird que ningiin empleado
tome represalias contra otro empleado por esos motivos. Si un empleado cree que se han tomado represalias contra ¢l o ella de

alguna manera, debe de reportar dicha represalia en la misma manera descrita anteriormente.

Procedimiento de Quejas

Si usted cree que ha experimentado cualquier forma de discriminacion ilegal, represalia, o acoso, incluyendo acoso sexual,
usted debe de reportar sus inquietudes a su supervisor asignado o al Departamento de Recursos Humanos de Tempco o
cualquier otro funcionario de la administracion con quien usted se sienta comodo reportando dichas preocupaciones. Tempco
tomara dichas preocupaciones seriamente y tomara la medida rdpida y correctiva, si es necesario, para remediar cualquier

conducta ilegal o percibida como conducta ilegal.

También, el Departamento de Derechos Humanos de Illinois (IDHR) puede investigar las denuncias de discriminacion laboral.
Para mayor informacion, usted puede contactar al IDHR en www.illinois.gov/dhr o llamando al IDHR al (312) 814-6200 o
(866) 740-3963 (TTY). Las oficinas del IDHR se encuentran en 555 W. Monroe Street, 7th Floor, Chicago, Illinois 60661.
Puede estar seguro de que no se tomari ni se tolerard ningiin tipo de represalia contra un empleado que reporte una

supuesta violacién a la politica de igualdad de oportunidad de empleo de Tempco o contra cualquiera que participe en
una investigacion sobre el reporte de una violacion a ésta politica o ayude a otros a ejercer su derecho a quejarse sobre

la discriminacion.
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Politicas de Igualdad de Empleo

Ley de Americanos con Discapacidades

Es una politica de Tempco el que no discriminaremos a personas calificadas con discapacidades en ningtin aspecto de su
empleo. Tempco estd comprometido a cumplir las leyes federales y estatales que protegen de discriminacion a las personas
calificadas con discapacidades y proporcionarles acomodamiento razonable segtin sea necesario. Por lo tanto, Tempco cumple
con la Ley de Americanos con Discapacidades (ADA), modificada por la Ley de Enmiendas de la ADA, la Ley de Derechos
Humanos de Illinois (IHRA), y todas las leyes estatales y locales aplicables. De acuerdo con esos requisitos, Tempco dara
acomodo razonable a las personas calificadas con una discapacidad si dicho acomodo permitira que el individuo desempeiie las

funciones esenciales de trabajo, a menos que ello suponga una carga excesiva.

Si usted tiene una discapacidad que interfiere con su habilidad para desempefiar su trabajo, usted debe contactar a su supervisor
o0 al Departamento de Recursos Humanos de Tempco para platicar sobre la posibilidad de acomodamiento razonable que

pueda permitirle desempeiiar las funciones basicas de su trabajo. Si usted no puede realizar las funciones basicas de su trabajo
debido a una discapacidad, aun con un acomodo razonable, Tempco le asignara un puesto vacante y disponible que usted

este calificado a realizar siempre que la asignacion o la transferencia sean razonables y no supongan una carga excesiva para

Tempco.

La ley de Americanos con Discapacidades (ADA) define “discapacidad” como: (1) una discapacidad fisica o mental que limita
sustancialmente una o mas de las principales actividades vitales de dicha persona; (2) un registro de dicho deterioro; o (3)

que se considere que padece dicha discapacidad. “Principales actividades vitales” incluye el cuidado de si mismo, realizar
actividades manuales, ver, oir, comer, dormir, caminar, estar de pie, levantar, inclinarse, hablar, respirar, aprender, leer,
concentrarse, pensar, comunicarse y trabajar. La determinacion de si una deficiencia limita sustancialmente una actividad
vital importante se hara sin tener en cuenta los efectos paliativos de medidas como la medicacion, suministros médicos,
equipo, dispositivos para la vision baja, protesis, dispositivo para ayuda auditiva, aparatos para la movilidad, o equipo de

oxigenoterapia.

Politica de Denuncia de Irregularidades (o Politica “Whistleblower")

Tempco no tomara represalias contra ningun empleado, ya sea subcontratado o no, que revele informacién a una agencia
gubernamental o judicial sobre la violacion de una ley, norma o reglamento, o que se niegue a participar en una actividad
que pueda violar una ley, norma, o reglamento, cuando el empleado tenga motivos para creer que la actividad involucra una

infraccion a la ley Estatal o Federal, norma, o reglamento
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Ley de Permiso Familiar y Meédico

Permiso Familiar y Médico

Derecho a Permiso Basico

La Ley de Permiso de Ausencia Familiar y Médico (FMLA) establece que cuando dos o méds empresas ejercen cierto control
sobre el trabajo o las condiciones laborales del empleado, las empresas pueden ser empleadores conjuntos. Por lo tanto, en una
relacion laboral conjunta, el empleador primario es responsable de dar los avisos requeridos a sus empleados. Por consiguiente,
como empleado subcontratado colocado para trabajar en Tempco a través de una agencia de trabajo, su empleador principal es

la agencia de colocacion.

De igual manera, si usted necesita un permiso FMLA, y usted es elegible para dicho permiso, usted debe contactar a la agencia de
empleo que le coloco a trabajar en Tempco ya que es responsabilidad de la agencia de colocacion, como su empleador primario,
quien le debe proporcionar los avisos requeridos bajo FMLA y determinar su elegibilidad para cualquier permiso permitido bajo
FMLA. Ademas, cualquier reincorporacion de trabajo bajo FMLA es responsabilidad de su empleador primario. Tempco no
intervendra con su intento de ejercer sus derechos bajo FMLA ni le discriminara por oponerse a una practica ilegal conforme a

FMLA.

Si usted necesita mayor informacion en cuanto a sus derechos FMLA usted debe ponerse en contacto con la agencia de empleo
que le coloco para trabajar en Tempco. Si usted desea conocer mas sobre sus derechos, normalmente, bajo FMLA, usted puede

consultar con libertad los posters y avisos para empleados que Tempco publica para todos los empleados.
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Seccion 4
Ley de Compensacion a los Trahajadores

Compensacién para los Trabajadores

Derecho Basico

Como un empleado subcontratado de la Compaiiia, usted esta protegido bajo la Ley de Compensacion a los Trabajadores de
[llinois, y, por lo tanto, usted es elegible para recibir salarios y beneficios médicos de compensacion laboral a través de la agencia
de empleo que le coloco para trabajar en la Compaiiia. En el caso de que usted se lesione o se enferme como consecuencia de 'y
durante su empleo en Tempco, usted debe seguir los procedimientos descritos a continuacion para reportar su lesion y acogerse

a los beneficios bajo la Ley de Compensacion a los Trabajadores de Illinois.

Reportando Una Lesién

En caso de que sufra cualquier lesion o enfermedad derivada de y durante su empleo en la Compaiiia, usted debe reportar la
enfermedad o lesion a su supervisor asignado inmediatamente después de que la enfermedad o lesion ocurra, sin importar el
alcance o la gravedad de la enfermedad o lesion. Al notificar su enfermedad o lesion, el Departamento de Recursos Humanos
sera informado y determinara el curso de accion adecuado para seguir un tratamiento médico de acuerdo a las politicas de su

agencia de colocacion.

Presentando un Reclamo de Compensacién Laboral

Debido a la naturaleza de la relacion laboral conjunta entre la Compaiiia y la agencia de empleo que le coloco para trabajar en
Tempco, la agencia de colocacion, como su empleador primario, maneja todos los reclamos para compensacion laboral. Usted
debe seguir los procedimientos establecidos por la agencia de empleo para presentar su reclamo. Si usted tiene mas preguntas
sobre sus derechos bajo la Ley de Compensacion para los Trabajadores de Illinois, usted debe de ponerse en contacto con la

agencia de empleo que le coloco para trabajar en Tempco.
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Seccion 5
Politica de Permiso con Goce de Sueldo de Acuerdo

a la Ley de Permisos Pagados para Todos
los Trabajadores de lllinois (IPLFAW)

Permiso con Goce de Sueldo (PTO)

Tempco proporciona a sus empleados subcontratados permisos de ausencia del trabajo con goce de sueldo (PTO). Tempco cree
que contar con un permiso de trabajo con goce de sueldo es importante para que los empleados subcontratados mantengan su
salud y bienestar, cuiden de sus familias, o lo usen por cualquier otro motivo que los beneficie. El periodo oficial para el uso de

PTO es el ano calendario de Enero a Diciembre.

Bajo ésta politica, el PTO puede usarse por cualquier motivo o proposito, incluyendo dias de vacaciones, enfermedad, permisos
permitidos sin goce de sueldo segun la ley federal o de Illinois (incluyendo permiso de ausencia funerario sin goce de sueldo),
o cualquier otro permiso de ausencia personal del trabajo sin goce de sueldo no previsto por Tempco. Tempco anima a todos los
empleados subcontratados a usar su tiempo de PTO anual en su totalidad. Salvo que la ley prohiba lo contrario, las primeras 40
horas de PTO usadas por un empleado subcontratado bajo ésta politica en un ano calendario se pretende, y se considerara, que
incluyan dicho permiso que un empleado subcontratado ha ganado y es elegible a usar bajo la Ley de Permiso Con Goce de Sueldo
para Todos los Trabajadores de Illinois, 820 ILCS § 192/1, et seq. (Ley “IPLFAW”) a menos que el empleado subcontratado avise
a Tempco al momento que el PTO sea solicitado que el empleado no desea usar dicho tiempo o permiso disponible bajo la Ley
“IPLFAW?”, pero que desea en vez usar dicho tiempo PTO mas adelante dentro del afio calendario, y, en cambio, usa tiempo
PTO ordinario (siempre y cuando el empleado subcontratado disponga de este tiempo de PTO ordinario), sujeto a las reglas y
procedimientos de la Compafia para el uso de dicho tiempo de PTO. Cualquier tiempo PTO usado bajo la Ley IPLFAW sera
administrado de acuerdo con los provistos de la Ley IPLFAW vy las reglas administrativas aplicables del Departamento del

Trabajo de Illinois.

(continuado)
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Politica de Permiso con Goce de sueldo — Ley IPLFAW

Beneficios de Permisos de Ausencia con Goce de Sueldo - Empleados Actuales

Para los empleados subcontratados existentes asignados a Tempco al 1 de Enero, el PTO se distribuira por adelantado, y, por lo
tanto, se ganara cada afio calendario y se otorgard el primer dia del afio calendario siguiente (ejemplo, 1 de Enero) mientras un
empleado subcontratado siga asignado a Tempco. La cantidad maxima de PTO que un empleado subcontratado puede ganar en

base a un afio calendario (es decir del 1 de Enero al 31 de Diciembre), comenzando el 1 de Enero del 2024, es como sigue:

Horas de Servicio PTO anual ganado al 1 de Enero
(al 12/31 del aiio calendario previo) Maximo permitido
Menos de 6000 horas trabajadas 40 Horas
6000 horas o mas trabajadas 80 Horas

Para los empleados subcontratados trabajando activamente en Tempco el 1 de Enero del 2024, Tempco les acreditara tiempo PTO

en el 2024 de acuerdo a la tabla anterior.

Tempco proporcionara a cada empleado subcontratado asignado a la Compaiiia un aviso por escrito el o antes del 1 de Enero de
cada afio calendario, informandole sobre cuantas horas de PTO dicho empleado esta recibiendo para el proximo afio calendario

segun esta politica.

