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Rexius Forest By-Products, Inc

I have read and understood the Human Resource Policy Manual including the
Employee Handbook of Rexius Forest By-Products, Inc.

My signature represents my agreement to comply with the terms of this
manual, including the various specific areas of the manual requiring my
signature, which are hereby incorporated by reference.

He leido y entendido el Manual de Politica de Recursos Humanos, incluyendo el Manual
del Empleado de Rexius Forest By-Products, Inc.

Mi firma representa mi acuerdo de cumplir con los términos de este manual, incluidas
las diversas areas especificas del manual que requieren mi firma, que se incorporan por
referencia.

Employee Name Employee Signature Department Date
Nombre del empleado Firma del empleado Departamento Fecha
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jBienvenido A Rexius!

Disfrutamos conocer a todos nuestros nuevos empleados en persona,
pero dado que esa oportunidad aun no ha sucedido, queriamos darle
la bienvenida por carta.

Somos una empresa “orientada a la familia”. Esperamos que usted y
su familia formen parte de la familia “Rexius”. Nos esforzamos por
hacer de Rexius un excelente lugar de trabajo.

Durante esta sesion de Orientacion, revisara el Manual del
Empleado. Encontrara mucha informacion importante sobre las
politicas, programas y beneficios de la compania que ofrecemos.

Se envia un boletin de la compania con su cheque de némina el 5 de
cada mes. Es muy importante compartirlo con su familia para
obtener informacion actualizada sobre el seguro de salud; también lo
mantiene informado sobre los proximos eventos de la compania y
cubre otros articulos de interés.

Lo alentamos a hacer preguntas; consulte primero con su supervisor,
si no pueden responder por usted, no dude en llamar a la oficina
corporativa en cualquier momento.

jConsidérate oficialmente bienvenido a Rexius! Esperamos contar
con su presencia en persona.

Sincerely,

Rusty Rexius
Co-President

Arlen Rexius
Co-President

Rexius ® 1275 Bailey Hill Road, Eugene, OR 97402 ® www.rexius.com @ Phone ~ (541) 342 — 1835


http://www.rexius.com/
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PARA: Empleados por hora

Adjunte su copia del Manual de politicas de recursos humanos de Rexius
Forest By-Products, Inc. Hemos reunido el manual en un intento de brindarle
informacion bajo una cubierta que ayudara a aclarar las politicas y los
procedimientos relacionados con el empleo, la seguridad, los beneficios, etc. Su
manual incluye las siguientes secciones:

1. Manual del Empleado (Declaracion de propésito, informacion de empleo y seguridad,
programas de beneficios, etc.)

2. Materiales de Orientacion para Empleados (Organigrama, formulario de
autorizacion de deduccion de némina, formulario W-4, FMLA, politicas de acoso).

3. Materiales Relacionados con la Seguridad (Politicas de seguridad, regreso al
trabajo, requisitos de capacitacion, listas de deberes y responsabilidades, politica de alcohol y

sustancias controladas, etc).
4. Materiales de Beneficios (descripciones de varios programas de seguros, informacion
sobre el Plan de Retiro, COBRA, etc.).

Le pedimos que se tome un tiempo para leer estos materiales y firmar y
devolver el formulario de Reconocimiento en la parte frontal del manual a su
Gerente o Supervisor lo antes posible.

Si no ha recibido uno, programaremos una sesion de orientacion para usted.
Se hara en un esfuerzo por familiarizarlo con los procedimientos de la
Compafiia, brindarle informacion sobre capacitacion y seguridad e inscribirlo
en varios programas de beneficios. Habra varios articulos en todo el manual
para que nos firme y nos devuelva. Esperamos lograr esto durante el proceso
de Orientacion.

Gracias por tomarse el tiempo de revisar esta importante informacion.
Esperamos que le informe mejor sobre las diversas politicas y programas que
la Compafiia tiene para ofrecer. Guarde este manual donde pueda consultarlo,
ya que proporcionaremos actualizaciones a medida que las circunstancias lo
justifiquen.
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Manual de politicas de Recursos Humanos

Tabla de Contenido (Empleados por Hora)

1. Manual del Empleado
(Declaracion de proposito, informacion de empleo y seguridad, programas
de beneficios, etc.).

2. Material de Orientacion para Empleados
(Organigrama, deduccion de nomina, formulario de autorizacidn,
formulario W-4, FMLA, politicas de acoso, etc.).

3. Materiales Relacionados con la Seguridad
(Politicas de Regreso al Trabajo de Seguridad, Requisitos de Capacitacién, Lista
de Deberes y Responsabilidades, Politica de Alcohol y Sustancias Controladas,
JSA, etc.)

4. Materiales de Beneficios
(Descripciones sobre diversos programas de seguros, informacién sobre el
Plan de Retiro, COBRA, etc.)

Si bien algunos de nuestros formularios son bilingiies, muchos se
almacenan solo en inglés.

Para los formularios que almacenamos en inglés, haremos que firme la
version en inglés del formulario. En la mayoria de los casos, tenemos
una traduccion al espaiol del formulario disponible para ayudar en
este proceso. Si necesita ayuda, mas informacion, tiene preguntas o
inquietudes, informenos para que podamos ayudarlo.

No le pedimos que firme o acepte cosas que no comprende.
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Declaracion de Proposito

Buscamos ser una empresa estable, rentable y progresiva basada en la integridad
personal y corporativa, luchando por la completa satisfaccion del cliente, a la vez que
beneficiamos a los empleados, accionistas y la comunidad de la que dependemos.

Integridad

Fiabilidad

Calidad

1.1
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Introduccion

iBienvenido a Rexius! El propdsito de este manual es proporcionarle una orientacidon adecuada
para que pueda tomar decisiones informadas con respecto a los beneficios y estar al tanto de varias
politicas y programas que tenemos, que esperamos ayuden a hacer de Rexius un excelente lugar de
trabajo.

ES MUY IMANT QUE USTED LEE ESTE MATERIAL. Estar informado sobre la Compaiiia le
beneficiara tanto a usted como a la Compaiiia. Le recomendamos que haga preguntas a cualquier
personal de administracion si no esta seguro acerca de cualquier parte del manual. Este manual no
debe considerarse un contrato de trabajo ni nada en él debe interpretarse como una garantia de
cualquier duracidon del empleo. La Compaiiia se reserva el derecho de cambiar cualquier politica en
cualquier momento cuando, en opinién de la gerencia, las circunstancias dicten un cambio.
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Historia v Filosofia de la empresa

Rexius, conocido originalmente como Rexius Fuel Service y mas tarde como Rexius Forest By-Products, Inc.
fue fundada en Eugene en 1945 por Solomon y Lillian Rexius, los padres de June Rexius Sutton, Raymond y Marvin
Rexius. Antes de fundar Rexius Fuel Service, estuvo involucrado en el negocio de productos de madera que se
remonta a afios de pre-depresion, trabajando fuera del drea de Wendling-Marcola entregando 4' madera de losa
en Eugene-Springfield. Desde entonces la compafia ha cambiado su formay tamafio, ha experimentado una mejora
espectacular en los equipos y enormes aumentos en las lineas de ventas y productos, pero sigue siendo un negocio
familiar y operado.

En 1959, Sol Rexius contratd a un par de parejas, sus hijos, Raymond y Marvin, y su hija June como pareja
limitada. Ray trajo consigo un negocio de madera que poseia y operaba. En 1967, Sol Rexius fallecié después de una
batalla de un afio contra el cdncer. Luego, Marv se convirtié en presidente de la empresa y varios de los nietos de
Sol & Lil se unieron a la empresa, dos de los cuales (Alan y Arlen) se convirtieron en socios generales en 1979. La
compania decidiéd cambiar a la forma corporativa en 1986, cambiando su nombre en ese momento. tiempo para
Rexius Forest By-Products, Inc. La Compafiia es administrada por su Junta Directiva y Oficiales Corporativos. La
compaiiia ahora emplea a mds de 200 personas.

En 1994, Rexius se ramificd en el negocio de fabricacién con sus innovadores Express Blower Trucks.
Durante ocho afios la compafiia vendié y construyé una fuerte marca nacional con el equipo que inventaron en
1950. La aplicacién de sopladores se ha convertido en un fendémeno nacional y ha revolucionado la industria del
paisaje. En 2002 Rexius vendid la divisidn a una empresa en Ohio y mantiene una fuerte relacién con Rexius en sus
esfuerzos promocionales. Ray y Marv contintdan operando el negocio, con June como socio limitado.

En 2001, la Compaiiia afiadié servicios de construccién, mantenimiento y riego de paisajes para completar
su perfil de paisajismo de servicio completo mediante la adquisicidn de los servicios de paisaje de Grant.

En 2003, el hijo de Marv, Rusty, y el hijo de Ray, Arlen, fueron nombrados copresidentes, mientras que
Marv se quedé como presidente. Marv fallecié en 2009 y Alan se convirtié en Presidente.

La Compafiia cree que la unidad familiar es una parte importante de la vida exitosa y puede ser una
influencia positiva hacia el objetivo de mantener empleados felices y productivos. Por lo tanto, nuestros eventos
ocasionales en toda la empresa han incluido un picnic en el verano y una fiesta de Navidad, ambos orientados a
incluir a toda la familia. También hemos proporcionado una cena de "Estado de la Compaiiia" para mantener a los
empleados informados del estado y la direccidn de la Compafia. Le animamos a asistir a todos estos eventos.

Los principales objetivos de los propietarios de la Compafiia, como se indica en la Declaracién de Propdsito
de la empresa, son los siguientes:

» Proporcionar a nuestros clientes productos de calidad a un precio justo.

