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Introduccion

BIENVENIDOS a Corporate Management Group (CMG). Estamos felices de que usted ha
escogido a CMG como su empleador, y esperamos que disfrute de su trabajo con nuestro cliente
aqui en ILLUME.

SOBRE ESTE MANUAL

Este manual de participante lleva el propésito de proveerle informacion bésica sobre las
condiciones de trabajo, filosofias y algunas de las poliliticas que lo afecta en su puesto de su
trabajo en la empresa de /LLUME.

Obviamente, no existe un manual que pueda anticipar cada pregunta o circunstancia en cuanto a
la politica. Con el desarollo y crecimiento de la empresa, nuevas condiciones y requerimientos se
presentaran afectando cambios en las politicas descritas en este manual.

Para mantener la flexibilidad necesaria en la administracion de las politicas y procedimientos,
nosotros reservamos el derecho de cambiar, o eliminar cualquiera de las politicas y/o los
beneficios descritos en este manual. Las unicas excepciones, legitimas a estas politicas
declaradas seran aquellas autorizadas por escrito de CMG.

Este manual no es un contrato, ni da a entender, o garantiza empleo por alguna duracion
especifico.

CMG e ILLUME estan comprometidos de cumplir con las reglas federales, estatales y reglas
locales en cuanto a la igualdad de las oportunidades de empleo.

Por favor Guarde

este manual de
empleado para
referencias futuras.



n SU CONSULTOR DE CMG
Todos los trabajadores de CMG en /LLUME son empleados de CMG y no de /LLUME.

Si usted tiene preguntas sobre su empleo, pongase en contacto con su consultor de CMG. Usted
debe de telefonear a su consultor de CMG si usted no puede llegar al trabajo por cualquier
razén. En el evento de una enfermedad o una emergencia que le cause su ausencia y
no pueda presentarse a su nuevo puesto o cualquier trabajo, pongase en contacto
con su consultor de CMG inmediatamente. Es recomendado que usted notifiqgue a CMG con
un tiempo adequado para buscarle un sustituto. En el evento de que usted se lastime mientras
gue esté trabajando en /LLUME, por favor reporte cualquier y todos los accidentes que pasen
en el trabajo con su consultor de CMG y también con el Supervisor de ILLUME.

n SUPERVISORES DE ILLUME

Su SUPERVISOR DE ILLUME le explicara los detalles de su trabajo, lo/la presentara a sus
compaferos de trabajo, y le ensefiara su area de trabajo. También le contestara cualquier
pregunta que tenga.

Su SUPERVISOR DE ILLUME se asegurara de que usted reciba entrenamiento para hacer su
trabajo y le avisara de su horario de trabajo, sobre las reglas de asistencia y de la rutina del
trabajo. Haga preguntas cuando no esté seguro/a de que es lo que tiene que hacer o como
hacerlo. Después haga su trabajo eficientemente y con cuidado.

M MANTENIMIENTO DE SUS HORAS

Sistema de tiempo automatico- [LLUME utiliza un sistema de contar horas
automaticamente. Es su responsabilidad de ponchar cuando llegue a trabajar y cuando salga.
Si usted falla en ponchar en el reloj, puede resultar en el perdimiento de su pago, porque las
horas no se registraron. Las horas que no se registraron 0 no se poncharon DEBEN de ser
aprobadas en escrito por su SUPERVISOR DE ILLUME.

M NOMINA (PAGO)

Para su conveniencia CMG ofrece deposito directo para todos los empleados de CMG. También tiene la
opcion de recojer su cheque con su consultor de CMG. Los cheques de pago se entregan a todos los sitios
de CMG no mas tarde de las 12pm (el clima permitiendo) hora central. En el evento de que usted no esté
presente o /LLUME esté cerrado durante las horas regulares de la distribucion de los cheques de pago,
su cheque se regresara a las officinas de CMG para que usted pueda recogerlo o donde usted le dirija a
su consultor de CMG y se lo enviara por correo. Si usted quiere que otra persona recoja su cheque de
pago, usted tiene que notificarle a su consultor de CMG en escrito y el nombre de la persona que va a
recojer su cheque de pago. Su consultor le pidara a esta persona identificacion con foto antes de
entregarle el cheque de pago. Si ésta persona NO tiene una identificacion valida, no se le entregara su
cheque de pago.