Beneficios de Permisos de Ausencia con Goce de Sueldo - Nuevos Empleados

Para los nuevos empleados subcontratados asignados después del 1 de Enero en un afio calendario, 40 horas de PTO se
distribuiran por adelantado en ése afo calendario sobre una base prorrateada basada en la fecha de asignacion inicial del empleado
subcontratado y dicho tiempo de PTO prorrateado se considerara ganado desde el primer dia de asignacion siempre y cuando el
empleado subcontratado permanezca asignado a Tempco por 90 dias de calendario. Por ejemplo, si el primer dia de un empleado
asignado a Tempco es el 1 de Abril, Tempco le adelantara 30 horas de PTO (9/12 X 40 horas) el 1 de Abril. Un nuevo empleado
subcontratado, sin embargo, solo sera elegible a comenzar a usar dicho tiempo PTO hasta después de 90 dias de calendario del

inicio de su asignacion.

Solicitud de PTO

Tiempo de PTO bajo la Ley IPLFAW

Los empleados subcontratados usando PTO ganado bajo la Ley IPLFAW, al solicitar dicho PTO, requieren proporcionar a su
supervisor un aviso con al menos siete dias calendario de anticipacion antes de que comience el permiso. Si la necesidad del
PTO no es previsible, entonces el empleado subcontratado debera notificar a su supervisor asignado tan pronto como sea posible
después de que el empleado subcontratado se entere de la necesidad del permiso. Un empleado subcontratado no necesitara
proporcionar el motivo por el cudl necesita el tiempo PTO y Tempco no necesitara que el empleado subcontratado proporcione
algun tipo de documentacion, incluyendo un certificado o formulario como prueba o apoyo al motivo de solicitud de dicho
PTO. Un empleado subcontratado puede solicitar el uso de dicho PTO directamente de manera oral o escrita a su supervisor
asignado. El supervisor asignado al empleado subcontratado o el Departamento de Recursos Humanos registrara la solicitud en

sus registros de negocios.

(continuado)
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Politica de Permiso con Goce de sueldo - Ley IPLFAW

Solicitud de PTO (continuacién)

Tempco se reserva el derecho a negar la solicitud del empleado subcontratado a usar el tiempo PTO bajo ésta seccion especifica
cuando el permiso PTO pueda interferir con las necesidades operacionales basicas de Tempco, incluyendo cuando dicho permiso
pueda resultar en mas del cinco por ciento de ausencia de un grupo operacional o departamento a la vez. Para decidir si se niega
una solicitud de PTO, Tempco tendra en cuenta, mas alla de las necesidades operativas basicas, si el empleado subcontratado ha
tenido, y seguira teniendo, una oportunidad adecuada de utilizar todo el tiempo de PTO en el aflo calendario que dicho empleado
tiene derecho a utilizar en virtud de la Ley IPLFAW. Si la solicitud para dicho PTO es denegada, Tempco mantendra un registro

del(los) motivo(s) de dicha denegacion.

Tiempo PTO no Requerido por la Ley IPLFAW

Para PTO no requerido bajo la Ley IPLFAW (ejemplo, tiempo PTO usado en exceso de 40 horas), dicho PTO debe programarse
con al menos 30 dias de anticipacion con su supervisor asignado y debe ser aprobado por el gerente del departamento. Tempco
se reserva el derecho a denegar la solicitud de un empleado subcontratado para el uso de PTO bajo ésta seccion especifica por

motivos comerciales.

Uso de PTO
Tiempo PTO bajo la Ley IPLFAW

Los empleados subcontratados usando PTO ganado bajo la Ley IPLFAW, sujeto a las disposiciones de ésta politica, pueden usar
dicho permiso por cualquier motivo de su eleccion. Al usar dicho tiempo PTO, los empleados subcontratados tienen la discrecion
de determinar cuantas horas de PTO necesitan usar en el afio calendario, excepto los empleados que requieren usar tiempo
PTO en incrementos de no menos de dos horas por dia. Si se usa el tiempo PTO en incrementos de menos de ocho horas al dia,
los empleados deben de avisar a Tempco con antelacion al momento de solicitar el tiempo PTO que dicho tiempo se tomara en

incrementos inferiores a una jornada laboral completa (ejemplo, menos de ocho horas).

Los empleados subcontratados tendran permitido el uso de PTO antes de usar cualquier otro beneficio o prestacion de permiso
proporcionado por Tempco o las leyes federales o de Illinois. Los empleados subcontratados son igualmente permitidos a usar
cualquier otro beneficio de permiso (con o sin goce de sueldo) al cual el empleado sea elegible a usar, proporcionado por Tempco

o las leyes federales o de Illinois antes de usar tiempo PTO ganado bajo la Ley IPLFAW
Tiempo PTO No Requerido por la Ley IPLFAW
Para el tiempo PTO no requerido bajo la Ley IPLFAW (ejemplo, tiempo PTO usado en exceso de 40 horas), se requiere que los

empleados subcontratados usen dicho tiempo PTO segun lo programado y en incrementos de no menos de ocho horas por dia.

Tiempo Residual (Carryover)
No hay acumulacion de horas PTO de un afio calendario al siguiente afio calendario. Todas las horas no usadas de PTO dentro

del afio calendario se perderan.
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Terminacion de la Asignacion
Al término de la asignacion en Tempco por cualquier motivo, y sujeto a los términos y condiciones de la presente politica de PTO,

se pagara a los empleados subcontratados las horas de PTO no usadas al momento de dicha terminacion.

Permiso FMLA Simultaneo

En la medida que lo permita la ley, usted puede elegir, y Tempco puede requerirlo, que el permiso elegible tomado bajo la Ley
de Permiso Familiar y Médico (FMLA) se ejecute simultaneamente con el permiso disponible bajo esta politica de PTO para los

mismos propdsitos que su permiso FMLA.

Administracion de las Politicas de Permiso
El Departamento de Recursos Humanos de Tempco es responsable de la administracion de la Politica de PTO de Tempco. Si
usted tiene cualquier pregunta sobre ésta politica o si tiene preguntas sobre cualquier otro tipo de permiso no abordado en ésta

politica, por favor contacte al Departamento de Recursos Humanos de Tempco para ayuda.
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Periodos de Alimentos y Descanso

Periodos para Alimentos y Descanso

Los empleados trabajando 7 horas o mas en un dia laboral, tienen derecho a un periodo de 30 minutos sin goce de sueldo para

tomar sus alimentos.

Planta 1 — 607 N. Central Avenue
Para la planta 1, los periodos de alimentos para los empleados es como sigue: primer periodo de 11:30 a.m. a 12:00 p.m.; Segundo
periodo de 12:05 p.m. a 12:35 p.m.; tercer periodo de 12:40 p.m. a 1:10 p.m. Su supervisor inmediato le informara sobre ¢l horario

asignado para sus alimentos.

Ademas, los empleados de la planta trabajando ocho (8) horas o mas en un dia laboral tienen derecho a un periodo de descanso con
remunerado de diez (10) minutos en cada mitad de su turno regular, pagado por la Compaiiia. Hay tres (3) periodos de descanso

en la mafana y tres (3) por la tarde. Su supervisor inmediato le informara sobre el horario de descanso que le fue asignado.
Descanso matutino: Primer periodo: 9:35 a 9:45 a.m.
Segundo periodo: 9:50 — 10:00 A.M.

Tercer periodo: 10:05 a 10:15 a.m.

Descanso Vespertino: Primer periodo: 2:15 a 2:25 p.m.
Segundo periodo: 2:30 a 2:40 p.m.

Tercer periodo: 2:45 a 2:55 p.m.

(continuado)
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Periodos de Alimentos y Descanso

Periodos para Alimentos y Descanso (continuacion)

Planta 2 — 610 N. Central Avenue
Para la planta 2, el periodo de alimentos de los empleados, a excepcion de los empleados del Departamento de Ceramica
Infrarroja, es de 11:30 a.m. a 12:00 p.m. El periodo de alimentos de los empleados del Departamento de Ceramica Infrarroja es

de 12:05 p.m. a 12:45 p.m. Su supervisor inmediato le avisara el horario asignado para su periodo de alimentos.

Ademas, los empleados de la planta 2 trabajando ocho (8) horas o mas en un dia laboral tienen derecho a dos periodos de descanso

de diez (10) minutos de la siguiente manera:
Descanso matutino: 9:50 a 10:00 a.m. (a excepcion de los empleados
del Departamento de Ceramica Infrarroja).
Descanso Vespertino: 2:20 to 2:30 p.m. (Todos los deptos. de la planta 2).

Por favor, tenga en cuenta que el horario de todos los empleados para los alimentos y descansos puede cambiar seglin las

necesidades de la Compaiiia y de acuerdo al criterio de la misma.
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Reportando las Ausencias

Su horario de trabajo ha sido creado para proporcionar la cobertura necesaria para cumplir con los requisitos de produccion y
proporcionar la calidad de servicio que nuestro cliente espera. Nosotros dependemos de que usted comience a trabajar a la hora

indicada por todo el turno programado.

En caso de enfermedad u otra emergencia, usted debe de avisar a la Compaiiia personalmente antes de las 9:00 a.m. cada dia de

ausencia imprevista. Todos los empleados de la planta son responsables de reportar que faltaran al trabajo llamando a la
whkxkk*]inea directa para reportar ausentismo (630) 477-330Q% % * ¥

Usted siempre debe de mantener informado a su supervisor asignado sobre su fecha prevista de regreso al trabajo. Si es necesario

que presente un reporte escrito de su médico antes de volver al trabajo, le sera notificado.

Usted debe saber que el ausentismo y la impuntualidad tendran un efecto negativo en la duracion de su asignacion de trabajo
en Tempco. Para evitarlo, la ausencia o el retraso debe ser clasificada como “justificada” segun lo definido por la politica de la

ompaiiia, y se indica a continuacion en la seccion de control de asistencia. De otra manera, se considerara como “injustificada.
C , d t 1 d trol d t De ot s d “ tificada.”

Control de Asistencia

La Compaiiareconoce que usted puede ausentarse del trabajo ocasionalmente. Algunas ausencias son permitidas por la Compaiiia
de acuerdo a la ley, siempre y cuando se reciba la aprobaciéon adecuada de la agencia de empleo como su primer empleador y el
Departamento de Recursos Humanos de Tempco. Los permisos para faltar permitidos por la politica de la Compaiiia pueden
necesitar un comprobante por escrito del motivo de su ausencia. Las ausencias permitidas por la ley incluyen los permisos

familiar y médico. En caso de necesitar un permiso familiar o médico, vea la seccion 3 de la Ley de Permiso Familiar y Médico.

Adicionalmente a los permisos o ausencias permitidas por la ley, su agencia de colocacion puede proporcionarle dias festivos o
vacaciones pagadas. Para determinar si su agencia de empleo proporciona cualquier tipo de ausencia con goce de sueldo, usted
debe contactarles directamente. En el caso de que la agencia de colocacion no proporcione dias festivos o vacaciones pagadas,
la Compailia reconocera esos dias festivos o de vacaciones como ausencias justificadas, siempre y cuando usted obtenga y
complete el formulario de solicitud adecuado y reciba la aprobacion adecuada del Departamento de Recursos Humanos de

Tempco.Practicas Laborales

(continuado)
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Practicas Laborales

Control de Asistencia (continuacion)

La ausencia de un empleado subcontratado se considerara como una “ausencia justificada” cuando la ausencia este dentro de
los limites definidos por la politica y el empleado subcontratado haya hecho la solicitud con tiempo, o cuando un gerente haya
autorizado la ausencia previamente. La ausencia justificada que supere el limite de las frecuencias permitidas sera considerada
como “excesiva,” y sujeta a una accion disciplinaria. En el caso de un permiso de ausencia familiar y médico, vea la seccion 3

de la Ley de Permiso Familiar y Médico.