» Proporcionar a nuestros clientes un servicio eficiente, oportuno y cortés para que sepan que apreciamos
su negocio.

» Proporcionar a nuestros empleados un lugar de trabajo seguro y gratificante, un lugar del que puedan
enorgullecerse.

» Desarrollar una reputacidn de honestidad, integridad y trabajo duro en la comunidad.

» Continuar como un negocio rentable que puede crecer para hacer frente a los desafios del futuro, y para
satisfacer las necesidades de sus clientes, empleados y propietarios.

Estos objetivos reflejan el deseo de los propietarios de que los negocios de la Compafiia se lleven a cabo de manera

consistente con los principios biblicos.
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Productos

Rexius esta en su octava década de transporte, procesamiento y entrega de subproductos forestales y
materiales organicos hacia y desde molinos de la zona. La empresa ha crecido a mas de 200 empleados, y
no sélo implica la fabricacion y entrega de productos organicos, sino también productos y servicios
completos de paisaje y riego a traves de su division de Servicios de Paisaje de Grant, adquirida en 2001.

Reconocido a nivel nacional por la calidad de su producto, asi como por sus innovaciones en la
industria, Rexius pone sus productos a disposicion de una variedad de maneras para garantizar un servicio
al cliente rapido y eficiente. El uso de su propia flota de camiones, la entrega a granel de sus productos es
un pilar del negocio, con nuevas innovaciones y oportunidades desarrolladas a lo largo de los afios para
ampliar el servicio al cliente. Rexius ahora opera o suministra instalaciones de transporte o entrega de
servicio completo en Eugene, Coburg y Lake Oswego, Oregon. Y utilizando camiones Express Blower
patentados, Rexius también ofrece la aplicacion de soplador de muchos de sus productos, ahorrando a la
gente tiempo y mano de obra valiosos. Ademas, su planta de embolsado permite a Rexius distribuir
productos embolsados a numerosos centros comerciales y de jardin y distribuidores mayoristas en toda la
region.

La amplia base de clientes de la compaiiia abarca desde propietarios individuales hasta viveros,
paisajistas, supermercados, puntos de venta de suministros de edificios, distribuidores de productos para
mascotas, fabricas de pulpa, plantas industriales y eléctricas. Algunos de sus productos, la mayoria de los
cuales son producidos y/o embolsados en la planta de produccion y almacenamiento de Coburg de la
Compaiiia, son los siguientes:
+» Pajotes decorativos para el paisaje, que incluyen Bark-o-mulch y corteza de hemlock sin astillas.
% Mezclas de plantacién, (mezclas "personalizadas" y "stock") mixespara el mercado minorista y los

cultivadores comerciales.
+» Enmiendas al suelo y fertilizantes organicos.
+* Compost de jardin hecho de recortes de patio reciclados.
% Aserrin, virutas y combustible acumulado.

¢+ Productos de corteza especiales, incluyendo nuggets de corteza secas y/o tratadas térmicamente

para una variedad de usos.

e

AS

Pelotillas

X/
X4
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Arena, grava y marga.

>
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*

Varios otros suministros de patio y jardin para el paisaje

)
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Servicios

CAMIONES
Rexius tiene arreglos con varios molinos en todo el noroeste para suministrarnos nuestras necesidades de
materiaprima. También hemos transportado materiales entre molinos para su propio uso.

Ofrecemos un servicio de transporte de camiones de base plana para el transporte de una variedad de
productos basicos, incluyendo nuestros propios productos embolsados. Para garantizar la entrega eficiente de
estos materiales, Rexius mantiene una gran y moderna flota de tractores y remolques, equipada con una
variedad de sistemas de descarga. Mantenemos nuestra propia flota de vehiculos y equipos.

RECICLAJE

Ademads de manipular, procesar, almacenar, empaquetar y transportar subproductos forestales y otros
materiales organicos como su principal linea de negocio, Rexius ha estado interesado en procesar residuos
de patios durante muchos anos. Hemos estado activos en el Comité de La Fuerza de Tarea de Residuos
del Condado de Lane desde su creacién en 1991 y también hemos participado en el Grupo Asesor de
Ciudadanos de Recursos de Energia. Los representantes de la compaiiia también han estado activos en un
grupo de trabajo DEQ de Oregdn que redacta las reglas para compostadores comerciales en Oregon.

Hemos operado nuestros propios sitios de recoleccidon/procesamiento, ademas de proporcionar servicios
de molienda de residuos de patio desde 1993. Uno de nuestros objetivos para el programa de reciclaje es
desviar volumenes adicionales del vertedero al programa de reciclaje.

Rexius se compromete a asociarse y mejorar la comunidad proporcionando opciones y soluciones
ambientalmente sostenibles.

WESTERN MOBILE STORAGE ( anteriormente Western Storage Trailers)

Rexius posee y opera Western Mobile Storage; una division de propiedad absoluta de Rexius Forest By-
Products, Inc. Western Mobile Storage ofrece una serie de camionetas de almacenamiento en seco y
contenedores que estan disponibles para alquilar para satisfacer la mayoria de las necesidades de
almacenamiento. Las camionetas y contenedores varian en tamafo de 20 a 45 pies de largo.

EXPRESS BLOWERS (Sopladores Expresos)

El camidn Rexius Express Blower nos permite distribuir grandes cantidades de material organico en poco
tiempo. Podemos esparcir la corteza, la mezcla de siembra, el compost, las virutas del patio de juegos,
las mezclas de tierra o cualquier otra cantidad de materiales organicos para el paisajismo, la
restauracién del césped, el control de la erosién y mucho mds. Mediante el uso de un Sistema de
inyeccién suplementario patentado, también podemos inyectar semillas y otras mejoras granulares del
suelo en nuestras mezclas de suelo, compost y mantillos. Ciertos productos también pueden mejorar el
color con este sistema.

En 1995, Rexius comenzd a vender estos camiones a clientes en todo el pais y mas alla. El personal de
Rexius en nuestra tienda de camiones desarrollé la tecnologia para este sistema patentado. En 1999,
Rexius construyd su camién nimero 100 Express Blower. En 2002, Rexius vendié esta divisién a otra
Compaiiia, pero retuvo parte de la propiedad de la nueva entidad con la que Rexius continua
trabajando.
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Servicios: continué

DIVISION DE SERVICIO DE PAISAJE

En 2001, la Compaiiia afadié el servicio de construccién, mantenimiento y riego de paisajes para
completar su perfil de paisajismo de servicio completo mediante la adquisicion de Grant's Landscape
Services. Este brazo paisajistico de la Company tiene una amplia experiencia en la construccion de paisajes
comerciales, campo de golf y construccion decampos deportivos, todas las fases de riego, construccion y
mantenimiento del paisaje residencial, y control de la erosién. El equipo gestor combina una vasta
experiencia y conocimiento en paisajismo con los conocimientos y recursos materiales preexistentes
del Rexius C combines ompany. Hacer que nuestra Division de Servicio De Paisajesea capaz de manejar los
proyectos mas grandes con gran éxito. La Divisidn de Paisaje comanda mas de un tercio de toda la fuerza
laboral de Rexius.

CONTROL DE LA EROSION

En los ultimos afios, la necesidad de procesos organicos de control de la erosién ha aumentado, lo que le
ha dado a Rexius muchas nuevas oportunidades en el control de la erosién y los sedimentos. A partir de
esa necesidad, Rexius se ha propuesto seguir una misidén en su esfuerzo por capturar este mercado. Se
lee de la siguiente manera:

"Promover prdcticas sostenibles de control del paisaje y la erosion mediante la utilizacion de
productos orgdnicos reciclados como elemento bdsico para nuestros productos, principios y servicios con
el fin de crear suelos saludables y proteger nuestras vias fluviales"

Nuestra filosofia y objetivos corporativos giran en torno al procesamiento anual de materiales
renovables y reciclados en productos valiosos y efectivos que protegen y mejoran la calidad de nuestro
medio ambiente. Estos materiales se procesan para obtener el mejor rendimiento, materiales
ambientalmente sostenibles y rentables disponibles para el paisaje y el control de la erosién.

Rexius estd comprometida con la filosofia y la practica de la buena "administracién del suelo" y sus
beneficios a largo plazo.

CAS
A partir del 1 de enero de 2005, Conveyor Application Systems, LLC (CAS) de Eugene, Oregdn, se
convirtié en una subsidiaria de Rexius.

CAS incluye una variedad de equipos con su enfoque principal en el movimiento y la colocaciéon de
arena, tierra y materiales agregados dentro de una distancia de eslinga de menos de 85 pies. Mediante
el uso de transportadores de refuerzo de alta velocidad y sistemas hidraulicos y sistemas de control
remoto de Ultima generacidn, el material puede aplicarse con precisidn en el lugar utilizando sistemas
montados en camiones o unidades portatiles que reciben materiales transferidos.

Ademas de la aplicacion de agregados y suelo, los sistemas CAS pueden ayudar en todas las fases de la
construccidn que necesitan trabajo de base y trabajo de concreto con una sobrecarga mas baja y una
mayor eficiencia con menos equipo.

Todos los equipos CAS cuentan con operacién de control remoto por radio, capacidades de recarga y
transferencia de carga, y una caracteristica Unica de "aplicar en movimiento". Usando el sistema de
alimentacion Wide-Trac, se pueden alimentar y aplicar mas materiales con facilidad y rapidez.