& SOBRETIEMO/ HORAS EXTRAS

Su SUPERVISOR DE ILLUME le avisara con la mas antelacion posible si tiene que trabajar
horas extras. Sobretiempo esta basado en cada hora que trabajé mas, despues de las 40 que se



trabajé en una semana regular de trabajo (de domingo a sabado).

n ASISTENCIA

Ambos CMG e /LLUME nessesitan trabajadores responsables. Cada dia que usted llegue a
trabajar a tiempo, usted pone su parte en una cadena continuosa de trabajo. Si usted no viene a
trabajar o llega tarde al trabajo, aunque sea una razén valida, eso siempre pone una carga extra
en los otros empleados que forman el equipo de CMG e /LLUME y puede rebajar la célida de
producto y el nivel de servicio de /LLUME.

Los trabajadores de CMG deben de estar en sus estaciones de trabajo y estar listos para
empezar a trabajar a la hora adecuada. Usted debe de regresar rapidamente a su estacion de
trabajo cuando termine su descanso y almuerzo. También es esperado de usted que se quede
en el trabajo durante las horas de trabajo. Si usted quiere dejar la propiedad del trabajo por
culaquier razén (que no sea el almuerzo) usted debe de conseguir permiso de su SUPERVISOR
DE ILLUME. Su record de asistencia es parte de su record completo de trabajo, y podria afectar
su futuro con CMG e /LLUME.

n LLEGANDO TARDE Y REPORTANDO AUSENCIAS DE TRABAJO

Llegando a tiempo al trabajo es esencial para cumplir con su trabajo.

S/ usted lo ve necesario de faltar al trabajo por enfermedad o cualquier otra
emergencia, primeramente tiene que llamar a su consultor de CMG. Si cuando usted
llama a su consultor de CMG y recibe la contestadora de teléfono, deje su nombre, su
numero del Sequro Social, y la razon que usted va a faltar al trabajo. Ademas, deje
un numero de teléfono donde pueda ser localizado.

Faltar y llegar tarde al trabajo son las razones mas communes para
que su trabajo con Illume se termine. Haga su trabajo la primera
prioridad, a si que venga a trabajar todos los dias.

M SEGURIDAD

Seguridad es la responsabilidad de todos. Todos beneficiamos cuando cada persona pone de su parte el
maximo mantenimiento de la seguridad. La compafia espera que usted siga todas las reglas de
seguridad. Como un empleado de CMG, usted recibira orientacion de seguridad. Su SUPERVISOR DE
ILLUME también le explicara cualquier responsabilidad expecifica que usted tenga que hacer. Algunas de
las tareas requieren unas nuevas formas de proteccién (ejemplo: goras, guantes, lentes de proteccion,
zapatos especiales, proteccién de oidos). Como esta indicado arriba, todos los empleados necesitan de
seguir todas las reglas del trabajo. Sin embargo, esté seguro de preguntarle a su SUPERVISOR DE
ILLUME de la maquinaria de seguridad que se requiere en su area de trabajo. /LLUME también tiene
procesos especificos para evacuacion en caso de emergencias de fuego o tormentas eléctricas. (Por favor
comuniqguese con su consultor de CMG o con su SUPERVISOR DE ILLUME para saber donde se
encuentra esta informacion.)



n HERIDAS EN EL TRABAJO Y EMERGENCIAS MEDICAS

CMG sigue todas las reglas federales y estatales de OSHA, y requiere que todas heridas - -no
importa que tan pequefias - - se reporten inmediatamente a los supervisores de CMG e
ILLUME.

En el evento de una herida que requiere atencion médica, CMG o /LLUME hara arreglos de
transporte para que usted reciba un examen del doctor. Todo papeleo médico debe de
entregarse a su consultor de CMG, quien despues los enviara a las oficinas principales de CMG.
CMG tiene el derecho de mandarlo con un doctor para que lo examine. Si usted no puede
regresar a su trabajo por la razén de que se lastimé, usted tiene que mantenerse en contacto
con su Consultor de CMG.

Si llega a pasar un accidente mientras que esté trabajando, USTED tiene que
ponerse en contacto con el SUPERVISOR DE ILLUME y llenar un reporte de
accidente/lastimadura y avisarle al CONSULTOR DE CMG. Esto tiene gue hacerse
para que se paguen los costos médicos. SI NO COMPLETA UN REPORTE DE
ACCIDENTE/HERIDA, NO SE PAGARAN NINGUNA CUENTA MEDICA!

n REGLAS DE VESTUARIO

El SUPERVISOR DE ILLUME le avisard si un vestuario especial sea necesario durante su
orientacion a la compaiiia.