Una ausencia sera considerada “injustificada” o excesiva cuando la ausencia no sea definida como permitida; cuando exceda
los limites definidos por la politica; si el empleado subcontratado no notifica a tiempo o si el empleado subcontratado no solicita
y recibe aprobacion previa para cualquier ausencia no definida por la politica de la Compaiiia. Las ausencias injustificadas o en
exceso daran como resultado una accion disciplinaria, la cual puede dar lugar a la terminacion de su asignacion de trabajo con

Tempco.

Usted también debe saber que salir del trabajo temprano antes de terminar su turno o dia laboral se considerara como una
ausencia. Los empleados subcontratados deben organizar y ocuparse de sus asuntos personales con una interrupciéon minima
de su horario de trabajo. Una ausencia de tres (3) dias consecutivos durante los cuales no se dio ningin aviso al supervisor
asignado del empleado subcontratado o al Departamento de Recursos Humanos, se considerara como abandono al puesto

de trabajo y representa su decision voluntaria de renuncia a su asignacion de trabajo subcontratado en Tempco.

Las ausencias injustificadas y excesivas y/o los retardos son sujetos a una accion disciplinaria, hasta e incluyendo la terminacion

de su asignacion en Tempco, de acuerdo a las siguientes pautas:
Primera ofensa — Advertencia verbal con aviso por escrito a la agencia de empleo.
Segunda ofensa — Platica con el empleado subcontratado y aviso por escrito a la agencia de empleo.
Tercera ofensa —Suspension sin goce de sueldo por dos dias y aviso por escrito a la agencia de empleo.
Cuarta ofensa — Motivos para la finalizacion de su asignacion.
Estas pautas son solamente informativas ya que Tempco puede cambiar estas pautas en cualquier momento de cualquier manera.

Tablero de Anuncios

Los tableros de anuncios son los centros oficiales de comunicacion de la empresa para mantener a los empleados informados sobre
los nuevos anuncios importantes de la Compaiiia e informacion sobre cambios a las politicas. Solamente anuncios autorizados

por la Compaiia pueden ser publicados en el tablero de anuncios o area donde los anuncios normalmente son publicados.

Usted es responsable de checar el tablero de anuncios diariamente y leer toda la nueva informacion. El Departamento de Recursos
Humanos es responsable de mantener el tablero de anuncios actualizado y le ayudara si tiene dudas sobre alguna informacion

publicada.

Monitores de Informacién de la Compaiia
Tempco tiene monitores informativos en los comedores de empleados que a menudo suelen mostrar informacion importante para
los trabajadores, incluyendo informacion sobre proximos eventos, anuncios de nuevos empleados, y otra informaciéon importante.

Asegurese de checarlos periddicamente para actualizacion importante de la Compaiiia.
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Manejo de Quejas y Problemas de los Empleados
Los problemas o malos entendidos pueden surgir en cualquier organizacion. Estos pueden ser por las tareas laborales, adelantos,
salarios y cualquier otro problema relacionado con el trabajo. Sin importar la naturaleza del problema particular, si es importante

para usted, entonces es importante para la gerencia, y usted tendra la oportunidad de expresar sus preocupaciones.

Nuestra intencion es intentar resolver los problemas y quejas de manera justa y equitativa para todos los implicados. Hemos

establecido el siguiente procedimiento para que los asuntos no resueltos informalmente reciban atencion rapida y respetuosa.
Paso A—El primer paso para resolver un problema es hablarlo con su supervisor asignado.

Paso B — Si el problema no es resuelto con éxito por el Paso A, usted tiene el derecho a solicitar una reunioén con el gerente

del departamento o puede hablar con la agencia que le coloco en Tempco.

Si el problema involucra a un supervisor, o hablarlo con el supervisor le da pena o miedo a represalias, contacte de inmediato al

Departamento de Recursos Humanos o a su empleador primario (la agencia de empleo) para hablar sobre el asunto o problema.

Tempco no tomara represalias contra ninguna persona que reporte discriminacion, acoso, o conducta inapropiada o
ayude o coopere en una investigacion, Tempco tampoco permitira que ningun individuo tome represalias contra otro
empleado por estos motivos. Si cree que ha sido objeto de algiin tipo de represalia, debera denunciarla del mismo modo

que se ha descrito anteriormente.

Entrada Electrénica

Tempco usa relojes chocadores biométricos TimePro® como parte de su sistema electronico para registro de horas. Los relojes
biométricos TimePro® escanean la punta de su dedo o mano para fines de identificacion y es usado por Tempco para registrar
exactamente su tiempo laborado y asistencia. Antes de usar los relojes checadores TimePro® de Tempco, como empleado
subcontratado se les exige, como condicion de asignacion en Tempco, firmar el formulario de Divulgacién para la
Privacidad de la Informacién Biométrica de Tempco que autoriza a Tempco a obtener la informacién biométrica del
empleado para usarla en los sistemas de relojes checadores y nomina de Tempco. Todos los empleados subcontratados
tiene prohibido usar los relojes checadores TimePro® de Tempco y de enviar cualquier informacion o dato biométrico
a Tempco hasta que usted firme primero el formulario de Divulgacién para la Privacidad de la Informacion Biométrica
de Tempco. Para mas informacién sobre la politica de privacidad de Tempco en cuanto a la obtencion, retencién, de
informaciéon biométrica, por favor vea la Politica de Tempco sobre la Privacidad de la Informacion Biométrica en la

Seccion 8 de éste manual.

Todos los empleados subcontratados necesitan usar los relojes checadores TimePro® ubicados a través de varias areas de las
instalaciones de produccion de Tempco para registrar las horas trabajadas durante su dia laboral. Los empleados subcontratados
deben checar su entrada usando los relojes checadores TimePro® en todo momento mientras realicen cualquier trabajo para
Tempco, y cualquier trabajo fuera de su horario esta estrictamente prohibido y causara que el empleado este sujeto a una accion

disciplinaria, hasta e incluyendo la terminacion de su asignacion en Tempco.

(continuado)
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Seccion 8
Politica de Privacidad
de Informacion Biométrica

Politica de Privacidad de Informacién Biométrica de Tempco
El proposito de ésta politica es definir la politica y los procedimientos para la obtencion, uso, proteccion, almacenamiento,
conservacion y destruccion de la informacion biométrica. Es politica de Tempco el proteger, usar y almacenar la informacion
biométrica de acuerdo a las leyes aplicables incluyendo, pero no limitado a, la Ley de Privacidad de la Informacion Biométrica

de Illinois. Como resultado, Tempco ha creado la siguiente politica de privacidad para informacion biométrica:

Definicion de Informaciéon Biométrica

Como se ha usado en ésta politica, informacion biométrica incluye “identificadores biométricos” e “informacién biométrica”
tal como se define en la Ley de Privacidad de la Informacion Biométrica de Illinois, 740 ILCS § 14/1, et seq. “Identificador
Biométrico” significa un escaneo a la retina o el iris, huella dactilar, huella vocal, o escaneo de la geometria de la mano o cara.
Los identificadores biométricos no incluyen muestras de escritura, firmas escritas, fotografias, muestras bioldgicas humanas
usadas para validar pruebas cientificas o de deteccion, descripcion de tatuajes, o descripciones fisicas como altura, peso, color
de cabello u ojos. Los identificadores biométricos no incluyen informacion obtenida de un paciente en un centro médico o
informacion obtenida, usada o almacenada para el tratamiento médico, pago u operaciones bajo la Ley Federal de Portabilidad y

Responsabilidad de los Seguros Médicos de 1996.

“Informacion Biométrica” significa cualquier informacion, sin importar como se obtiene, captura, almacena o comparte, basado
en un identificador biométrico utilizado para identificar a una persona. La informacion Biométrica no incluye informacion

derivada de articulos o procedimientos excluidos bajo la definicion de identificadores biométricos.
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Obtencién de Informaciéon Biométrica de Tempco
Tempco, sus proveedores, y/o el otorgante de licencia del programa de control de horas y asistencia de Tempco obtiene, almacena,
y usa datos biométricos para fines de identificacion del empleado y registro de entradas de tiempo cuando usan los relojes

checadores biométricos TimePro® de Tempco o los accesorios del reloj checador.

Los relojes checadores biométricos TimePro® de Tempco son sistemas informaticos que escanean los dedos o manos del
empleado para fines de identificacion. El sistema informatico extrae inicamente puntos de informacion y crea una representacion
matematica unica usada para verificar la identidad del empleado; por ejemplo, cuando el empleado llega o se va del lugar de

trabajo.

Esta informacion es obtenida, almacenada, y usada unicamente para identificacion del empleado, la prevencion de fraude, y fines

de contratacion previa al empleo.

Divulgacion
En la medida que Tempco, sus proveedores, y/o el otorgante de la licencia del programa TimePro® de control de tiempo y

asistencia de Tempco recopile, capture, u obtenga de otra manera informacioén biométrica relativa a un empleado, Tempco:

a. Informara al empleado sobre la obtencion, almacenamiento, y uso de dicha informacion biométrica.

b. Informara al empleado el fin especifico y la duracion que dicha informacion biométrica sera obtenida, almacenada
y usada.

c. Recibira una autorizacion por escrito firmada por el empleado (o su representante legal autorizado) autorizando a
Tempco, sus proveedores, y/o licenciante del programa de registro de tiempo y asistencia TimePro® de Tempco
para la obtencion, almacenaje, y uso de la informacion biométrica del empleado para el fin especifico divulgado
por Tempco, y para que Tempco proporcione dicha informacion biométrica a sus proveedores y al licenciante del
programa TimePro® para el registro de tiempo y asistencia de Tempco.

d. No divulgara, volvera a divulgar o difundira de otro modo los datos biométricos de un empleado a menos que:
1. El empleado o sus representante legal autorizado autorice dicha divulgacion o re divulgacion;

2. La divulgacion o re divulgacion complete una transaccion financiera solicitada o autorizada
por el empleado o su representante legal autorizado;

3. Ladivulgacion o re divulgacion es requerida por la ley estatal o federal u ordenanza municipal;
0

4. Ladivulgacion se requiera en virtud de una orden o citatorio validos emitidos por un tribunal
competente.
Calendario de conservacioén
Tempco retendra la informacion biométrica del empleado solo hasta que, y pedira a sus proveedores y al licenciante del programa

TimePro® Tempco destruir la informacién permanentemente cuando, lo primero de lo siguiente ocurra:

a.  Que el propdsito inicial para la recoleccion u obtencion de dicha informacion biométrica se haya cumplido, como el
cese de la relacion laboral del empleado con Tempco, o que el empleado se mueva a otro puesto dentro de Tempco
para el cual la informacion biométrica no es usada; o

b. Enlos 3 afios siguientes a la Giltima interaccion del empleado con Tempco.

Almacenamiento, transmisién y proteccién de informacién
Tempco almacenard, transmitird, y protegerd la informacién biométrica usando un nivel razonable de cuidado. Dicho
almacenamiento, transmision y proteccion de divulgacion se llevara a cabo de una manera igual o mas protectora que la manera en

que Tempco almacena, transmite y protege de divulgacion otra informacion confidencial y sensible de Tempco y sus empleados.
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Seccion 9
Procedimientos de Seguridad,
Salud y Emergencia

Enfermedad en el Lugar de Trabajo
Si se enferma en el trabajo, debe de reportar el problema a su supervisor inmediato. Su supervisor informara al Departamento de

Recursos Humanos, el cudl tomara una de las siguientes decisiones, dependiendo de la gravedad de los sintomas:

1. Enviarle a casa.

2. Enviarle a la clinica u hospital asignado a la Compaiiia, o llamar a una ambulancia.
Entonces, Recursos Humanos le informara a un familiar hacia donde le han llevado.