En 2010, CAS asumio de Express Blowers, Inc (EBI) la funcidon de comprar, restaurar y vender Blower Trucks
usados y luego, en coordinacién con EBI, reanudd la produccion de nuevos Blower Trucks en
2015.
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Reconocimiento de Empleados/Resolucion de Problemas:
Politica de Puerta Abiertas

A. La Compaiiia reconoce a cada individuo como una parte esencial de la organizacién. Se espera
gue cada empleado esté en el trabajo siempre que sea fisicamente capaz, llegar a tiempo, evitar
el absentismo y otras practicas que restrinjan la produccidon o aumentar los costos, y realizar el
trabajo de un dia completo. La Compaiiia hard todo lo posible para operar constantemente para
proporcionar buenas condiciones de trabajo a tasas de pago comparables a las de la industria.

B. Sicree en algiin momento que no ha recibido el beneficio de las politicas de la Compaiiia
establecidas en esta declaracion, o si siente que ha sido tratado de manera inadecuada, se le
recomienda que llame la atencidén de un Funcionario de la Compaiiia en de acuerdo con el
procedimiento enumerado aqui:

1. El primer paso es visitar a su supervisor
» Como excepcion a este procedimiento, si tiene alguna inquietud o informe sobre
el acoso, puede dirigirse a cualquier funcionario o gerente de la Compafiia que
elija en cualquier momento.

2. Sieso resulta insatisfactorio, vaya al gerente en su area especifica

3. Siaun no recibe satisfaccion, la puerta de cualquiera de los funcionarios de la Compaiiia
siempre esta abierta para usted. Simplemente haga una cita para ver uno de ellos y su
caso sera revisado. Consulte la seccién sobre la Politica de Disciplina Progresiva mas
adelante en este manual para mas acciones que pueden aplicarse, dependiendo de las
circunstancias.

No garantizamos que siempre estaremos de acuerdo con usted, pero estamos dispuestos a escuchar su
lado a cualquier problema.

4. La Compaiiia también tiene un Programa de Asistencia al Empleado (E.A.P.) al que puede
referirlo, que puede ser de ayuda para cualquier empleado que necesite asistencia para
resolver sus dificultades. Para obtener mas detalles, consulte la politica de la Compaiiia
con respecto al alcohol y las drogas en los materiales relacionados con la seguridad
contenidos en el Manual de Politica de Recursos Humanos.
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Deberes de los empleados, conducta y evaluacion del rendimiento

A. Deberes de los empleados

Normalmente recibira una lista de "deberes y responsabilidades esperados", una descripcidn del trabajo o un "JSA"
(analisis de seguridad laboral) en la nueva orientacion del empleado. El propdsito de esto es proporcionarle una
instruccién clara de lo que se espera en el trabajo. Se le pedira que revise los materiales de seguridad de los
subproductos forestales de Rexius disponibles en este manual y del Coordinador de Cumplimiento de Seguridad.
Este manual contiene directrices, politicas y procedimientos importantes para ayudarle a realizar sus funciones de
la forma mas segura posible.

B. Conducta de los empleados

La Compaiiia puede seguir un procedimiento de disciplina progresiva para asegurar un método justo de monitoreo
de la conducta de los empleados. El sistema de disciplina progresiva, cuando la Compaiiia decide seguirlo, estd
destinado a dar aviso previo a los empleados, siempre que sea practico, de problemas con su conducta o
desempeio. Normalmente, la disciplina progresiva implica asesoramiento verbal, y una o mds advertencias o
suspensiones por escrito antes de que un empleado sea despedido. Sin embargo, pueden producirse excepciones
o desviaciones del procedimiento normal siempre que la empresa determine que las circunstancias en cualquier
caso garantizan que uno o mads pasos en el proceso se omiten hasta la descarga, incluidas. El empleo en la Compaiiia
es de mutuo consentimiento o "a voluntad". Es decir, asi como un empleado puede renunciar en cualquier
momento por cualquier motivo para que la Compaiiia pueda terminar adecuadamente el empleo en cualquier
momento con o Sin causa y con o sin previo aviso.

Las normas que esbozan la conducta aceptable de los empleados son necesarias para el funcionamiento ordenado
de cualquier negocio y para el beneficio y la proteccidn de los derechos y la seguridad de todos los empleados. A
continuacién se identifican ejemplos de conductas inadmisibles que pueden conducir a medidas disciplinarias para
promover la comprensién de lo que se considera conducta inaceptable y para fomentar una accién consistente por
parte de la empresa en caso de violaciones. Sin embargo, no hemos intentado proporcionar una lista de todos los
incluidos de los tipos de conducta que pueden resultar en medidas disciplinarias hasta e incluyendo la aprobacién
de la gestidn. Por lo tanto, la siguiente lista contiene ejemplos Unicamente de conductas que pueden conducir a la
aplicacion de medidas disciplinarias, incluida la terminacion:

1. Ausencia injustificada

2. Ausencia excesiva

3. Abandono de empleo o falta de retorno de cualquier licencia de ausencia de manera oportuna

4. Tardanza

5. Robo o intento de robo

6. Uso o posesidon de drogas ilegales o alcohol mientras trabaja o cualquier otra violacién de nuestra
politica sobre alcohol y drogas

7. Incumplimiento de las normas de seguridad

8. Descuido o negligencia al realizar tareas

9. Acoso de otros empleados o clientes

10. Altercados o acciones amenazantes de cualquier tipo

11. Insubordinacidn

12. Dafios deliberados o imprudentes a la propiedad de la empresa o a la propiedad de un empleado o cliente

13. Uso no autorizado de la propiedad de la empresa

14. Calidad de trabajo insatisfactoria

15. Rudeness a los empleados/clientes

16. Declaraciones falsas o tergiversacidon a cualquier gerente de la empresa o en cualquier documento
proporcionado a la empresa

17. Divulgar informacién confidencial
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Deberes de los empleados, conducta y evaluacion del rendimiento -continuar

Otros puntos de nota relativos a la conducta son los siguientes:

Por motivos de salud y seguridad, la filosofia de la Compaiiia desalienta el tabaquismo. Estd prohibido
fumar en todas las ubicaciones de la propiedad de la Compafiia, o en cualquier sitio de trabajo de cliente
o proveedor, excepto en areas designadas.

Las lineas telefdnicas y los teléfonos celulares de la Compafiia estan destinados exclusivamente a los
negocios y no deben utilizarse para llamadas telefénicas personales. Las llamadas necesarias deben
realizarse durante los periodos de descanso o el descanso para el almuerzo, siempre que sea posible.
Usted debe hacer solamente las llamadas que son absolutamente necesarias y para mantener estas
llamadas tan cortas como sea posible. No se cargaran llamadas personales de larga distancia a la empresa.

Gran parte de la informacidn que vera, leerd y escuchara mientras trabaja en esta empresa es altamente
confidencial. Esto incluye informacidn sobre nuestros esfuerzos de marketing y ventas, ofertas en las que
estamos trabajando, trabajos que estamos negociando, proyectos en curso y proyectos que hemos
completado, nombres de nuestros clientes, toda la informacién del cliente, etc. Los asuntos de la empresa
deben ser discutidos con nadie fuera de la organizacién, excepto cuando sea necesario en el curso normal
del negocio.

Ninguna de las normas de conducta o reglas de trabajo anteriores tiene por objeto, ni tendra el efecto,
interferir o inhibir a ningin empleado en el ejercicio de ningln derecho garantizado o protegido por la

ley.

C. Evaluaciones de desempeiio

La empresa tiene una politica para una revision anual del desempeiio de los empleados, cuando sea
practico, para aquellos empleados empleados mas de doce meses consecutivos. Pueden abordarse las
facetas del desempefio laboral, incluidas diversas habilidades técnicas e interpersonales y el cumplimiento
de las politicas y procedimientos de la empresa. Los propdsitos principales de las evaluaciones son
proporcionar retroalimentacién a los empleados, mejorar la comunicacién y fomentar el maximo
rendimiento. Puede haber casos, a discrecidn de un gerente de departamento en particular, en los que
se puedan llevar a cabo revisiones provisionales de rendimiento.
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Seguridad y Health Preocupaciones

Rexius Forest By-Products, Inc. esta preocupado por usted. Estamos muy interesados en el bienestar y la
seguridad de cada empleado. Queremos que sepa que tenemos la intencién de hacer todo lo que requiere
la ley -y mas- para garantizar su seguridad en el lugar de trabajo. Si alguna vez tiene alguna inquietud con
respecto a cualquier peligro potencial, queremos que no dude en ponerse en contacto con cualquier
miembro del Comité de Seguridad o la direccién.

A. Los supervisores y gerentes son la"primera linea de defensa"en nuestro programa deseguridad. Cada
uno de ellos debe ser plenamente consciente de las politicas y practicas actuales relacionadas con la
seguridad. Como el personal responsable de su seguridad en el trabajo, usted puede esperar que
hagan cumplir todas las reglas de la Compaiiia, insistir en ropa y equipo de protecciéon adecuados,
ofrecer capacitacién importante, revisar el equipo de primeros auxilios regularmente, ver que los
empleados lesionados reciban la atencion adecuada, e investigar e informar todos los accidentes,
incluyendo daios al equipo.

B. Suinterés activo y cooperacion son vitales para el éxito de nuestro programa de seguridad. De hecho,
su promesa de "trabajar con seguridad" es esencial. Debe observar todas las reglas de seguridad y
seguir todos los procedimientos apropiados, informar todas las lesiones, condiciones o practicas
inseguras a su supervisor de inmediato, y nunca intentar hacer un trabajo que no comprende.