Si esté trabajando en una area de oficinas, se require vestimenta profesional.
Pantalones, camisas, sweteres, vestidos, faldas profesionales son apropiados.

Si esté trabajando en el piso de produccion de la fabrica, se requiere ropa informal.
Pantalones de vaqueros (mezclilla), camisetas de manga corta y sudaderas (en

tiempo de fric). No se permiten zapatos abiertos (sandalias) en el piso de
produccion. El cabello largo debe de ser amarado atras.

Informacion para Usted:

1. Las fotos, palabras que son provocativas, ofensivas, 0 vulgares estampadas en la ropa
es estrictamente prohibido.
2. No se permiten camisetas sin manga, pantalones cortos, “cortitos” o ropa promiscua.
3. Personas que trabajan con maquinaria movil deben de doblarse las mangas arriba del
codo.




n ALMUERZO Y DESCANSOS.

Descansos del almuerzo en /LLUME son de trienta (30) minutos con dos descansos de diez (10)
minutos en cada turno de trabajo. Si usted ocupa requerimientos especiales, personales o para
las précticas relijiosas, es SU responsabilidad en usar su descanso o almuerzo para hacer estas
cosas especiales.

n USO DE TABACO

Comuniquese con el SUPERVISOR DE ILLUME para saber el mejor area 0 mas cerca de su
departamento. Este seguro que las sobras del cigarrillo esten desechados en la basura- no en el
piso!

n USO DE LA COMPUTDORA

Posesion o uso de propiedades de comparieros de trabajo, CMG or algun cliente de CMG (en este
caso ILLUME) sin autorizacion serd motivo de despido. Esto incluird el uso del Internet,
instalacion de programas computacionales, bajar informacién o uso de equipo de oficina como
fotocopiadoras, maquinas de fax, etc.

n ESTACIONAMIENTO

Existe amplio estacionamiento para los empleados de CMG. Favor de no estacionarse en estos
lugares marcados para visitantes , personas descapacitadas o en las areas de bomberos.

Por favor cierre su carro con llave cuando use el estacionamiento. Ni CMG ni /LLUME son
responsables por dafios o propiedad perdida mientras que uno este en la propiedad.

M LLAMADAS TELEFONICAS

Es la pdliza de ILLUME de hacer todas las llamadas de teléfono solamente si son de
EMERGENCIAS durante su turno. Abusando de estas reglas puede resultar en su despedida.

Por favor apague su celular durante su turno regular de trabajo. En el evento de que usted
transmita or reciba llamadas durante su turno, usted va a recibir una advertencia. Use su celular
solamente durante su hora de descanso o almuerzo.

n REGLAS DE HOSPITABILIDAD

Ocasionalmente /LLUME tiene visitantes en gira en el piso de produccién. Es su responsabilidad
de mantener el piso de produccion lo mas limpio possible. Es muy importante que usted sea
responsible de su propia estacion de trabajo, el uso del bafio, y el uso del comedor.



Estacion de trabajo: Por favor limpie su estacion de trabajo cada dia antes de que se vaya
a su casa, para que el otro empleado que entre tenga un lugar limpio
cuando empieza él/ella a trabajar.

Bafios: Por favor mantenga los bafios lo mas limpio posible.
Favor de no tirar nada en la tasa del excusado/inodoro que no sea
papel higiénico. En caso que usted utiliza el bafio para la limpieza
personal, es su responsabilidad de limpiar el area.

Estacionamiento: No deje botellas de vidrio o de refrescos o cualquier tipo de basura
en el parkeadero!

Comedor:

v’ Refrigeradores son para poner comida.

v" No pongan recipientes abiertos de comida en el refrigerador.
v No se coman la comida de otros.

v’ Por favor limpie la mesa cuando termine.

Respete a sus comparfieros de trabajo y los areas de trabajo.
Todas las areas de trabajo deben de dejarse como usted quiere encontralas.

& REGLAS DE COMPORTAMIENTO Y DE CONDUCTA.