En cuanto se resuelva la situacion, su supervisor, junto con el representante del Departamento de Recursos Humanos, documentara

todos los hechos, nombres y horarios.

Accidentes en el Lugar de Trabajo
En caso de accidente en el trabajo, es su responsabilidad reportarlo inmediatamente a su supervisor, quien a su vez lo reportara a
Recursos Humanos. Todos los accidentes, lesiones o enfermedades que ocurran durante el trabajo deben reportarse de inmediato,

sin importar la gravedad. El no reportarlos puede ocasionar una accion disciplinaria.
Si una lesion es causada por una quemadura, usted debe ser revisado por un doctor de inmediato.
La gerencia respondera en una o mas de las siguientes maneras, dependiendo de la severidad de la lesion:

1. Sies menor, se limpia la herida y ofrece primeros auxilios.
2. Enviara al empleado al hospital/clinica asignado de la agencia de empleo.

3. Llama a una ambulancia. El representante del Depto. de Recursos Humanos informara a un familiar hacia donde
han llevado al empleado.

4. Completa un reporte de accidente. Se entrega el reporte a Recursos Humanos.

(continuado)

DHO07.01 TEMPCO Electric Heater Corporation 9.1



Procedimientos de Seguridad, Salud Y Emergencia

Accidentes en el Lugar de Trabajo (continuacion)

Si ocurre un accidente vehicular que involucra un auto propiedad de la Compafiia o mientras realice negocios de la Compailia,
los empleados deben reportar de inmediato toda la informacion a la policia y a Tempco. En ningun caso se debe expresar la
responsabilidad del accidente a nadie hasta que se haya notificado a la persona adecuada de la empresa y se haya obtenido el

permiso para hacer declaraciones.

Emergencia Familiar
En el caso de que la oficina reciba noticias de una emergencia relacionada con un miembro de su familia, serd informado por el
Departamento de Recursos Humanos tan pronto sea posible y si es necesario, se haran los arreglos necesarios para que usted

regrese a casa inmediatamente.

Violencia en el Lugar de Trabajo
Tempco ha adoptado una politica que prohibe la violencia en el lugar de trabajo. En cumplimiento de esta politica, los actos
o amenazas de violencia fisica, incluida la intimidacion, acoso, y/o coercion, que involucre o afecte a Tempco o suceda en

propiedad de Tempco no sera tolerado.

Los actos 0 amenazas de violencia incluyen una conducta que es suficientemente severa, ofensiva, o intimidante para alterar las
condiciones de empleo en Tempco, o crea un ambiente laboral hostil, abusivo, o intimidante para uno o mas empleados. Ejemplos
de violencia en el lugar de trabajo incluye, pero no se limita a:

* Todas las amenazas o actos de violencia que sucedan en las instalaciones de Tempco, sin importar

la relacion entre Tempco y las partes involucradas.

* Todas las amenazas o actos de violencia que sucedan fuera de las instalaciones de Tempco que involucran

a una persona que actua en representacion de Tempco.
Ejemplos especificos de conducta que pueden ser considerados amenazas o actos de violencia incluye, pero no se limita, a los

siguientes:

* Golpear o empujar a una persona.

* Amenazar de dafios a una persona o a su familia, amigos, socios o propiedad
» Destruir intencionalmente o amenazar destruir propiedad de Tempco.

» Hacer llamadas de acoso o amenazantes.

» Vigilar o acosar (el seguir o vigilar a alguien).

» Posesion no autorizada o uso inapropiado de pistolas o armas.

La prohibicion de Tempco de amenazas y actos de violencia aplica a todas las personas involucradas en la operacion de Tempco,
incluyendo pero no limitado al personal, trabajadores contratados o subcontratados, y cualquier otra persona en propiedad de
la Compaiiia. Si usted viola ésta politica, dara lugar al despido inmediato de su asignacion en Tempco. Tempco también podra

tomar las acciones legales que considere oportunas.

Se anima a cada empleado a reportar los incidentes de amenazas o actos de violencia fisica de los que tenga conocimiento. El
reporte debe hacerse con su supervisor inmediato, el Departamento de Recursos Humanos, o con cualquier otro miembro de la

gerencia con quien el empleado se sienta a gusto.
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Robo

Durante las operaciones diarias de Tempco, no necesitamos mantener efectivo a la mano. En el remoto caso de robo, recuerde:
NO ENTRE EN PANICO NI INTENTE HACER ALGO SIN PRIMERO PENSARLO. NO INTENTE SER EL HEROE
O SE ARRIESGUE A UN PELIGRO INNECESARIO.

Haga exactamente lo que el ladrén pide. En cuanto se vaya, contacte a su supervisor o a Recursos Humanos y ellos llamaran a la
policia. Cualquier informacion que obtenga por observar al ladréon sera de ayuda (como la ropa, la apariencia, etc.), asi que por

favor, esté alerta.

En Caso de Incendio

En caso de incendio, avise la emergencia y ubicacion a su supervisor inmediato, Depto. de Recursos Humanos, o el gerente de
ingenieria de la planta si es seguro hacerlos. Si las circunstancias no le permiten reportar el fuego, entonces busque la salida
segura mas cercana. Preséntese en su zona de reunion designada fuera del edificio de acuerdo al Plan de Accion de Emergencias

de Tempco.

En la mayoria de los casos, como parte de nuestro plan de emergencia, podra ser entrenado en el uso correcto de los extintores.
Los empleados no deben intentar apagar fuegos eléctricos a menos que estén entrenados para hacerlo. Las instrucciones sobre

qué hacer en caso de incendio estan publicadas en cada area de trabajo.

Procedimiento de Evacuacion de Emergencia

En el primer dia de trabajo, se le ensefiara a cada empleado subcontratado las rutas y los procedimientos de evacuacion de las

instalaciones.

A continuacion se resumen las reglas de evacuacion de emergencia. Conozca éstas reglas y esté preparado para seguirlas en caso

de que fuese necesario:

¢ Debe de reconocer la sefial de alarma de evacuacion de las instalaciones.

* Cuando se le indique evacuar, hagalo de manera rapida y ordenada. No se detenga para ir al bafio, closets o casilleros.
Camine rapido para salir del edificio, pero NO CORRA.

» Conozca las ubicaciones de todas las salidas de emergencia de su lugar de trabajo y del edificio. Use la salida segura
disponible mas cercana para salir del edificio. En cada departamento hay un plano de las instalaciones con las vias de
evacuacion/escape y las zonas de reunion.

» Una vez fuera del edificio, vaya directamente a su area de reunion predeterminada. Si desconoce ésta ubicacion, cheque
con su supervisor inmediato. No ingrese al edificio nuevamente por ningiin motivo a menos que le sea indicado por su
lider de equipo de evacuacion, un miembro de alta direccion o alguien mas con autoridad como un bombero o policia.
NO ABANDONE EL RECINTO. Todo el personal debe ser contabilizado cuando se realice el conteo en el area de
reunion del estacionamiento.

» Tras la evacuacion, permanezca con su grupo. No intente involucrarse en la situacion de emergencia a menos que se
lo pidan. Los equipos de emergencia estan especialmente entrenados para lidiar con el problema. No interfiera con los
equipos de emergencia que intentan hacer su trabajo.
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Seguridad y Salud
Tempco esta comprometido a mantener un lugar de trabajo seguro. Tempco cree firmemente que los empleados, subcontratados
0 N0, son su mayor activo, y que su seguridad es nuestra mayor preocupacion. En toda la empresa, la seguridad es una prioridad

en cuanto a la administracion de tiempo y atencion, ya que es esencial para el éxito de las operaciones de Tempco.

La seguridad requiere un esfuerzo de equipo y es tarea a tiempo completo de todos. Estar alerta durante el desempefio de sus
funciones evitara accidentes a usted y a los demas. Ningtn trabajo es tan importante y ninglin esfuerzo tan urgente como para

no tomarse el tiempo necesario para realizarlo de forma segura y evitar accidentes.

Tempco se enorgullece en proporcionar a todos los empleados un entorno limpio y seguro para trabajar y prosperar. Sin embargo,
es su concienciacion sobre la seguridad y su importancia lo que hace de la empresa un lugar de trabajo seguro. Por eso la
seguridad desempefia un papel tan importante en las evaluaciones de su rendimiento laboral. Puede poner en peligro su trabajo
si practica sistematicamente malos habitos de seguridad, o si realiza a sabiendas practicas laborales inseguras. Tenga en cuenta

que si es descuidado no sélo se pone en peligro a usted mismo, sino también a los demas.

La Compaiiia le anima a aceptar y cumplir su responsabilidad individual, a pensar y actuar con seguridad y a comportarse de
acuerdo con nuestras normas de seguridad. Le animamos a que recuerde a sus compaiieros que trabajen de forma seguray que
sefiale los actos inseguros a los demas. Si tiene alguna duda sobre una posible practica insegura en relacion con su trabajo, o

cualquier otra condicion insegura que pueda observar, debe informar de ello a su supervisor inmediatamente.

Si observa condiciones inseguras o peligros potenciales para la seguridad o la salud (como suelos mojados/equipos rotos/
herramientas defectuosas), debe comunicarlo inmediatamente a su supervisor asignado o, si éste no esta disponible, al

Departamento de Recursos Humanos lo antes posible.

No Represalias

Tempco prohibe cualquier forma de disciplina, represalia, intimidaciéon o venganza por denunciar un problema de salud y
seguridad o una infraccion de esta politica, o por cooperar en las investigaciones correspondientes. Todos los empleados tienen
derecho a reportar lesiones y enfermedades relacionadas con el trabajo, y Tempco no discriminara, ni tomara represalias contra

ningiin empleado por informar de lesiones o enfermedades relacionadas con el trabajo.

El incumplimiento de cualquier norma o reglamento de seguridad de la compaiiia puede dar lugar a la finalizacién de su

asignaciéon en Tempco.

Normas y Reglamentos de Seguridad

Cada persona trabajando en Tempco debe cumplir todas las reglas y estandares de seguridad y salud ocupacional, los reglamentos
y normas que apliquen a su puesto de trabajo. Se anima a todas las personas a enviar sugerencias a su supervisor inmediato o
al Departamento de Recursos Humanos que puedan mejorar las practicas laborales o promover un ambiente laboral seguro y

saludable.

(continuado)
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Normas y Reglamentos de Seguridad (continuacién)

La siguiente es una lista de las reglas y normas de seguridad de Tempco:

1. Todas las condiciones peligrosas deben reportarse inmediatamente a su supervisor asignado.

2. Todos los materiales o herramientas defectuosas deben ser reportadas a su supervisor para que puedan ser retiradas
y descontinuadas por la seguridad de todos los empleados.

3. Use las herramientas solo para el fin indicado. No use herramientas rotas o peligrosamente dasafiladas.

4. Todas las lesiones sin importar su gravedad, deben ser reportadas a su supervisor inmediatamente. Los suministros
de primeros auxilios se encuentran en lugares especificos dentro del edificio.

5. Ubique los extintores de incendios, y si ha sido entrenado para su uso en el lugar de trabajo, iselo adecuadamente,
de lo contrario, evacue el edificio de inmediato segun el Plan de Accion de Emergencias de Tempco.

6. La Compaiiia proporcionara lentes protectores. Debera usarlos todo el tiempo mientras se encuentre trabajando en
las areas de produccion de la planta.

7. La Compaiiia proporcionara dispositivos de proteccion auditiva para los puestos que lo requieran. Los empleados
deben usarlos si se les pide hacerlo.

8. Los empleados deben usar equipo protector personal proporcionado o exigido por la empresa todo el tiempo
mientras se encuentren en el piso de produccion.

9.  Pantalones cortos, zapatos de punta abierta, sandalias y/o zapatos de tacon alto no deben ser usados por el personal
de la planta.