C. La Compaiiia tiene un Comité de Seguridad que consiste en una seccién transversal de empleados que
abordan diversos problemas e inquietudes de seguridad. El Comité ayuda a establecer politicas y
procedimientos de seguridad y trabaja para obtener resultados mediante la aplicacién de sus
recomendaciones aprobadas por la direccion. El Comité se reline al menos mensualmente, y acogen
con beneplacito todas las sugerencias e inquietudes de los empleados.

D. Hay muchas politicas y procedimientos especificos que se espera que aprenda dependiendo de la
naturaleza de su trabajo. Por ejemplo, se espera que todos nuestros conductores de camiones sigan
todas las regulaciones establecidas por el Estado y el Departamento de Transporte, y hay varios
procedimientos relacionados con el equipo que deben seguir.

E. La Compania ha implementado un programa de incentivos de seguridad para ayudar a mantener la
seguridad como prioridad en la rutina de trabajo de cada empleado. La direccidon comunica los detalles
de este programa a través de varios medios, pero siempre se puede pedir a cualquier miembro del
Comité de Seguridad que explique el estado del programa en cualquier momento.

F. La politica de la Compafiia con respecto al uso y abuso de sustancias incluye el cumplimiento de la ley
del estado de Oregdn: "El uso de sustancias controladas en el trabajo esta estrictamente prohibido.
Cualquier persona cuya capacidad de trabajo se vea afectada por el alcohol, las drogas o los
medicamentos no podra estar en el trabajo mientras esté en esa condicién". Como empleador,
estamos obligados a cumplir con estas reglas, y solicitamos su cooperacién en cumplimiento con otra
disposicidn de la ley de Oregén: "Cada empleado debe notificar a su empleador de cualquier violacidn
de dichas reglas cuando se trata del conocimiento del empleado".
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Seguridad y Health Preocupaciones ~ continued

G. Parallevar a cabo la politica de la Compafiia y estas leyes, la Compafiia puede someter a los empleados

y sus posesiones a inspeccién en la propiedad de la Compaiiia. También los solicitantes finalistas
deberdn realizar un examen para detectar drogas o sustancias controladas para determinar la
idoneidad para el empleo. Ademas, durante el curso del empleo, cualquier empleado puede ser
sometido a una prueba aleatoria para estas sustancias. Cualquier empleado cuya prueba de drogas
sea "positiva" (que indica el uso aparente de drogas en cualquier momento) esta sujeto a laterminacion inmediata
del empleo. (Consulte también nuestra Politica de Seguridad sobre Alcohol y Drogas, seccién este manual 3.9).

Recordar... la seguridad en el lugar de trabajo es absolutamente vital. Debido a que damos tanta
importancia a la seguridad, el incumplimiento de las practicas y procedimientos seguros adecuados
resultara en medidas disciplinarias o terminaciéon a discrecién de la Compafia. Podemos imponer
cualquier forma de disciplina que consideremos apropiada a la luz de la conducta del empleado, el
registro pasado, la duracidn del servicio y las circunstancias circundantes.

La Compafiia cuenta con amplias politicas y procedimientos relacionados con la seguridad en un
intento de proporcionar un lugar de trabajo seguro para todos los empleados. La informacién de
seguridad(véase tambiénla pestafia 3 de este manual), esta disponible en el Coordinador de Cumplimiento
deSeguridad y contiene detalles importantes sobre los asuntos que se enumeran a continuacion.
Como parte de su formacion y orientacion laboral, se le pedird que lea estos materiales y firme un
formulario de reconocimiento que demuestre que ha leido la informacién.

Los materiales relacionados con la seguridad que distribuimos incluyen politicas detalladas con respecto

a:

Analisis de seguridad laboral *

Politica de Seguridad de los subproductos forestales de Rexius *(incluye lista de verificacién de orientacién
de seguridad, lista de verificacién de requisitos deformacisn))

Programa de Comunicacién de Peligros *

Programa de Bloqueo/Etiqueta (se requiere asistencia a la formacién))

Politica de alcohol y sustancias controladas *

Informe de disciplina progresiva

Politica de retorno al trabajo *

oo OO

Otros materiales informativos incluyen:

= Pautas de elevacion y estiramiento

= Equipos respiratorios de proteccion

= Pautas de conduccidn segura

= QOperaciones de carretillas elevadoras

=  Comité de seguridad

= Planes de Accion de Emergencia/Prevencién de Incendios

* Indica el formulario de acuse de recibo del empleado que debe firmar el empleado antes de

inicio del trabajo.
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Accidentes Industriales y Regreso al Trabajo

A. La Ley de Compensacion de Trabajadores de Oregdn permite a cada empleador elegir el método
de pago de los beneficios que considere que mejor satisfaga sus necesidades y las necesidades de
sus empleados. Después de un cuidadoso estudio, hemos elegido una de las grandes y
experimentadas compafiias de seguros de compensacion de trabajadores para administrar el
programa de nuestros empleados.

B. Laley, nola compaiiia de seguros o el empleador, especifica qué beneficios se pagaran si se lesiona
mientras trabaja. Nuestra politica paga TODOS los gastos médicos y hospitalarios requeridos, y
proporciona ingresos semanales, si no puede regresar al trabajo. Los primeros tres dias de
incapacidad no se pagan a menos que esté fuera del trabajo mas de catorce dias consecutivos. El
costo de estos beneficios es pagado principalmente por la Compaiiia

C. Esperamos que la compafiia de seguros le envie su cheque justo a su vencimiento. Pero debe
informar cualquier lesién de un accidente a su supervisor el mismo dia que ocurre el accidente,
sinimportar cuan leve pueda parecer la lesion en ese momento. Siacude al médico como resultado
de una lesion en el trabajo, USTED debe completar un formulario de informe de accidente "801",
gue estd disponible en la oficina. Cualquier retraso en completar este formulario retrasara el pago
de facturas médicas y beneficios para usted. Esto es para su proteccidn, y es la ley estatal.

D. Tan buenos como son los beneficios de compensaciéon para trabajadores, no reemplazaran todos
sus salarios perdidos después de una lesion grave. Por lo tanto, la SEGURIDAD es una importante
politica de la Compaiiia. Queremos que su area de trabajo sea lo mas segura posible, por lo que
insistimos en que cada empleado siga nuestras normas de seguridad y agradecemos sus
sugerencias para alcanzar nuestro objetivo. La ley de Oregdn exige que todos en Rexius cumplan
con todas las reglas de salud y seguridad y denuncien cualquier violacién para cumplir con todas
las reglas de salud y seguridad y denuncien cualquier violacién a la gerencia.

E. La politica de la Compaiiia es devolver a los empleados al trabajo lo antes posible después de un
accidente de lesion. Debe presentarse a trabajar, con una autorizacién médica, a mas tardar el
primer dia habil posterior a la fecha de vigencia de la autorizacidn médica. Para obtener mas
detalles sobre la politica y los procedimientos de regreso al trabajo, consulte la pestafia 3 del
manual de Recursos Humanos.
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Elegibilidad para el Empleo

La Ley de Reforma y Control de la Inmigracion de 1986 (IRCA) exige que los empleadores verifiquen
que todos los empleados recién contratados son legalmente elegibles para trabajar en los Estados Unidos.
La elegibilidad de empleo se define como un ciudadano estadounidense o un extranjero autorizado para
trabajar en Estados Unidos. EI gobierno federal proporciona el formulario 1-9 0 mas adecuadamente el
formulario de verificacion de elegibilidad de empleo para ese proposito.

Cada empleado contratado después del 6 de noviembre de 1986 debe completar un formulario 1-9 en el
momento de la contratacion.

Los empleados deben completar la Seccion 1 del formulario al comienzo real del empleo. EI formulario
estara disponible para usted como parte del proceso de Orientacion.

El empleador debe completar la Seccion 2 dentro de los tres dias de comenzar a trabajar.

Se le solicitard que proporcione documentos que verifiquen su elegibilidad para trabajar en los Estados
Unidos. Esta documentacién debe proporcionarse dentro de los tres dias posteriores al inicio del trabajo.
Sin la documentacion adecuada, no puede continuar trabajando.

El empleador es responsable de garantizar que los formularios se completen correctamente y de manera
oportuna.

Se mantendra una copia de cada formulario completado y la documentacion de elegibilidad de empleo
asociada para el empleado en el archivo de personal del empleado.

Con respecto a la elegibilidad para el empleo, los empleados y posibles empleados deben saber que la
Compaiiia puede verificar la informacién proporcionada (incluidos, entre otros, los nimeros de Seguro Social) Y
que los empleados pueden estar sujetos a terminacidn por proporcionar informacion falsa (incluyendo, pero
no limitado a nombres falsos o nimeros de seguro social)
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Empresa EEO & Politica de Empleo

A. Usted esta empleado en la compafiia a voluntad (consentimiento mutuo), y nada de lo contenido en
este manual estd destinado a proporcionar o garantizar un empleo durante un periodo especifico de
tiempo. Esta relacidon laboral a voluntad solo puede modificarse mediante un contrato escrito
firmado por el empleado y un representante autorizado.

B. REXIUS FOREST BY-PRODUCTS, Inc. reafirma su politica de Igualdad de Oportunidades de Empleo
(EEO). Creemos que seguir este principio de EEO es una buena practica comercial y nuestra politica
se basa en las leyes estatales y federales, incluidas las regulaciones gubernamentales aplicables. Esta
Compaiiia tiene la intencién de cumplir con estas leyes o regulaciones.