Ambos CMG e /LLUME han instituido ciertas reglas y regulaciones para salvaguardar los
intereses de todos sus empleados. Refierase a su linea de Politicas y los Procedimientos. Una
copia de esta declaracion se le entregd durante la orientacion de trabajo. El acuerdo de seguir
estas politicas y procedimientos es una condicion de su empleyo con CMG. Falta de conformarse
con cualesquiera de estas politicas resultara en accion diciplinaria y podria resultar hasta y a
incluir descarga. Si usted tiene alguna pergunta 0 preocupacion sobre este aspecto,
comuniguese con su consultor de CMG.

& CONDICIONES DE EMPLEO

Falta de conformarse o las infracciones de las condiciones de empleo (abajo) puede resultar en
accion disciplinaria hasta e incluyendo la terminacion de su empleo.

Asistencia/Puntualidad

e Ausente sin razon valida

e Llegar tarde al trabajo/salirse temprano

e Faltar al trabajar/ o abuso del sobretiempo

ILLUME Politicas/Practicas

e No tener cuidado en porteger la informacion de la empresa.
Propiedad de la empresa



Falta de usar propiedad fisica con cuidado, incluyendo maquinaria y copiadoras.

Seguridad

e Violacion de las précticas de seguridad
Descuido

Zapatos y lentes de seguridad

Uso erroneo de la maquinaria

Falta de seguir los procedimientos de seguridad

Licor y Drogas
e El uso ilegal, distribucién, vender, o posesion de culaquier droga en la propiedad de /LLUME
es prohibido.

Solicitacion
e Vender productos en la compafiia es prohibido
e No se permite distribucion de folletos, volantes, etc.

Armas/Explosivos
e No se permiten en las instalaciones de la empresa

Conducta personal

Actitud

Dificil de trabajar con otros
Negatividad

Mala influencia con otros

Insubordinacion
e Fallar en seguir las direcciones de los gerentes

No ser honesto

e Robando

¢ Mintiendo

e Falsificando informacion de la compafiia. (tarjetas de horas trabajadas, cuentas de gastos,
informacion en los archivos)

Abuso de empleados

e Maltratamiento de otros

e Abuso verbal o fisico... en o afuera del trabajo
e Abuso sexual de otros

Comportamiento Incorrecto

¢ Mala conducta

e Commentarios negativos

e Hostigamiento

Ejecucion de Calidad/Resultados con Calidad
e No cumplir en seguir los procedimientos
e No cumplir en documentar los resultados cuando sea necesario



Productividad
e Fallar en usar su tiempo adecuadamente
e Fallar en permanecer y cumplir el trabajo que le han dado

M DECLARACION DEL PATRON DE LA POLITICA DE LA OPORTUNIDAD IGUAL DE
EMPLEO

CMG esta confiada a proporcionar los ambientes del trabajo que estén libres de la discriminacion.
En quedandose y en harmonia con en este punto, no vamos a tolerar ningun tipo de
discriminacién o el hostigamiento ilegal contra nuestros empleados por cualquier persona,
incluyendo los supervisores, otros empleados, vendedores or clientes. No habra venganza
contra alguien que reporte o por la cooperacidbn de una investigacion de una queja de
discriminacién o hostigamiento.

En conformidad con las reglas federales, prohibimos cualquier forma de hostigamiento ilegal del
empleado basado en raza, color, religion, sexo, origen nacional, ciudania, edad, descapacidad,
estado de veterano, o estado de cualquier grupo que esta protegido por el estado o ley local
donde funcionamos. Se espera de todos los empleados que eviten cualquier comportamiento o
conducto que podria ser mal interpretado como hostigamiento. Hostigamiento es conducta que
no es apropiada, que pueda ser fisico, verbal o visual.

Con respeto a hostigamiento sexual, lo sigiente es prohibido:

1. Hostigamiento sexual no es permitido. Pedir favores sexuales y toda otra conducta verbal
o fisica de este tipo, especialmente en lo siguiente:

[ Se le ha dicho claramente y directamente a Ud. que la sumision a tal conducta es una
condiciéon de empleo con la empresa

[1 Usando la sumision or el rechazo de tal conducta por su parte como basis para las
decisiones afectando el empleo del solicitante. Si esto llegara a pasar, la persona que
lo hizo seréa despedida; o

1 Tal conducta tiene el propésito o efecto de criar un ambiente hostil, intimidante y

ofensivo.
2. Comentarios, chistes o indirectos ofensivos
Si Hostigamiento ocurre:

1. Cuando sea posible, enfrente el acusador y digale a el o a ella que pare. A veces un
simple enfrentamiento termina la situacion.