10. Labuena limpieza en toda la instalacion es basica para la seguridad, eficacia y condiciones de trabajo satisfactorias.
Por favor ayude a mantener las instalaciones limpias.

11. Los empleados no operaran ningun equipo hasta que su supervisor les haya instruido sobre las técnicas y
procedimientos operativos adecuados.

12. Nunca maneje ni intente manejar ningin equipo o maquinaria, ni esté presente en la planta mientras se encuentre
bajo los efectos de cualquier droga o sustancia controlada, legal o ilegal, que interfiera con sus capacidades fisicas
o sus sentidos.

13. El personal no autorizado no retirara ninguna etiqueta o dispositivo de bloqueo de ninguna maquina, ni intentara
poner en marcha o manejar ninguna maquina que esté siendo reparada por personal de mantenimiento autorizado

14. Aprenda a levantar de manera correcta. Flexione las rodillas. Mantenga la espalda derecha. Pida ayuda con las
cargas pesadas.

15. Nada de peleas ni jugueteos en el trabajo.
16. No corra dentro del area de trabajo.
17.  Los bordes afilados que sobresalgan de cualquier punto deben desafilarse o corregirse para eliminar el peligro.

18. Mantenga los resguardos y aparatos protectores en su lugar todo el tiempo durante el uso de maquinaria y
herramientas. jEsté estrictamente prohibido el retiro de los protectores! Los empleados también tienen prohibido
evitar o puentear cualquier resguardo o aparato protector de cualquier maquina o colocar cualquier parte del cuerpo
en el area de una maquina o pieza del equipo donde se realiza el trabajo sobre el material que se esta procesando
(punto de operacion) o donde existe una zona de peligro asociada durante el funcionamiento de una maquina.

19. No permita que se acumulen materias primas, productos acabados o basura en los pasillos.

(continuado)
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Normas y Reglamentos de Seguridad (continuacién)

Las reglas y politicas de seguridad de la Compaiiia son para su proteccion y la de todos los otros empleados a su alrededor. La

seguridad de todos depende de un entendimiento profundo de todas las normas de seguridad aplicables y siempre requiere que

20.

21.

22.

23.

No debe de usar corbatas sueltas, mangas largas, ropa floja, joyeria o cabello largo cerca de la maquinaria o equipo
en movimiento.

cuando realice entregas o llamadas de servicio, los empleados no deben de dar “aventones” a desconocidos. El
chofer se debe de apegar y obedecer todas las leyes de transito incluyendo el uso de cinturon de seguridad. La
Compafiia no sera responsable de ninguna multa causada por violaciones de vehiculos en movimiento o cualquier
acto negligente del conductor o pasajero.

No use el equipo si éste no esta funcionando adecuadamente, o parece estar roto o inseguro. El usarlo asi, representa
un gran riesgo para usted y otros empleados. Debe reportar el equipo descompuesto a su supervisor asignado
inmediatamente.

Mientras trabaje en Tempco, siga todo el tiempo todas las reglas y politicas de seguridad.

usted realice su trabajo utilizando practicas laborales seguras.

Buenas Practicas de Limpieza

Es mas placentero, y también seguro, para todos el trabajar en un ambiente limpio. Cuando cada empleado ayuda a mantener

nuestras instalaciones limpias, la eficiencia y la seguridad se incrementaran. A continuacion, unos procedimientos de sentido

comun:

9.6

Todas las areas de trabajo y pasillos deben mantenerse limpias de productos y desperdicios.

Un minimo de tres (3) pies de espacio despejado debe mantenerse alrededor de todos los extintores de incendio,
bebederos de agua, cajas de alarma y tableros de electricidad.

Todos los desperdicios deben colocarse en los contenedores adecuados.

Los empleados nunca deben arrojar comida y otros desperdicios al suelo. La comida o desperdicios que caigan al
suelo accidentalmente deben ser limpiados inmediatamente.

No se permite comida o bebidas a excepcion de agua en el area de la planta.
Se debe respetar la politica de No fumar todo el tiempo.

El area de comedor es para su propia conveniencia. Es un area con aire acondicionado que ofrece un lugar para
alejarse del area de produccion y disfrutar su descanso y periodo de alimentos. Esta equipado con maquinas
expendedoras, microondas y refrigeradores. Le pedimos atencion extra para mantener el area y equipos limpios,
sin restos de alimentos. Esto permitira que sus compaiieros disfruten un area limpia cuando les toque su turno de
alimentos y para proporcionar un ambiente sano para todos. Se han proporcionado botes para desperdicio de papel,
desechos y otros restos de comida.

La Compaiiia hace todos los esfuerzos para mantener los bailos limpios y en condiciones sanitarias todo el tiempo.
Por favor, ponga de su parte para mantener estas instalaciones limpias, desechando adecuadamente todo el papel de
desperdicio como las toallas para manos en los contenedores de basura. No tire ningtn tipo de basura en las tazas
de bafios.
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Prevencion de Enfermedades Causadas por el Calor
Durante la temporada de verano, los empleados, algunas veces, pueden experimentar altas temperaturas y humedad en el piso
de produccion. Los empleados deben entender que la exposicion al calor puede causar enfermedades y la muerte. Los factores de
riesgo para enfermedades causadas por el calor incluyen:

* Alta temperatura y humedad

» Labor fisica extenuante

* Baja ingesta de liquidos

* Ropa gruesa o no transpirable

Sintomas de Enfermedades Causadas por el Calor

Sintomas de Agotamiento por Calor Sintomas de Insolacién
* Dolor de cabeza, mareo o desmayo » Confusién, no pensar claramente, des-
* Visidn borrosa mayarse, desplomarse, o convulsionarse
* Debilidad y piel hiimeda » Temperatura corporal muy alta
e Irritabilidad o confusiéon * Puede dejar de sudar
* Sed, ndusea, o vomito

Tempco quiere asegurarse de que cuando una condicion asi exista, el empleado tome precauciones para reducir el riesgo de una
enfermedad relacionada con el calor. Por lo tanto, cuando el ambiente este caliente, se les anima a que beban frecuentemente
pequeiias cantidades de agua fria, hasta cuatro tazas por hora, para mantenerse hidratado (evite bebidas cafeinadas). Deben
ingerir comidas y botanas con regularidad, ya que estos alimentos suelen proporcionar suficiente sal y electrolitos para reponer
los que se pierden a través del sudor, siempre que se consuma suficiente agua. Los empleados que no tomen precauciones pueden

sufrir posiblemente agotamiento por calor o insolacion.

Los empleados deben reportar inmediatamente a su supervisor si ellos o sus compaiieros estan experimentando cualquiera de los

sintomas o sefiales de enfermedades causadas por el calor, asi Tempco puede dar atencion médica, seglin sea necesario.

Para prevenir enfermedades causadas por el calor durante los dias en que la temperatura o humedad sean altas, Tempco puede
implementar practicas laborales para ayudar a los empleados a evitar los efectos del estrés térmico, que puede incluir pausas
mas frecuentes, acceso mas prolongado a los comedores con aire acondicionado, acceso a agua fria y otros liquidos hidratantes

y refrigerios.

Seguridad

Avise a su supervisor asignado si observa cualquier individuo o situacion sospechosa, o visitantes no autorizados. Todas las
puertas, archiveros, escritorios, entradas y cualquier otro equipo con cerradura deben mantenerse con llave cuando no esté en
uso y al final de cada dia. Las cerraduras deben checarse regularmente. Cualquier duda sobre seguridad debe dirigirse al gerente

de cada departamento y/o al departamento de recursos humanos.

(continuado)
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Acceso a las Instalaciones de la Compaiiia

Por motivos de seguridad, solo personal autorizado por Tempco sera admitido en las areas de trabajo de la Compania. Todos los
visitantes de la Compafiia deben ingresar a través del area de recepcion de oficina, ser autorizados por la gerencia, y acompaifiados
por un empleado mientras se encuentre en las instalaciones. Este requisito aplica a todos los visitantes incluyendo antiguos
empleados y familiares. Se le recuerda también, que los empleados no tienen permitido deambular en las instalaciones una vez

que su turno de trabajo ha terminado. El ignorar las politicas de seguridad puede causar una accion disciplinaria.

Seguridad con Productos Quimicos y Materiales Peligrosos

Tempco ha establecido un programa de comunicacion de riesgos para la seguridad de todos los empleados. Tempco cumplira
con todos los estandares de salud federales y estatales aplicables. El programa de comunicacion de riesgos de Tempco cumple
con los requisitos OSHA para informar a los empleados sobre el contenido de la Norma de Comunicacion de Riesgos de OSHA,
las propiedades peligrosas de las sustancias quimicas con las que trabajan, procedimientos y medidas de manejo seguras para
protegerse de esos quimicos, y la ubicacion de las Hojas de Datos de Seguridad (SDS). Las SDS contienen informacion especifica
y detallada sobre los peligros de los quimicos usando un formato especifico. Las SDS estan disponibles a todos los empleados
durante su turno de trabajo. Los empleados pueden revisar las SDS de cualquier sustancia quimica peligrosa usada en Tempco.
Las SDS se mantienen en la red computarizada de Tempco y pueden encontrarse en su area de trabajo a través de cualquier
terminal de computadora ubicada en el piso de produccion de Tempco. Los empleados deben buscar a un jefe de departamento o
aun supervisor para acceder a cualquier SDS de la base de datos de Tempco. Si usted quiere revisar cualquier SDS mantenida por
Tempco, solo basta con pedirselo a su supervisor, al Gerente de Compras, o alguien en el Departamento de Recursos Humanos.
Las Hojas de Datos de Seguridad son actualizadas y administradas por el Gerente de Compras. Si la Hoja de Datos de Seguridad
de un quimico peligroso no esta disponible, los empleados pueden obtener la informacion requerida de su supervisor asignado o
llamando al Gerente de Compras. Si ninguno de esos individuos esta disponible inmediatamente, entonces pongase en contacto

con el Departamento de Recursos Humanos, ubicado en la oficina frontal.

(continuado)
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Lentes de Proteccién
Los lentes de proteccion que cumplen con los requisitos de ésta politica deben ser usados en el area de la planta todo el tiempo. El
no usar los lentes requeridos que cumplan con los requisitos de ésta politica someterd a un empleado subcontratado a una accion

disciplinaria, hasta e incluyendo la reasignacion.

Los empleados subcontratados recibiran los lentes de proteccion que deben ser usados en el area de la planta todo el tiempo. Se
le proporcionaran dos pares de lentes de seguridad a cada persona. Es responsabilidad del individuo el intercambiar estos lentes
cuando muestren sefiales de desgaste o se rompan (se proporcionard un maximo de dos pares de lentes dentro de un periodo de 12
meses). Los lentes viejos deben de devolverse al momento de pedir un nuevo par. El individuo firmara la recepcion de éste equipo

y en caso de pérdida o robo, sera reemplazado con el costo del mismo a su cargo.

Si un empleado subcontratado usa lentes de prescripcion, entonces estos deben tener una clasificacion de seguridad para brindar
la proteccion adecuada al empleado (incluyendo protectores laterales) de particulas en el aire, metales fundidos, quimicos
liquidos o liquidos causticos, de lo contrario, el empleado deberd usar los lentes de proteccion proporcionados por la Compafiia

sobre los lentes de prescripcion.