En consecuencia, esta empresa no discrimina por motivos de raza, color, origen nacional, sexo,
religion, edad, discapacidad mental o fisica (no relacionada con el desempefio laboral), el uso de
compensacion laboral, estado civil o estado de veterano (incluidos veteranos discapacitados o
veteranos discapacitados Veteranos de la era de Vietnam).

La contratacién de igualdad de oportunidades también se basa en las calificaciones y habilidades de
la persona para realizar el trabajo en particular. Estas decisiones de empleo y otras acciones del
personal, que incluyen, entre otras, compensacion, promocién, degradacion, disciplina, despido /
retiro, terminaciodn y capacitacion se basan en el principio de garantizar la Igualdad de
Oportunidades de Empleo y, cuando corresponda, en mantener una Accién Afirmativa.

Con el fin de mantener esta politica y continuar el cumplimiento bajo cualquier regulacién aplicable
o estatal, del condado o federal, Rexius debe ser considerado como un empleador de acciéon
afirmativa. La responsabilidad de esta politica se asigna a nuestro Coordinador de EEO, que puede
ser contactado a través de nuestra oficina principal. Nuestros diversos gerentes y supervisores son
responsables por el cumplimiento de esta politica de EEO y por seguir los requisitos de Accion
Afirmativa aplicables.

C. El acoso de cualquier tipo contra cualquier individuo o grupo de individuos estd estrictamente
prohibido. Si algin empleado tiene conocimiento de tal acoso, debe ser reportado inmediatamente
a cualquier supervisor, gerente o oficial de la Compaiiia. Puede encontrar mas detalles de la politica
de la Compaifiia contra el acoso en la pestaia 2 del manual de recursos humanos.

D. La Compainia, a través de su administracion, retiene todos los derechos de contratar, despedir,
promover, transferir, despedir, disciplinar y de otra manera dirigir a las fuerzas de trabajo en sus
operaciones para el beneficio general de la Compafiia, sus empleados y sus accionistas. La
antigliedad normalmente no tiene efecto en estas actividades.

E. Siunempleado termina el empleo, por cualquier razén, cualquier registro o propiedad producida u
obtenida (incluidos, entre otros, archivos, informes, documentos, informacion de clientes o
proveedores, memorandos, llaves, vehiculos, tarjetas de crédito, etc.) en relacion con el empleo de
la Compaiiia, sigue siendo propiedad de la Compaiiia.
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Politica de EEO y Empleo de la Empresa - continuacién

Pedimos a cualquier empleado que se separe de la Compaiiia por cualquier motivo, que provide la
Compaiiia con tanto aviso como practico y solicitamos que el empleado que se va programe una entrevista de
salida antes de salir (en conjunto con recibir el cheque de pago final, proporcionar informacion de salida a la
Compaiiia)

. Se espera que cada empleado evite trabajar para cualquier otra persona o empresa donde dicho
trabajo pueda representar un conflicto de intereses o donde el trabajo interfiera con el cronograma
de trabajo o las responsabilidades en esta Compaiiia. (Cualquier empleado que trabaje fuera de la
Compaiiia debe obtener el permiso de un Oficial de la Compaifiia).

. Pacto Restrictivo — Empleados de la Divisidn de Paisaje — En caso de terminacion por parte del
Empleador o terminacién voluntaria por parte del Empleado, se entenderd que el Empleado
entiende que el Empleado no se limitara a ninguna clausula no competitiva, excepto una en
particular — El Empleado no solicitara directa o indirectamente trabajo de tipo similar (paisajismo y
riego, y servicios realizados por el Empleador) en adelante, para cualquiera de los clientes actuales y
regulares del Empleador. Los clientes regulares deberan incluir a cualquier persona o negocio para
quien el trabajo haya sido realizado por Rexius dentro de un afio antes de la terminacién del empleo
por parte del Empleado. Dicha restriccidn estara en vigor durante dos afios después de la
terminacion del Empleado. En el caso de que el empleador esté obligado a buscar asistencia legal
para hacer cumplir esta restriccion, el Empleado serd responsable de todos los costos razonables y
honorarios de abogados incurridos en relacién con el mismo.

La Compaiia generalmente no proporciona indemnizacidn por despido a los empleados que
terminan el empleo, ya sea voluntaria o involuntariamente.

En el caso de que una entrevista de salida no sea factible, solicitamos un aviso por escrito del
empleado que se marcha para incluir una direccion de reenvio, por lo que tenemos la oportunidad
de contactarlos cuando sea necesario.
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Licencia de Ausencia

A. Todas las solicitudes de licencia de ausencia de un empleado deben ser por escrito y estar tan lejos
con antelacion como sea posible del tiempo en que se necesita la licencia.

B. Es la politica de la Compafiia, de conformidad con la Ley Federal de Licencia Familiar y Médica
(FMLA), y la Ley de Licencia Familiar del Estado de Oregdn (OFLA) permitir una licencia no pagada
de hasta 60 dias habiles (12 semanas), a empleados elegibles. El empleado, si es elegible y se le
concedié la licencia, sera restaurado a su trabajo original (o un puesto equivalente) al regresar al
trabajo.

C. Para ser elegible para una licencia bajo la FMLA un empleado debe tener:
1. Trabajé al menos 1250 horas y escisé en la ndmina continuamente durante los doce meses
inmediatamente anteriores al inicio de la licencia.
2. Para la elegibilidad para la licencia familiar estatal, el empleado debe haber sido empleado
para
al menos 25 horas a la semana durante al menos 180 dias.
3. Conozca uno de los siguientes eventos clasificatorios:

a) Nacimiento del hijo del empleado.

b) Colocacién de un nifio con el empleado para adopcién o cuidado de crianza.

) El empleado debe cuidar de un nifio, (incluyendo aquellos para quienes el empleado tiene
responsabilidad diaria) cdnyuge, o un padre que tiene una "condicién de salud grave",
segln lo definido por la Ley (generalmente cubre las condiciones que hacen que un empleado se
ausenta del trabajode manera recurrente o durante mas de unos dias para el tratamiento o la
recuperacion).).

d) El empleado no puede realizar las funciones de su propia posicion debido a su propia
"condicion de salud grave" (ver arriba).

El empleado calificado debe proporcionar a la Compafiia con al menos 30 dias de anticipacion de
la necesidad de cualquier licencia a menos que la necesidad sea para casos de emergencia médica
u otros eventos imprevistos. En esos casos, se debe dar aviso en la medida de lo posible.

Para la licencia familiar estatal, las circunstancias adicionales estan permitidas para la licencia:
e) Embarazo o una afeccién relacionada con el parto.
f) Cuidar a un nifio donde se requiere cuidado en el hogar.

D. En el caso de que un empleado solicite una licencia personal por razones distintas de las cubiertas por
la FMLA, el empleado debe haber cumplido con los criterios en C(l), (3) anteriores y también haber
recibido informes de trabajo favorables y la aprobacién de su supervisor.

E. Si el empleado no regresa al trabajo de cualquier licencia de ausencia cuando esta programado, la
Compaiiia no estd obligada a mantener el trabajo del empleado abierto para él o ellay el empleado
normalmente sera terminado como un "abandono voluntario".

=

El deber del jurado se considera licencia no remunerada.

G. El esquema anterior es sélo un breve resumen de las leyes y nuestra politica.
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Tiempo v Pago

Si va a estar ausente donde normalmente estd programado o se espera que esté en el trabajo,
debe llamar a su supervisor/gerente inmediatamente con el mayor aviso de antelacién posible.
Las ausencias injustificadas y/o la falta de notificacion pueden estar sujetas a los procedimientos
disciplinarios descritos en la seccién de conducta del empleado de este manual. Se espera que
cada empleado llene (y envie a su gerente o supervisor para suaprobacién)una hoja dehoras precisa
y completa al final de cada dia trabajado. Su dia de trabajo comienza cuando estd en el trabajo listo
para comenzar a trabajar y termina cuando haya completado el dia de trabajo programado. El tiempo
libre personal debe ser aprobado por adelantado por su supervisor y no debe ser incluido en su
hoja de tiempo a medida que el tiempo funcionaba. Sepermite un descanso para el almuerzo sin pagar
media hora y dos pausas pagadas de diez minutos (una cada cuatro horas trabajadas)(porcada ocho horas
trabajadas),pero no deben combinarse ni llevarse adelante(véase también 1,34 para més detalles).).

Hay dos dias de pago regulares, el 5y el 20 de cada mes, pero podrian variar segun el correo o las
limitaciones de tiempo para la transferencia electrénica de fondos. Si un dia de pago regular cae
en un fin de semana o un dia festivo, el pago se realizard en el ultimo dia habil anterior al dia de
pago programado o antes. Recibird un estado de cuenta completo el dia de pago, que muestra
todos los detalles de las ganancias y deducciones del aio hasta la fecha.

En caso de una EMERGENCIA, si otorgamos sorteos, pero no deberan exceder la estimacién del
dinero ganado por la Compafiia al momento del sorteo. Para necesidades menores, un retiro de
efectivo de diez délares por periodo de pago esta disponible en la oficina (no permitido después
de las horas normales o en los astilleros) y se deducira de su proximo cheque de pago. Se espera
gue cada empleado realice solo un numero razonable de retiros de efectivo.

NO se otorgaran solicitudes de sorteo basadas en hojas de tiempo entregadas después de la
fecha limite (un dia habil después del 15 o el 1ler dia del mes, dependiendo del periodo de pago).