2. Si el enfrentamiento no resuelve nada, pongase en contacto con su Consultor de CMG
inmediatamente para reportar el hostigamiento.

3. Haremos una investigacion y tomaremos accién apropiada, incluyendo acciones
diciplinarias. Investigaremos en confianza, todos incidentes de hostigamiento y
represalias.
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n OPORTUNIDADES CON ILLUME

Empleados de CMG que estan trabajando con /LLUME son elegibles para solicitar solamente
con los puestos disponibles de afuera! Para calificar, tiene que llevar 90 dias en su tarea de
trabajo con CMG y tener las calificaciones del trabajo. Por favor preguntele a su supervisor de
CMG para ver si su puesto con CMG sea valido, ANTES de que solicite otras oportunidades.

M DIAS FESTIVOS
CMG e /LLUME celebran estos dias:

Ao Nuevo(Primer dia del afio)  Dia de los Veteranos Dia de la Independencia
Dia del Trabajo Dia de Accion de Gracias Dia de la Navidad

Para recibir pago, usted tiene que estar en el trabajo el atimo dia de trabajo en su interinario a
su primer dia en el itinerario siguiendo el dia festivo. Un dia que usted tome que este aprobado
se considera como un dia trabajado para ser elejible del dia feriado y pagado. Es su
responsabilidad de ponerse en contacto con el consultor de CMG para estar seguro que usted
esta aprobado.

** Empleados seran pagados por dias feriados/festivos despues de estar con CMG
los 90 dias.

PTO(Tiempo pagado afuera del trabajo) ACUMULADO CON CMG

1 Afo de servicio | Acumula 40 Horas(5 dias)

Personal principal de ILLUME = Personal de largo plazo quienes son escencial para la
funcion de la empresa.

Empleados de CMG de Largo Plazo = Personal de largo plazo contratados para
mantener el crecimiento de la produccion y también con empleados de CMG que se han pasado
con /LLUME.

Empleados de CMG = Personal de corto plazo para temporadas con mas produccion con
posiciones temporarios también.




Solicitud para pedir tiempo afuera de la compania

Nombre del
Empleado:

NUmero del
Empleado: Departamento

Gerente:

Tipo de ausencia solicitada:
Tiempo sin
] Enfermedad [] Vacaciones [] Funera defamilia 0 pago
] Militario ] Trabao de Jurado [] Maternidad/Paternidad [] Otro

Fecha de ausencia:
De A:

Razon por laausencia

Usted debe de entregar la solicitud de ausencia, que no sea enfermedad, dos dias antes de la ausencia.

Firmadel Empleado Fecha

Aprobacion del Gerente

1 Aprobado
1 No Aprobado

Comentarios:

Firma del Supervisor Fecha
Fecha

Firmadd Consultor de CMG
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n RESUMEN

Este manual de empleados lleva el propésito de mejorar la comunicacion entre usted, CMG e
ILLUME. Este manual no se debe de considerar como un contrato de trabajo obligandolo a
trabajar con CMG, /LLUME o cualquier relacién de empleo indefinido.

Leyendo este manual completamente por lo menos una vez le dard una buena idea de su
contenido. Entonces usted lo podra usar como una referencia inmediata. Revisiones de este
manual se haran de vez en cuando y se le informara. Es su responsabilidad de mantenerse
informado de estos cambios.

n RECONOCIMIENTO

Este manual de empleados fue revisado conmigo, y yo recibi mi copia personal. Yo también
reconozco que me dieron la oportunidad de compartir con mis opiniones y yo pude hacer
preguantas durante mi orientacion. También yo entiendo que:

1. Se le provee este manual para su referencia de trabajo y VO como un contrato de
trabajo, y la relacion puede ser terminada a cualquier momento de los dos lados.

2. Con los cambios que sean nesesarios para la compafia, habran cambios en las
rutinas y las politicas. La compafia cambiara de como sea nessesario para llegar a
lo que esta requerido.

3. Estoy de accuerdo de NOTIFICAR a mi Consultor de CMG /nmediatamente si
los datos personales cambian como numero de teléfono, direccion, o contactos de
emergencia, etc.

4. Me hago responsable de la informacion que me han dado y voy a regresar este
manual a mi consultor de CMG, cuando me separe de esta compafiia,

Fecha:

Firma de Empleado:

Nombre de Empleado:

Seguro Social #:

Orientacion hecha por:
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