Proteccion Auditiva

La naturaleza de algunos de nuestros procesos de produccion genera altos niveles de ruido que requieren proteccion auditiva.
Para cumplir los coédigos de seguridad gubernamentales (OSHA), todos los empleados de la planta para su proteccion y en
cumplimiento con la ley, deben usar todo el tiempo dispositivos de proteccion auditiva; estos dispositivos son proporcionados por
la Compaiiia. Le sera proporcionado por su supervisor a discrecion de la Compaiiia y en base a las necesidades de uso. Todos los

empleados de la planta necesitaran tomar un examen auditivo anual proporcionado y pagado por la Compaiiia.
Advertencia — ;El Equipo de Proteccion Personal debe Ser Usado Todo el Tiempo!

El no cumplir con la politica de la Compaiiia sobre el uso de lentes de proteccion, ropa y zapatos de proteccion o proteccion
auditiva, dara como resultado una accion disciplinaria, incluyendo pero no limitada a, advertencia oral o escrita, suspension o

incluso el despido. Los reincidentes seran objeto de despido.

Aviso de Proteccion Fetal

La ley prohibe a los empleadores de excluir a las empleadas embarazadas de las condiciones de trabajo peligrosas, aun cuando
el empleador sepa que la exposicion de la trabajadora provocara riesgos adversos para la salud del feto. Tempco se esfuerza
por mantener un ambiente laboral seguro y saludable, trabajar con determinadas sustancias o productos quimicos en el lugar
de trabajo puede suponer un riesgo para la salud del feto. Si usted esta embarazada y le preocupan los efectos que su trabajo
o ambiente laboral puedan tener sobre su hijo nonato, y usted desea divulgar la informacion a la Compaiiia, Tempco aceptara
platicar abiertamente el asunto con usted y considerara asignaciones de trabajo alternativas o adaptaciones razonables si se

solicitan tales modificaciones para la proteccion del feto.
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Seccion 10
Reglas De la Compaiiia

Politica de Alcohol y Drogas/Ambiente Laboral Libre de Drogas

Tempco esta comprometido firmemente a mantener un ambiente laboral seguro y sano para todos sus empleados. Por lo tanto,
TEMPCO TIENE UNA POLITICA DE CERO TOLERANCIA EN DROGAS Y ALCOHOL. COMO PARTE DE ESTA
POLITICA, NO SE PERMITEN DROGAS ILEGALES, BEBIDAS INTOXICANTES, O DROGAS LEGALES QUE
PUEDAN AFECTAR O DIFICULTAR SUS HABILIDADES FISICAS O SUS SENTIDOS EN NINGUN LUGAR DE
LAS INSTALACIONES DE TEMPCO, INCLUYENDO EL ESTACIONAMIENTO Y AREAS CIRCUNDANTES.

El uso de alcohol y/o drogas puede perjudicar el rendimiento laboral y amenaza la seguridad de todos los demas empleados. Por
esta razon, Tempco prohibe el uso y/o abuso de sustancias en el lugar de trabajo. Los empleados tienen estrictamente prohibido
el uso de cualquier droga o sustancia controlada, legal o ilegal, que pueda afectar o dificultar sus habilidades fisicas o sentidos.
Las drogas y sustancias controladas prohibidas incluyen todas las drogas ilegales y las drogas o sustancias controladas prescritas

legalmente que tengan el potencial de perjudicar su capacidad fisica o sus sentidos, lo que incluye, pero no se limita a lo siguiente:
a. Alcohol
b. Cannabis o cualquiera de sus derivados
c. Opioides (como Percocet, OxyContin, Vicodin)
d. Farmacos depresores (como Valium, Xanax)
e. Cualquier otra sustancia que tenga efectos similares en el cuerpo y/o la mente

Ademas, se prohibe estrictamente a los empleados usar cualquier equipo o maquinaria de la empresa mientras se encuentren

bajo la influencia de cualquier droga o sustancia controlada que pueda afectar o dificultar sus habilidades fisicas o sus sentidos.

El cumplimiento de ésta politica se considera un término y una condicidén de su empleo.

(continuado)
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Uso, Posesidn, Venta, Distribucion o Fabricacién en el Lugar de Trabajo

Esta prohibido el uso, posesion, venta, distribucion o manufactura de sustancias controladas, como los componentes listados en
la Ley Federal de Sustancias Controladas o una ley estatal similar, o drogas prescitas legalmente que pueden afectar de manera
adversa sus habilidades fisicas o sus sentidos, como un narcotico o drogas o sustancias alucindgenas, o cualquier otra bebida
alcohdlica, por cualquiera mientras se encuentre en las instalaciones de la Compaiiia. Todas las otras drogas legales prescritas
estan permitidas en las instalaciones, siempre y cuando se encuentren en el envase original y sean prescritas por un médico
autorizado para el uso de la persona que la posee. La violacion a esta politica por un empleado se considera una mala conducta y

dara como resultado una accion disciplinaria hasta e incluyendo la terminacion del empleo.

La posesion o el uso no autorizado de bebidas alcohdlicas no esta permitido en los horarios de trabajo ni en las instalaciones de
la Compaiiia. Queda estrictamente prohibido el uso ilegal de cualquier droga u otra sustancia controlada durante el horario de
trabajo, en las instalaciones o en cualquier acto social o empresarial de la Compaiiia. El ignorar estas politicas puede resultar en

la terminacion de su empleo.

Politica Sobre el Fumar y el Tabaco
Probablemente una de las primeras cosas que notara sobre Tempco es que tenemos una politica de NO FUMAR se acuerdo a
la Ley de Illinois Libre de Humo y las politicas internas de Tempco. Tempco esta dedicado a proporcionar un ambiente libre de

humo de tabaco para poder crear un lugar de trabajo sano, comodo y productivo para todos sus empleados.

Esta estrictamente prohibido FUMAR y MASTICAR TABACO en cualquier lugar propiedad de la Compaiiia, incluyendo

fuera del edificio o en los estacionamientos.

En Tempco, nos parece muy importante hacer cumplir la politica de NO FUMAR y NO MASTICAR TABACO. Los empleados
que violen ésta politica seran sujetos a una accion disciplinaria hasta e incluyendo el despido. Aunque tenemos una politica

estricta en éste ambito, ningun empleado sera discriminado por su uso de tabaco.

Cero Tolerancia a la Violencia en el Lugar de Trabajo

Para garantizar un lugar de trabajo seguro y libre de violencia para todos los empleados, la Compaiiia prohibe la posesion o
uso de cualquier tipo de arma en cualquier lugar que sea propiedad de la Compania. Los empleados tienen prohibido traer o de
alguna manera cargar armas, incluyendo armas de fuego, pistolas de descarga eléctrica y cuchillos (excepto herramientas de
trabajo autorizadas), dentro de los edificios de la Compaiiia, estructuras, u otras areas o estructuras y la posesion de un permiso
o licencia valida de armas ocultas no es la excepcion a ésta politica. Cualquier empleado en posesion de un arma de fuego u
otra arma mientras se encuentre en propiedad de la Compaiiia sera sujeto a una accion disciplinaria, incluyendo el despido. Esta
politica aplica a todos los autos propiedad de o rentados por la Compaifiia. Para hacer cumplir esta politica y proteger la seguridad
de nuestros empleados, nos reservamos el derecho a inspeccionar todos los autos propiedad de o rentados por la Compaiiia
y todos los autos, paquetes, contenedores, bolsas, portafolios, mochilas, casilleros, escritorios o personas que ingresan o se
encuentran en lugares propiedad de la Compaiiia. Cualquier violacion a ésta politica, incluyendo el negarse a permitir sin demora

una revision bajo ésta politica, resultard en una accion disciplinaria inmediata, hasta e incluyendo el despido.

Esta politica, sin embargo, no se interpretara como prohibicion de que cualquier empleado con permiso legal de armas ocultas
lleve consigo un arma oculta, un tipo particular de arma oculta o municion en su propio vehiculo, sin importar si el vehiculo se
utiliza en el curso del empleo o si el vehiculo es conducido o estacionado en la propiedad utilizada por la empresa. Sin embargo,
dichos empleados deberan mantener todas las armas almacenadas en sus vehiculos fuera de la vista y en un lugar seguro, como en
el maletero o en una guantera cerrada con llave. Los empleados subcontratados que no tengan licencia legal para portar un arma

oculta tienen prohibido poseer armas en cualquier vehiculo estacionado o ubicado en la propiedad de la Compaiiia.

(continuado)
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Cero Tolerancia a la Violencia en el Lugar de Trabajo (continuacién)

La Compaiiia puede, a su discrecion, inspeccionar cualquier casillero, paquete, escritorio, bolsa, caja de herramientas, auto u
otras pertenencias personales traidas a las instalaciones de la Compaiia en conexion con la investigacion de cualquier violacion
de la politica o en el mantenimiento de un lugar de trabajo seguro. Cualquier empleado que interfiera, obstruya, o no coopere

con cualquier inspeccion puede ser sujeto a una accion disciplinaria, hasta e incluyendo el despido.

Camaras y Otros Dispositivos de Grabacion en el Lugar de Trabajo

Tempco tiene una politica de cero tolerancia en cuanto al uso por parte de los empleados de cdmaras y otros dispositivos de
grabacion (como los teléfonos con camara) en el lugar de trabajo. Las camaras de cualquier tipo estan estrictamente prohibidas
en cualquiera de las areas de produccion o manufactura. Si usted trae su teléfono celular u otro dispositivo con cadmara a las
instalaciones, usted debe de mantener el teléfono o dispositivo “apagado” y guardado en su casillero. Los empleados deben
considerar ésta politica como una declaracion explicita de que Tempco no autoriza el tomar fotos o grabar a cualquier persona
o producto, incluyendo pero no limitado a cualquier informacion cuya divulgacion pudiera ser perjudicial para los intereses
competitivos de Tempco. Esta politica esta disefiada para proteger la privacidad de los empleados asi como los secretos

comerciales de la Compaiiia y otra informacion confidencial. La violacién a ésta politica resultara en la terminacién de su

asignacién en Tempco.

Informacién Confidencial de la Compaiiia
La Compaiiia y sus empleados, individualmente y en conjunto, tienen un fuerte y legitimo interés en mantener la confidencialidad
de la informacion relacionada con los procesos de manufactura de la Compania, productos, ventas, el personal y otros aspectos

de las operaciones de la Compaiiia.

La informacion confidencial de la Compaifiia es fundamental para que la Compafia mantenga su posicion competitiva y su

imagen favorable entre sus clientes y el ptblico en general.

Conforme a ésta politica, cualquier documento que contenga dicha informacion no debe ser retirado de las instalaciones de la

Compaiiia sin permiso del Presidente de la Compaiiia.

Dicha informacion se usara solo para los fines de la Compafiia y no podra divulgarse a personas ajenas a la empresa ni a

empleados a los que no sea obligatorio comunicarsela.

Por lo tanto, para mantener la confidencialidad y preservar estos importantes intereses, se espera y se exige a todos los empleados
que mantengan la confidencialidad de toda la informacion que conozcan en el desempefio de su trabajo. Esto incluye informacion
que no es generalmente conocida por personas ajenas a la Compaifia, cuando la divulgacion de dicha informacion pudiera ir en
perjuicio de los intereses competitivos de Tempco. Dicha informacion puede incluir, pero no se limita a, informacion pertinente
a los planes estratégicos de la Compaiiia, disefios de ingenieria y proyectos de desarrollo, procesos de manufactura, nombres
y/o listas de clientes, red de distribucion, informacion de ventas, lista de proveedores, estrategias de mercadeo, informacion
financiera, dibujos de ingenieria (tanto si se trata de productos fabricados por Tempco como de materias primas adquiridas por
Tempco), dibujos relacionados al equipo de manufactura de Tempco incluyendo herramientas, plantillas, troqueles y accesorios,

facturas de materiales, precios y listas de precios diferentes a aquéllas publicadas al publico, informacion de empleados..