Los cheques de pago estan normalmente disponibles después de las 2:00 pm del dia de pago.
Solo los empleados pueden recibir sus cheques o sorteos en efectivo a menos que se reciba la
autora PREVIA POR ESCRITOdel empleador para entregarlo a otra persona, incluido un cényuge.
Los formularios de autorizacion estan disponibles en la oficina, y en la pestafia 2 de este manual.

Para los empleados no exentos, su tarifa por hora mas la mitad se paga por todo el tiempo
aprobado trabajado en mas de 40 horas por semana. En todos los calculos semanales de horas
extras, el domingo se utiliza como el primer dia de la semana laboral. Por lo general, los
empleados no estan obligados a trabajar horas extras y no deben esperar trabajar mas de 40
horas a la semana. Las horas extras no son validas a menos que esté expresamente autorizada
por un supervisor o gerente de la Compaifiia.

Por supuesto, a los empleados exentos no se les paga horas extras. Ademas, las leyes estatales y
federales establecen una exencién del pago de horas extras para ciertos conductores de
camiones. Ademas, basamos el salario en medidas distintas a las horas trabajadas en ciertas
situaciones. Por esta razon, algunos empleados no pueden ser pagados por horas extras cuando
realizan ciertas tareas que estan exentas del pago de horas extras. Por favor, consulte con la
gerencia si tiene alguna pregunta sobre este problema.
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Vacaciones

Los dias siguientes se reconocen como vacaciones pagadas para empleados calificados:

SN N e e

Dia de Afio Nuevo

dia de los caidos

Dia de la Independencia
Dia del Trabajo

Dia de Accion de Gracias
Dia de Navidad

Con respecto al calculo del pago de vacaciones:

El salario de vacaciones se calcula a la tasa regular de pago del empleado por su horario de trabajo
normal hasta ocho(8)horas cada dia schedule up to eight (festivo. Solo los empleadosa tiempo
completo(40 horas o mas por semana)para los tres periodos depago inmediatamente anteriores son
elegibles para 8 horas de pago de vacaciones cada dia festivo. Aquellos con menos horas recibirdn
el pago de vacaciones sobre una base prorrateada.

Los empleados asalariados no reciben ninglin pago de vacaciones "separado" ya que este beneficio

estd "incorporado" a sus salarios.

B.

Con respecto a la calificacidn para el Pago vacacional:

Para calificar para cualquier pago de vacaciones, un empleado(ya sea un empleado por primera vez o
recontratado)debe haber estado en la ndmina (esdecir, no terminado)noventa dias(90) inmediatamente
antes de las vacaciones y debe haber trabajado su dia de trabajo programado regularmente antes y después
delas vacaciones a menos que se disculpe la ausencia. Una ausencia justificada se define como un
diade vacaciones pagado o una licencia médica aprobada (véase también a continuacién).

Los Dias festivos que se produzcan durante un cierre o un cierre no se pagan.

D. El pago de vacaciones, si corresponde, se pagara el siguiente dia de pago programado regularmente.

E. Los dias festivos normalmente no se pagan cuando los empleados estan fuera del trabajo por
cualquier motivo (excepto como se indica anteriormente).).




Politica de Tiempo Libre Pagado ("PTO" — efectivo 1/1/16)

Uso de la PTO

Puede utilizar el tiempo libre pagado (PTO) por cualquier motivo, siempre y cuando proporcione a Rexius
un aviso de su necesidad de tiempo libre de acuerdo con las siguientes reglas.

Para la PTO para vacaciones planificadas, debe solicitar el tiempo libre al menos catorce (14) dias antes de
la fecha en que planea comenzar las vacaciones. Rexius puede denegar solicitudes de uso de PTO para
vacaciones si usted no proporciona dicho aviso, las necesidades de la empresa hacen que sea poco practico
para la Compafiia concederle vacaciones en las fechas que ha solicitado, o su solicitud de vacaciones entra
en conflicto con la solicitud de vacaciones de otro empleado y Rexius determina que uno de ustedes es
necesario para ayudar a cubrir los deberes del otro. Los conflictos sobre el uso de la TPT para las vacaciones
normalmente se resolveran a favor del empleado con la permanencia mas larga con el
Company. Sin embargo, Rexius se reserva discrecion para resolver las solicitudes de vacaciones en
conflicto de una manera diferente cuando determina que las circunstancias especificas en cuestion justifican
otro enfoque.

Ademas de las vacaciones, un empleado puede utilizar su PTO por cualquiera de las siguientes
razones:

* Para la enfermedad mental o fisica de un empleado, lesion o condicidn de salud, la necesidad de
diagndstico médico, atencion o tratamiento de una enfermedad mental o fisica, lesién o condicion
de salud, o la necesidad de atencion médica preventiva.

e Para el cuidado de un miembro de la familia con una enfermedad mental o fisica, lesion o
condicion de salud, el cuidado de un miembro de la familia que necesita diagnostico médico,
atencion o tratamiento de una enfermedad mental o fisica, lesion o condicion de salud, o el cuidado
de un miembro de la familia que necesita atencion médica preventiva.

* Para cualquier prop6sito para el cual un empleado puede tomar licencia bajo la Ley de Licencia
Familiar de Oregon.

* Para cualquier prop6sito para el cual un empleado puede tomar licencia bajo ORS 659A.272, que
da derecho a un empleado a tomar licencia bajo una variedad de circunstancias para abordar
diversos problemas o atender diversos asuntos relacionados con la violencia doméstica, acoso,
agresion sexual y acecho.

* Para una emergencia de salud publica que resulta en el cierre temporal de Rexius, el cierre de la
escuela o guarderia a la que asiste el hijo del empleado, o la exclusion del empleado del lugar de
trabajo bajo cualquier ley o regla que exija a Rexius excluir al empleado del lugar de trabajo por
razones de salud.

Si desea acceder a la PTO por cualquiera de estas cinco razones, debe proporcionar a su supervisor
(quien proporcionara dicho aviso al personal de ndmina deRexius)una notificacion de su intencién de
acceder a su banco de PTO acumulado de la siguiente manera: (a) si se da cuenta de que tendrd que
acceder a la TTO 10 dias o mas antes de la primera fecha en que utilizard la TTO, debe informar de su
intencién de utilizar la TTO con al menos 10 dias de antelacion; (b) si se da cuenta de que tendra que
acceder a la TTO menos de 10 dias antes de la primera fecha en que utilizard la TPTO, debe informar de su
intencion de usar la TP tan pronto como sea posible después de saber que se tomara el tiempo libre.




Politica de tiempo libre pagado ("PT0" - efectivo 1/1/16) - continué

Al informar a su supervisor de su necesidad de utilizar PTO por una de las cinco razones enumeradas
anteriormente, no es necesario compartir con ellos los detalles de su situacién. Mas bien, simplemente
puede informar a su supervisor que necesita usar la TPTo por una de las razones enumeradas en la
politica de PTO de la Compaiiia. El personal de ndémina de la Compania puede entonces hacer un
seguimiento con usted para obtener detalles adicionales para confirmar su necesidad de tiempo libre o
para preguntar sobre otros detalles que Rexius necesita para administrar adecuadamente el tiempo libre
y su politica de PTO.

Para todos los demas tipos de PTO no mencionados especificamente anteriormente, debe proporcionar a
Rexius un aviso de su intencion de utilizar la TPT tan pronto como sea posible después de decidir tomarse
el tiempo libre o aprender que tendra que tomarse el tiempo libre.

Cantidad de PTO

Durante el primer afio de un empleado con Rexius, el empleado ganara una hora de PTO por cada 30 horas
que el empleado trabaja, si al empleado se le paga un salario por hora. A tiempo completo, los empleados
asalariados que estan exentos de horas extras ganan PTO al mismo precio, excepto que, a efectos de calcular
su acumulacion de PTO, se presume que no trabajan mas de 40 horas en ninguna semana laboral(lo que
significa que un empleado asalariado no acumula ninguna TP por horas extras trabajadas). Tanto para los empleados por
hora como para los asalariados, la TPSe cubre a 40 horas durante el primer afio del empleado con la empresa.
Un empleado de primer afio no puede acceder a su TTO acumulada hasta que el empleado haya estado en
lanébmina durante al menos 90 dias. Después del primer afio, los empleados con 1500 o mas horas trabajadas
estardn completamente asignados en el grafico de TPT de Horas que sigue. De lo contrario, las horas de
PTO obtenidas para esos afos se prorratearan en funcién de la proporcién de horas trabajadas a 1500.

Los empleados en un horario a tiempo parcial recibiran una parte prorrateada de La TP proporcional a sus

horas trabajadas (por ejemplo, un empleado programado regularmente para trabajar 20 horas a la semana recibira 35 horas de
PTO (20* 52 -1040/30-35) al comienzo del afio que contiene su primer aniversario de trabajo-ver ilustracion a continuacién).

Al terminar el empleo, Rexius no pagara al empleado ninguna PTO no utilizada que quede en su banco de
TTO. Para los empleados que son recontratados dentro de los 180 dias posteriores a una separacion previa
del empleo con Rexius, cualquier TP previamente acumulada pero no utilizada sera restaurada.

Cualquier porcion no utilizada de las primeras 40 horas de PTO podré ser arrastrada de cualquier afio
anterior ganado para ser utilizada en un afio subsiguiente, pero la cantidad arrastrada no excedera de 40
horas.