La divulgacién no autorizada y/o violacién a la politica de confidencialidad de Tempco se considera una accién muy grave

y sera motivo de despido inmediato y de posible accion legal.
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Entrando/Saliendo del Edificio

Debido a que los empleados de la planta no tienen permitido regresar al area de estacionamiento durante la jornada laboral, se

deben de asegurar de tomar de su auto cualquier articulo personal o necesario con cada mafiana.

Ya que el personal de la planta no debe salir del edificio durante los periodos de almuerzo o de descanso, se les avisa que deben
de traer su propio almuerzo. Para su comodidad, Tempco proporciona maquinas expendedoras de comida, botanas y refrescos 'y

hornos de microondas para calentar comida.

Los abrigos y/o chamarras, portafolios, recipientes con alimentos, neveras y bolsas personales grandes no se permiten en las
areas de trabajo. Todos los articulos personales deben guardarse en sus casilleros en la mafiana, y los alimentos y neveras se

deben dejar en el area de la cafeteria en las mafianas.

Los empleados de la planta solo tienen permitido estar en el area de la cafeteria durante sus periodos asignados de almuerzo y

descanso. Café, refrescos y otras bebidas, a excepcion de agua simple, no se permiten en la planta en ningiin momento.

Fruta, botanas y otro tipo de comida no se pueden consumir en la planta ni en los bafios en ningun momento. Los alimentos sélo

se pueden ingerir en el drea de la cafeteria.

Arreglo Personal y Atuendo

En Tempco, tenemos una politica sélida en cuanto al arreglo personal y el atuendo de los empleados. Hay tres razones para esto:

1. Creemos que una organizacion funciona con mas eficacia si sus empleados estan bien arreglados y vestidos de
manera profesional. Mantener este tipo de apariencia demuestra que se preocupa por los demas y se refleja de
manera favorable en toda la Compaiia

2. Hay muchos clientes y visitantes recorriendo nuestras instalaciones. Por lo tanto, es importante que todos los
empleados reflejen una imagen profesional.

3. Laseguridad es siempre una preocupacion y un aspecto importante de su trabajo. Partes de la planta como el area
de fundicion tiene zonas donde las chispas saltan, o substancias calientes pueden salpicar. Pulseras, anillos o el
cabello largo pueden quedar atrapados en la maquinaria, por lo cual estos articulos no estan permitidos. El cabello
largo debe recogerse en una red para cabello.

Como resultado de lo anterior, tomamos una posiciéon muy seria en cuanto a la apariencia de las personas que trabajan en Tempco.
Esto significa que esperamos que sea pulcro, limpio, y que use ropa adecuada para el trabajo. Si tiene alguna pregunta sobre lo

que es apropiado para su apariencia, platique con su supervisor quién con gusto le guiard en esta area.

Laropa y accesorios no deberan contener ninguna palabra, término, logotipo, foto, dibujo, frases, escritura o imagenes ofensivas,

acosadoras o discriminatorias. Los siguientes tipos de ropa no son aceptables para el ambiente laboral en la planta:

* Playeras sin mangas

* Ropa con lenguaje ofensivo

* Ropa demasiado floja 0 muy abultada — por motivos de seguridad

» Faldas excesivamente cortas

 Prendas rotas o deshilachadas

» Pantalones cortos (shorts), blusas sin tirantes, camisetas cortadas

» Sandalias (EI pie no debe estar expuesto. Es decir zapatos sin punta o talon abiertos)
e Zapatos de tacon alto

» Otras prendas que la gerencia considere no apropiadas para el ambiente laboral.

(continuado)
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Arreglo Personal y Atuendo (continuacion)

Las camisas deben usarse abotonadas todo el tiempo en la planta.

Por motivos de seguridad, ciertas areas de la planta tienen reglas de vestir mas estrictas que otras. Esto incluye el uso de ropa de
proteccion, y la prohibicion del uso de joyeria que cuelga como pulseras, collares o aretes. Ademas, si esta trabajando alrededor

de maquinaria y tiene pelo largo o suelto, se le requerira usar una red para el pelo
Su supervisor le notificara los requisitos especificos de su area de trabajo.

Cualquier empleado que se presente a trabajar vestido de manera inapropiada o desarreglado, sera aconsejado sobre su apariencia
por su supervisor. Si esté situacion se repite, el empleado sera enviado a casa, por su propia cuenta, para que cambie su atuendo

por uno apropiado.

Adicionalmente, la higiene es muy importante. Esperamos que los empleados mantengan sus manos limpias, que usen colonia
y perfume con moderacion, y que eviten el uso excesivo de maquillaje. El cabello largo debe estar adecuadamente recogido
para evitar riesgos de seguridad. Barbas/bigotes exagerados no son aceptables. Como se menciono, la seguridad es un factor
extremadamente importante a la hora de establecer nuestras directrices de apariencia para el personal de la planta. Ademas,

esperamos que nuestros empleados luzcan pulcros, limpios y bien arreglados.

Cualquier empleado que requiera un acomodo razonable en cuanto a la politica de atuendo personal y arreglo de Tempco en base
a su religion, discapacidad, u otros motivos protegidos por las leyes federales, estatales o locales debera contactar a su supervisor
o al representante del Departamento de Recursos Humanos. Tempco concede acomodo razonable a menos que dicho ajuste cause

una carga excesiva a Tempco.
Esta politica no intenta restringir comunicaciones o acciones protegidas o requeridas por la ley estatal o federal.

Cualquier empleado que se presente a trabajar vestido de manera inapropiada o desarreglado, serd aconsejado sobre su apariencia
por su supervisor. Si esta situacion se repite, el empleado sera enviado a casa, por su propia cuenta, para que cambie su atuendo

por uno apropiado.

Redes Sociales

Tempco reconoce que el internet proporciona oportunidades unicas para participar en discusiones interactivas y compartir
informacion en temas particulares usando una amplia variedad de medios sociales, como Facebook, LinkedIn, Twitter, Instagram,
Pinterest Tumblr, blogs, y wikis. Sin embargo, el uso de los empleados de las redes sociales puede representar un riesgo para
la informacion confidencial y patentada de Tempco, su reputacion, y marcas, puede exponer a la Compaifiia a reclamos de

discriminacion y acoso, y puede poner en peligro el cumplimiento de las normas y leyes empresariales por parte de la Compaiiia.

Para minimizar estos riesgos empresariales y legales, evitar la pérdida de productividad y distraccion de los empleados de su
desempefio laboral, y para asegurarse que los recursos informaticos y los sistemas de comunicacion de Tempco son usados
adecuadamente como se explica abajo, Tempco espera que sus empleados se apeguen a las siguientes pautas y reglas en cuanto
al uso de las redes sociales. Los empleados deben de entender que las otras politicas de Tempco que puedan aplicar al uso de las
redes sociales permanecen en pleno vigor y efecto. Los empleados deben siempre de apegarse a ellas cuando usen los medios

sociales.

(continuado)
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Redes Sociales (continuacion)

La intencion de la Politica de Redes Sociales de Tempco no es restringir el flujo de informacion util y adecuada, si no minimizar el
riesgo de Tempco y sus empleados. Por lo tanto, para mantener la reputacion y postura legal de Tempco, los empleados no podran
tratar los siguientes temas en ningun tipo de red social: (1) informacioén confidencial o patentada de Tempco; (2) informacion
confidencial o patentada de los clientes, socios, proveedores de Tempco; (3) cualquier informacion apartada, como fechas de
lanzamiento, fechas de publicacion y reorganizaciones pendientes; (4) informacion intelectual de Tempco como patentes, dibujos,
disefios, programa, ideas o innovaciones; (5) las practicas comerciales de Tempco que desprestigien falsamente a Tempco o
a sus practicas comerciales o coloquen a Tempco bajo falsas pretensiones; (6) El menosprecio de los productos, servicios o
perspectivas comerciales de Tempco o de sus competidores.; (7) cualquier referencia sexual explicita; (8) cualquier referencia a
drogas ilegales; o (9) cualquier publicacion, exhibiciéon o comentario sobre compaiieros de trabajo o supervisores de Tempco que
sea vulgar obsceno, amenazante, intimidante, acosador, o una violacion a las politicas del lugar de trabajo de Tempco contra
la discriminacidn, acoso, u hostilidad en base a la edad, raza, religion, sexo, etnicidad, nacionalidad, discapacidad, u otra clase

protegida, estatus o caracteristicas.

No obstante lo anterior, nada en ésta politica se interpretara en el sentido de que limita, en modo alguno, sus derechos en virtud

de cualquier ley federal, estatal o local aplicable a participar en cualquier actividad o comunicacion protegida por la ley.

Estacionamiento
La Compaiiia proporciona espacios de estacionamiento para los empleados. Sugerimos que siempre cierres con llave su vehiculo.
La Compania no es responsable por robo o dafio a vehiculos estacionados en el estacionamiento de la Compaiiia. Cualquier robo

o dafio que le ocurra a su vehiculo debe ser reportado a las autoridades locales y a su compaiiia de seguros.

Vehiculos no autorizados abandonados/estacionados en el estacionamiento de la Compaiiia o los vehiculos de los empleados

estacionados fuera de su zona de estacionamiento asignado seran remolcados a expensas del empleado.

El estacionamiento es parte de la propiedad de la Compaiiia y debe mantenerse limpio sin tirar basura. A los empleados que se

les encuentre tirando basura seran sujetos a una accion disciplinaria.

Patentes y Derechos de Autor
Cualquier patente o derecho de autor desarrollado por un empleado de Tempco es y permanece propiedad de Tempco, y las
patentes deben ser asignadas a Tempco. Cualquier informacion referente a las patentes o derechos de autor deben permanecer en

las instalaciones de la Compania.

Correo Personal

El correo personal y/o paqueteria no debe ser enviado a los empleados a la Compaiiia.

Llamadas Telefénicas Personales
Los empleados estan limitados a solo hacer llamadas telefonicas durante sus periodos de almuerzo y descanso y tinicamente en

el area de cafeteria o casilleros.

Compaiiia sera dirigida al area del taller. En su lugar, las llamadas telefonicas de emergencia solo seran atendidas por un

representante de Recursos Humanos, que tomara el mensaje para la parte destinataria.

(continuado)
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Solicitud y Distribucion de Literatura
Para promover un lugar de trabajo profesional y cordial, evitar interrupciones de la actividad o interferencias en el trabajo, y
evitar inconvenientes personales, Tempco ha adoptado reglas sobre la solicitud para cualquier causa y la distribucion de literatura

de cualquier tipo en el lugar de trabajo.

“Solicitud” se define como el intento de solicitar o pedir para cualquier causa u organizacion, incluyendo, pero no limitado a la

obtencion de negocios de cualquier tipo, incluyendo la venta de productos o servicios, solicitar fondos, buscar apoyo politico o

apoyo para el solicitante de cualquier tipo, o realizar encuestas o sondeos de opinion, investigacion o de otro tipo. “Distribucion”

se define como dar o dejar en las mesas cualquier tipo de literatura, panfletos, muestras de productos o materiales. “Tiempo de
o . , . . .

trabajo” significa el tiempo durante el cual se espera que los empleados estén activamente involucrados en sus labores asignadas;

esto no incluye sus periodos programados de alimentos o descanso.
El solicitar en las areas de trabajo durante el horario laboral ya sea por la persona que realiza la solicitud, o de la persona a la

que se solicita, esta prohibido. La distribucion de literatura no relacionada con el desempefio laboral no esta permitida en ningun

momento en las areas de trabajo.

Las personas no pueden solicitar o distribuir usando propiedad de la Compaiiia, como los sistemas de correo electronico de la
Compatfiia, maquinas de fax, correos de voz o tableros de informacion. Esta politica aplica para la recoleccion de fondos, solicitud
de contribuciones, venta de mercancia, reunir firmas de empleados y promover membresias para clubs u organizaciones de

cualquier tipo.

Queda terminantemente prohibida en todo momento la solicitud o distribucion no autorizada por parte de personas ajenas a la
empresa para cualquier fin en las instalaciones de la empresa. El no cumplir estas reglas resultara en una accion disciplinaria,

hasta e incluyendo la terminacion de su asignacion.

Nada en esta politica se interpretara en el sentido de impedir o disuadir a los empleados de participar en actividades legalmente
protegidas (incluidas, entre otras, la discusion de salarios y otras condiciones de trabajo con compaifieros de trabajo, la adopcion
de medidas con uno o mas empleados para mejorar las condiciones de trabajo o el tratamiento de cuestiones de interés mutuo)

protegidas por la ley estatal o federal, incluidos los derechos en virtud de la Ley Nacional de Relaciones Laborales

Uso de los Montacargas de la Compaiiia
El uso de los montacargas de la Compaiiia esta restringido solo al personal autorizado. El uso no autorizado sera sujeto a accion

disciplinaria hasta e incluyendo la terminacion de su asignacion.

Uso de los Materiales, Herramientas y Equipo de la Compaiiia
Se hacen todos los esfuerzos para proporcionarle los productos y materiales necesarios para que haga un buen trabajo. No esta

permitido el retiro de materiales para un uso distinto al previsto por la Compaiiia.

Es su responsabilidad el mantener y cuidar adecuadamente los materiales, herramientas y el equipo que usa. El uso personal de
equipo de la Compaiiia ya sea durante la jornada de trabajo o después, esta estrictamente prohibido. El retiro y uso no autorizado

de materiales, herramientas y equipo le someterd a la terminacion de su asignaciéon en Tempco.

(continuado)
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Uso de los Teléfonos de la Compaiiia

Sus asuntos personales son algo que es mejor manejar fuera de la jornada laboral y fuera de la Compaiiia. El uso de nuestros
teléfonos esta limitado a los asuntos de Tempco. Debido a que nuestro conmutador telefonico estd muy ocupado, por favor pida
a sus familiares y amigos que no le llamen durante la jornada laboral excepto en el caso de una emergencia. Las llamadas de
emergencia que se reciban serdn transferidas al Departamento de Recursos Humanos o a su supervisor. Los empleados s6lo

pueden realizar llamadas personales durante los periodos no laborables.

Uso de Teléfonos Celulares

Se prohibe a los empleado utilizar o revisar sus teléfonos celulares en su area de trabajo o cualquier otra area de trabajo en las
instalaciones de Tempco durante las horas laborales a menos que dicho uso sea requerido para fines de negocios de Tempco
(ejemplo, el empleado de mantenimiento necesita la foto de una maquina o requiere o el proceso para resolver problemas) y
previa autorizacion expresa ya sea del Presidente o Director Financiero de Tempco. No debe cargar su celular de manera visible
con usted, mas bien deben ser asegurados en su casillero o mantenerlo en su bolsa o bolsillo durante y a lo largo de los dias
laborables. El uso de celulares personales sera permitido solamente en la cafeteria del taller o el area de casilleros y tinicamente
durante su periodo asignado de alimentos o descanso. El no cumplir con ésta politica puede resultar en una accion disciplinaria

hasta e incluyendo su despido.

Privacidad en el Lugar de Trabajo

Respetamos a cada individuo y no queremos interferir en su vida o actividades privadas. Sin embargo, queremos que entienda
que las actividades personales que interfieren en el rendimiento laboral o en el desarrollo de nuestra actividad se convierten en
un asunto de interés para la Compaiia. En consecuencia, en un esfuerzo por prevenir o detectar el robo, el abuso de sustancias,
la violacion de las politicas de la empresa y las actividades competitivas externas, puede llevarse a cabo la investigacion y el

seguimiento de los empleados. La supervision puede realizarse a través de comunicaciones por computadora o telefonicas.

Ademas de la supervision de los empleados, pueden llevarse a cabo investigaciones si existe o puede existir un impacto directo
en el rendimiento en el lugar de trabajo, o si existe una causa/sospecha razonable de que se esta infringiendo alguna politica de la
Compatiia o de que la seguridad en el lugar de trabajo esta amenazada. Las investigaciones pueden realizarse mediante revisiones
de casilleros, escritorios, archivos, efectos personales (incluidos bolsos y portafolios) y coches. Se necesita el consentimiento de
un empleado a una revisidon como condicién de empleo y la negativa del empleado a dar su consentimiento a cualquier revision

en virtud de esta politica puede resultar en la terminacion de su asignacion de trabajo en Tempco.

10.8 TEMPCO Electric Heater Corporation DH07.01



TEMPCco

Manual del Empleado Subcontratado

Seccion 11
Estandares De Conducta

Comportamiento Inaceptable

El no cumplir cualquiera de las normas listadas abajo puede resultar en la terminacion de su asignacion en Tempco. Estas normas

no pretenden ser exhaustivas, y la empresa se reserva el derecho a rescindir su contrato por cualquier motivo no incluido en las

mismas:

A

10.

11.

DHO07.01

Falsificacion de cualquier documento de la Compaiiia, incluyendo cualquier solicitud de trabajo, registro de horas,
reportes relacionados con permisos de ausencia, reclamos relacionados a lesiones ocurridas en las instalaciones
de la Compaiiia, reportes de accidentes o lesiones, reclamos de beneficios proporcionados por la Compaiiia,
comunicaciones o registros incluyendo registros personales y/o de produccién y cualquier otro reporte relacionado
con la Compaiiia.

Dar falsas alarmas de fuego, o causar alarmas falsas de fuego, o manipular el equipo de proteccion de la planta.
Actividad saboteadora o subversiva de cualquier tipo.
Mal uso, destruccion o robo de propiedad de la compaiiia o de otra persona.

Participar en actos de violencia en el lugar de trabajo, amenazas de violencia, peleas, bromas pesadas
malintencionadas. Esto incluye la posesion no autorizada o el uso de armas o explosivos en instalaciones de la
Compaifiia.

El incumplimiento de cualquier politica de la Compaiiia en cuanto al uso, abuso, posesion, venta, y fabricacion de
drogas, sustancias controladas, y/o alcohol.

Golpear a otra persona (ya sea empleado, supervisor o gerente) o pelear durante la jornada de trabajo o en las
instalaciones de la Compaiiia en cualquier momento.

Robar cualquier propiedad de la Compaiiia, cliente o de empleados dentro de las instalaciones de la Compaifiia en
cualquier momento.

Abuso intencionado o destruccion deliberada de herramientas o equipo, o cualquier pertenencia de la Compaiiia en
sus instalaciones en cualquier momento.

Insubordinacion — negarse voluntaria y deliberadamente a seguir 6rdenes razonables y legales dadas por un
supervisor o un miembro de la direccion.

Violacion a la politica de igualdad de oportunidad de empleado de la Compaiiia o la politica de acoso sexual.

(continuado)
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Estandares De Conducta

Comportamiento Inaceptable (continuacion)

12. Cometer un acto ilegal en las instalaciones de la Compaiiia, sin importar si este fue realizado durante el turno
laboral del empleado.

13. Alterar el registro de horas de cualquier empleado sin importar si es el registro propio o el registro de otro empleado.
14. Usar intencionalmente o ingresar el nimero de identificacion (ID) del reloj al sistema de registro de horas TimePro®.

15. Condena por un delito cuando exista una relacion relevante entre el delito cometido y las circunstancias del puesto
de trabajo del empleado, o cuando la continuacion del empleo debido a la condena implicaria un riesgo irrazonable
para la propiedad de Tempco o un riesgo irrazonable para la seguridad o el bienestar de un individuo especifico o
del publico en general.

16. Presentarse a trabajar o ingresar a la planta bajo la influencia de alcohol o drogas ilegales o con resaca causada por
las mismas.

17. Amenazar, intimidar, coaccionar o interferir con cualquier persona en las instalaciones de la Compaiia en cualquier
momento.

18. Dormirse en el trabajo, o malgastar el tiempo que de la Compaiiia.

19. Alterar, estropear o eliminar avisos y boletines gubernamentales o de la Empresa que estén publicados en el tablero
de anuncios de la Compaiiia.

20. Tener acceso sin autorizacion a los registros y archivos de la Compaiiia estén o no bajo llave.

21. Manejar u operar maquinaria, herramientas o equipo que no corresponda a la actividad del empleado. No tener
cuidado o negligencia en el uso de herramientas o equipo de propiedad de la Compaiia.

22. No informar inmediatamente a la administracion o gerencia sobre cualquier lesion o accidente relacionado con el
trabajo.

23. Dejar el area de trabajo sin autorizacion durante su horario de trabajo o excederse el tiempo permitido programado
para el periodo de descanso o alimentos.

24. No cumplir con la politica de Tempco de Solicitacion y Distribucion.
25. Distribucion no autorizada de literatura en el area de trabajo o publicar en las instalaciones de la Compaiia.

26. Participar en gritos, abucheos o silbidos innecesarios con la intencion o la percepcion de degradar o acosar
ilegalmente a otro empleado.

27. Participar en jugueteos, bromas pesadas, juegos de azar, venta de mercancias o “flojear” en general en las
instalaciones de la empresa. Esto se aplica tanto al tiempo no sujeto a turnos como al tiempo sujeto a turnos.

28. Tener personas no empleadas por la Compaiiia en sus instalaciones en cualquier momento sin permiso autorizado.

29. Usar lenguaje vulgar en las instalaciones de la Compaifia, el cual en la opinién de la gerencia es ofensivo a
amenazante para los visitantes u otros empleados.

(continuado)
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Comportamiento Inaceptable (continuacion)

30. Correr, moverse o conducir un vehiculo de manera insegura en las instalaciones de la empresa, incluido el
estacionamiento de la empresa.

31. No obedecer las sefiales de advertencia.

32. Compartir informacion confidencial de Tempco a personas no autorizadas.

33. Cambiar su horario o intercambiar horas con otro empleado sin la aprobacion de su supervisor o gerente.
34. Tardanza y/o ausentismo habitual.

35. Pintar, manchar o hacer grafiti en las paredes del bafio o en cualquier otra propiedad de la Compaiiia.

36. Proporcionar informacion falsa a cualquier supervisor, miembro de la direccion o funcionario de recursos humanos,
o participar de algiin modo en cualquier acto de engafio o fraude.

37. Daiar de manera intencional cualquier auto en las instalaciones de la Compaiiia.
38. No cumplir cualquiera de las reglas, practicas o procedimientos de seguridad.

Si usted tiene dudas o comentarios sobre cualquier cosa contenida en éste manual, por favor, siéntase con la libertad de hablar del

asunto con su supervisor o el Departamento de Recursos Humanos.
Recuerde, cuando tenga dudas, ; solo pregunte!

En caso de cualquier supuesta incoherencia entre la version en inglés de este manual del empleado subcontratado y la version en

espafiol, prevalecera la version en inglés.

© 2024 Tempco Electric Heater Corporation. Este manual del empleado subcontratado es propiedad de Tempco Electric Heater

Corporation (Tempco) y no podra ser copiado sin previa autorizacion expresa del Presidente de Tempco.
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En caso de cualquier supuesta inconsistencia entre la version en inglés de este Manual del Empleado de la Planta y la

version en espaiiol, prevalecera la version en inglés.

© 2024 Tempco Electric Heater Corporation. Este Manual del Empleado de la Planta es propiedad de Tempco Electric
Heater Corporation (Tempco) y no puede ser reproducido o copiado sin la expresa autorizacion por escrito del Presidente
de Tempco
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