Calculo de las horas de l1a TP, el uso de la TPT y la tasa de pago de la TPA

Rexius paga la TPTO a la tasa de pago regular del empleado (PTO para los empleados asalariados esta
"incorporado" a su salario, por lo que no se paga ninguna compensacion adicional cuando se toma su
PTO). Cuando un empleado toma licencia por cualquiera de las razones especificadas en los cinco puntos
anteriores, el empleado puede usar La TPTo en incrementos de tan solo una hora. Cuando un empleado
accede a la TPPor por cualquier otro motivo (porejemplo, vacaciones), el empleado debe acceder a la
TPT en al menos ocho horas de incremento (y por lo tanto puede tener que esperar hasta que tenga al
menos ocho horas de PTO en su banco antes de tomar licencia).
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Politica de tiempo libre pagado ("PT0" - efectivo 1/1/16) - continué

Calculo de las horas de PTO, uso de la TPTo y tasa de pago de la TPA
A partir del afio que comienza el 1/1/16, las horas de TP se calculardn utilizando la siguiente programacion:

ARos N.o de horas de PTO
completos de
Servicio

<1* 40 (*limitado a 1 hora PTO por cada 30 horas trabajadas))
1-3 48

4-5 88

6-12 96

13+ 136

Para ilustrar el calculo de ""afios completos de servicio™, considere el siguiente ejemplo:
Un empleado con una fecha de aniversario del 31 de marzo de 2013 queria programar la TPTO para 2016.
El empleado habra alcanzado el tercer afio completo de servicio al 31 de marzo de 2016, que cae en el afio
calendario 2016. El empleado tendria derecho a 48 horas de PTO durante el afio calendario de 2016 y tendria
derecho a 88 horas de PTO en el afio calendario 2017. Por lo tanto, el empleado llegaria a 3 afios completos
de servicio en el afio calendario 2016 y 4 afios completos de servicio en el afio calendario 2017 con fines
de computacion "afios completos de servicio" y el nimero de horas de PTO sefialados anteriormente.

Verificacion de la necesidad de acceder a la TPTO

Si utiliza PTO durante mds de tres dias laborables programados consecutivos, por una de las razones
enumeradas en los cinco puntos de la seccién "Uso de la TPTO", anteriormente, Rexius se reserva el
derecho de exigir que proporcione la verificacién de un proveedor de atencion médica de su necesidad
para el tiempo libre, o la certificacidon de su necesidad de tomar licencia para un propésito listado en ORS
659A.272, segun sea el caso. La certificacion de una razén que califique para tomar licencia bajo ORS
659A.272 debe proporcionarse de acuerdo con las disposiciones de ORS 659A.280. Ademas, si Rexius
sospecha que usted estd reclamando fraudulentamente la necesidad de utilizar la TTO por una de las
razones enumeradas en los cinco puntos de la seccién "Uso de la TPTo", arriba(por ejemplo, tiene un patrén de
uso de TTO no programado los viernes y lunes),la compaiiia se reserva el derecho deexigir verificacién o certificaciéon
médica, incluso si no ha utilizado la TPT durante mas de tres dias de trabajo programados consecutivos.

Si sabe antes de usar PTO que se tomara el tiempo libre, debe seguir los procedimientos de notificacion
establecidos en la seccidon "Uso de la TPTO", arriba. Después de que usted notifique, Rexius le informard
de inmediato si desea verificar o certificar su necesidad de usar PTO. Si Rexius solicita verificacién o
certificacién, debe proporcionarla antes de que comience su tiempo libre, siempre que sea posible, y tan
pronto como sea posible de otra manera si no es capaz de proporcionar verificacion o certificacion antes
de comenzar su tiempo libre. Cuando su necesidad de acceder a la PTO no es previsible de antemano,
debe proporcionar cualquier verificacion médica dentro de 15 calendario dias después de que Rexius lo
solicite, y cualquier certificaciéon opara la necesidad de tomar un tiempo libre para un razén enumerada
en ORS 659A.272 dentro de un plazo razonable después de que Rexius solicite la certificacion. Rexius
pagara cualquier costo razonable de obtener una verificacidon o certificacion médica que solicite
(incluyendo cualquier salario perdido) que no estan cubiertos por un plan de seguro médico en el que esta
inscrito.
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Cobra

COBRA (Consolidated Omnibus Budget Reconciliation Act) es una ley federal promulgada en abril de1986, que
obligaba a los empleadores a ofrecer coberturade seguro ampliada a tarifas de grupo a cualquier empleado(o
sus dependientes)queperdiera la cobertura por cualquiera de una serie de razones. La cobertura es sobre
una base de auto-pago por el empleado.

Es importante que usted sea consciente de estos derechos si usted o sus dependientes pierden la
cobertura por cualquier razén. Lea el "Aviso General de Continuacidn de los Derechos de Cobertura"
incluido en la Pestaiia 4 del manual de RRHH, que describe las circunstancias bajo las cuales COBRA
aplica.

Inmediatamente después de la terminacién de su empleo, notifique a la oficina si desea extender su
cobertura de seguro.

Programas de beneficios

Rexius ofrece varios programas de beneficios a sus empleados. Puede obtener cobertura para costos
médicos, dentales, de vida grupal y de cancer/cuidados intensivos. También puede optar por participar
en el Plan de Beneficios de Cafeteria, que le permite usar el costo de sus primas de seguro médico, costos
médicos y dentales de su propio bolsillo y cuidado de nifos y dependientes como un beneficio fiscal, lo
gue resulta en un mayor pago a casa para usted y su familia. Copias de cada plan estan disponibles en la
oficina principal y los formularios necesarios para ser completados se incluyen con este folleto. Si decide
no participar cuando se convierte por primera vez en elegible o en la inscripcién anual, luego decide
inscribirse mds adelante, puede estar en desventaja. Consulte la Descripcidon del plan de resumen para el
plan de beneficios para empleados de Rexius Forest By-Products, Inc. en la pestaiia 4 de este manual para
obtener mas detalles. También puede ser elegible para el plan de jubilacién de la Compaiiia; consulte la
pagina 24 de esta pestafia para obtener mas detalles.

A. Médico
En general, todos los empleados que trabajan no menos de 30 horas por semana y estan
empleados continuamente durante no menos de tres meses calendario completos (efectivo desde
el 1 de agosto de 2014) son elegibles para la cobertura. Los planes en nuestro diseifo de tres
planes varian ligeramente en cuanto a sus términos; debe examinar los términos de los planes
contenidos en el paquete de orientacion del empleado cuidadosamente para determinar qué plan
se adapta mejor a sus necesidades. Las primas de los empleados para el seguro de salud son
pagadas parcialmente por el empleadory las primas de cobertura de dependientes generalmente
son pagadas por el empleado a una tasa establecida por la compaiiia, que puede cambiar de un
ano a otro. Los costos de bolsillo para el empleado se detallan en el Resumen del plan incluido en
el paquete de materiales de orientacién del empleado. Estos costos se pueden usar como un
beneficio fiscal si el empleado participa en el Plan de Beneficios de Cafeteria; consulte la seccidon
sobre el Plan de Beneficios de Cafeteria en la pagina 22-23 de esta pestafia para obtener mas
informacion.

El nimero de horas requeridas para la elegibilidad para el Plan de Seguro de Salud puede modificarse a
discrecién de los Directores u Oficiales, en el caso extremadamente raro de que las autoridades
gubernamentales hayan emitido un permiso exigido por el gobierno o una orden de
reduccion de trabajo obligatoria.
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Programas de Beneficios - Continuados

B. Dental

Todos los empleados de tiempo completo (30 o mas horas por semana), su conyuge y cualquier hijo
dependiente menor de 26 afios (efectivo 6/1/10) son elegibles para la cobertura. Las primas de cobertura
de empleados y dependientes generalmente estdn cubiertas por el empleado a una tarifa establecida por
el transportista, que puede cambiar de un afio a otro. Los gastos de su propio bolsillo generalmente
oscilan entre 0% y 75% dependiendo del tipo de reclamo (como se detalla en el Resumen del Plan en su
Seccién de Beneficios del Manual de Politica de Recursos Humanos), después de un deducible anual por
persona. Mas detalles del Plan estan disponibles en la oficina principal. Los costos de bolsillo se pueden
utilizar como un beneficio fiscal si el empleado es un participante en el Plan de Beneficios de Cafeteria -
ver pagina 22-23 de esta pestafia para mas discusion.

C. Plan De Cancer Familiar/Cuidados Intensivos

Los empleados que trabajen no menos de 20 horas por semana y que trabajen continuamente durante un
mes calendario son elegibles para la cobertura. Las primas de los empleados son pagadas por el
empleador hasta $10.00 mensuales por la cobertura de Cancer Care. El empleado elige la cobertura
deseada y paga de su bolsillo por el saldo de ese costo de cobertura.

La cobertura de Cuidado Intensivos es pagada de su bolsillo por el empleado y varia de acuerdo con la
cobertura de la péliza elegida. Estos costos se pueden utilizar como un beneficio fiscal si el empleado es
un participante en el Plan de Beneficios de Cafeteria. El representante local (Eugene) anualmente
presenta las opciones que mejor cubriran sus necesidades.

D. Seguro de vida a término de Group

La Compaiiia, sin costo para el empleado, proporciona un seguro de vida a largo plazo y una pdliza de
muerte accidental y desmembramiento, cada una de las que proporciona un beneficio de $20,000 a su
beneficiario si usted muere mientras esta asegurado bajo la pdliza de grupo. Para ser elegible para la
cobertura, usted debe trabajar regularmente no menos de 20 horas por semana. Para mas informacién,
una copia del plan esta disponible en la oficina principal. La cobertura de dependientes ($1,000 beneficio
por dependiente) también esta disponible bajo el plan.

E. Incapacidad a corto plazo

Esta politica proporcionada sin costo para el empleado, proporciona proteccidn de ingresos por hasta 26
semanas para un empleado que esta discapacitado como resultado de un evento cubierto. Los
empleados elegibles son aquellos que trabajan no menos de 20 horas por semana. La discapacidad
maxima a corto plazo es el 70% de los ingresos semanales basicos del empleado, hasta un beneficio
semanal maximo de $350.00. Para obtener mas informacidén, una copia del plan esta disponible en la
oficina principal, y la informacidn adicional del plan se puede encontrar en la pestafia 4 de este manual.




Plan de Beneficios de Compensacion Flexible y Cafeteria

Los empleados que han trabajado un mes calendario o mas son elegibles para participar en el Plan de
Beneficios de Cafeteria. Un participante en el Plan puede elegir entre todos o cualquiera de los siguientes:

1. Beneficios de reembolso de gastos desalud. (Primas médicas, dentales, de cancer/cuidados intensivos o gastos de
bolsillo).).

2. Beneficios de reembolso de cuidado de niiios y dependientes.

La participacion en estos programas puede significar mds pago después de impuestos para usted y su
familia. Al elegir reducir su salario por montos que probablemente serian gastos de su propio bolsillo sin
ningun beneficio fiscal, usted reduce sus ingresos imponibles, aumentando asi su pago después de
impuestos. Considere la siguiente ilustracidén para un empleado casado que presenta una declaraciéon
conjunta en 2XX1 con un salario de $25,000 que acepta reducir el salario en $2,000 para las primas de
seguro médico y otros gastos médicos de su propio bolsillo. Sin las elecciones de reduccién salarial, los
$2,000 seguirian siendo pagados como gastos de su propio bolsillo; la diferencia es que sin elecciones para
reducir el salario, no se logran beneficios fiscales. La inscripcidn en este programa solo estd disponible una
vez al afio en la fecha del aniversario (agosto | a partir del 8/1/16).

Example
Cafeteria Plan Illustration

No Cafeteria Plan Election With Cafeteria Plan Election
Without Salary Reduction With Salary Reduction

Salary £25,000 £25,000

Salary Reduction 1] ( 2,000)

Taxable Income | [%25.,000 | [$23.,000

Taxes
Federal (3,750) (3,450)
FICA (employee portion) (1,913) (1,760)
After Tax Take Home Pay | [19.337 | [17.790

Employee pays medical insurance (2,000) (2.000)
premiums and out-of pocket expenses ’ i
Employee is reimbursed for medical insurance 1] 2,000
premiums and out-of pocket expenses

[ Spendable Income | [$17.337 | [517.790
The After Tax Savings in this scenario (S17,790 - §17,337) is $453

En aras de la simplicidad, el ejemplo no tiene en cuenta el impuesto estatal, las exenciones o las
deducciones al llegar a ingresos imponibles. Los $453 después de los ahorros fiscales logrados al reducir
el salario(para gastos que se pagariande todos modos) representan un ahorro del22,65% (15%federal, 7,65% FICA)de
los $2,000 gastados para primas de seguro médico y otros costos. En otras palabras, usted habria pagado
$2,000 por costos médicos al no participar, pero solo Sl, 547 al participar en el Plan.

El participante debe ser consciente de que los beneficios no utilizados no se pueden transferir de un afo
a otro. Por ejemplo, si un participante reduce el salario en $500 como resultado de esta estimacién de
gastos de su propio bolsillo para el afio, y solo incurre en $450 de gastos elegibles, los S50 restantes se
perderan. Sin embargo, este problema potencial se puede minimizar si los participantes pueden estimar
conservadoramente sus gastos. Consulte la Descripcion del plan de resumen incluida en la pestafia 4 de
este manual para obtener mas detalles.
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Planes de jubilacion

SEP IRA (hasta 2004)

La Compaiiia, a su discrecién, cuando la SEP IRA estaba en vigor, hizo contribuciones a un plan de
jubilacién SEP-IRA (Simplified Employee Pension - Individual Retirement Account) en nombre de sus
empleados elegibles, a una cuenta establecida por el empleado.

Los empleados elegibles fueron aquellos que habian alcanzado la edad de 21 y habian recibido al menos
$396 (1994) en compensacion durante el afio, asi como haber realizado el servicio para la Compafiia
durante al menos 3 de los ultimos 5 afos.

Las contribuciones al plan se determinaron a discrecién de la administracion y se asignaron a empleados
elegibles (no tenian que estar activos) de acuerdo con los requisitos.IRS

A partir del 1/1/05, la Compafiia suspendié el Plan IRA de la SEP en favor de establecer un Plan "401k"
(ver mas abajo).

401K (comienzo)1/1/05

Los empleados efectivos, elegibles1/1/05(aquellos que alcanzan los 21 afios de edad y un afio completo de servicio
con al menos 1000 horas trabajadas)pueden optar, sobre una base "pre-impuesto"”, para aplazar un porcentaje
de sus salarios en una cuenta de jubilacién a su nombre. Si usted es elegible, puede hacer o modificar su
elecciéon dos veces al afio (antesdell de enero y el 1 de julio). La Compaiiia puede optar por hacer una
contribucidn coincidente igual a un porcentaje de la cantidad que los empleados participantes eligen a
aplazar. Si la Compainiia decide hacer un partido, es probable que se anuncie a finales del afio del Plan.
Mas detalles sobre el Plan se describen en la pestafia 4 de este Manual.




Cuentas por cobrar de los empleados

Los empleados pueden usar su descuento para empleados para comprar bienes de la Compaiiia. La
politica de la empresa dicta que las cuentas de cargo de los empleados se mantendran actualizadas
pagando los cargos en un plazo de 30 dias.

Los cargos a otros proveedores, (por ejemplo, para compras depiezas, reparaciones de vehiculos, etc.)que se
facturan a la Compafiia deben ser aprobados por el Gerente de La Tienda y el Coordinador de Crédito a través de la
orden decompra. Los cargos no deben exceder $200.00, a menos que se hayan hecho arreglos previos a
través de la oficina. Se puede agregar un cargo por servicio de $10.00 por factura a cada cargo.

A menos que se hayan hecho arreglos previos entre la Compaiiia y el empleado, cualquier cuenta de
empleado cuyo saldo haya estado pendiente durante 60 dias 0 mds sera compensada por deducciones
de ndmina segun lo autorizado por el empleado. Ademas, se restringiran los cargos adicionales hasta
gue se haya pagado el saldo pendiente en su totalidad. Las deducciones por periodo de pago no
excederan $50.00, a menos que se hayan hecho otros arreglos entre la Compaiiia y el empleado. En el
caso de que un empleado despedido tenga un saldo de cuenta, dicho saldo se pagara en su totalidad del
empleado despedido en el momento en que se pague su cheque final.

Politica de Empleo relacionada con - Empleo de Familiares de
Empleados de la Empresa

A partir de la fecha de esta politica hacia adelante (4/99), el empleo de cualquier pariente (cdnyuge,
hijo, padre o cualquier otro pariente de "sangre" o cualquier persona relacionada con el matrimonio) de
cualquier empleado de la Compaifiia estara sujeto a las siguientes pautas:

1) Se desalentard fuertemente el empleo de una persona relacionada en el mismo departamento que
otra persona relacionada o cuando exista una relacion de supervisién/subordinada con otra persona
relacionada.

2) Cualquier empleado "relacionado" estard sujeto a los mismos criterios de calificacién, expectativas,
compensacion basada en el mercado y estandares relacionados con el desempefio que cualquier
otro empleado en una posicién similar.

3) Cualquier revision de desempefio de una persona relacionada serd realizada y aprobada por alguien
gue no sea un supervisor relacionado.
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Gastos vy cargos empresariales de los empleados

Cualquier cantidad adelantada o cargada o solicitada por los empleados para gastos comerciales vélidos,
incluyendo el uso comercial de vehiculos personales y tarjetas Visa de la empresa, requerird la
documentacion apropiada (formularios disponibles en la oficina). Todos los cargos deben ser solo para negocios
de la empresa, sin cargos personales. Todos los recibos deben convertirse en la oficina de inmediato.
(Cualquier cargo sin un recibo entregado puede ser cargado a la cuenta de cargo de Rexius de esa persona y estar sujeto a

cargos financieros (1.5% por mes) y deducciones de némina por montos vencidos.) Si tiene cargos por comidas o
entretenimiento, el recibo de Visa debe ir acompafiado de un formulario de "comidas de negocios y
entretenimiento" (disponible en la oficina), llenado completamente incluyendo el propdsito comercial del
gasto. Los empleados seran facturados mensualmente por el uso personal de la propiedad de la empresa.
Estd prohibido el uso no autorizado de la propiedad de la empresa (teléfonos, fotocopiadoras, maquinas de fax,
computadoras y similares).

Los empleados que conducen vehiculos propiedad de la empresa deben presentar una contabilidad
mensual del kilometraje personal y recibirdn una factura por el uso personal de los vehiculos de la
empresa. El uso personal de estos vehiculos debe mantenerse al minimo (por ejemplo, viajar diariamente

hacia y desde el trabajo).

Cuando los empleados viajan por negocios de la empresa, los siguientes articulos se consideran ejemplos
de gastos no reembolsables (o personales):

Cualquier gasto comercial no respaldado por la documentacién (factura/recibo original) — se cargard a la
cuenta personal del empleado; incluye los gastos de comida y entretenimiento no acompafiados de la
comida completa y el formulario de entretenimiento (DEBE tener nombres de personas / empresa y propdsito
comercial de los gastos).

Tenga en cuenta también que se espera que se devuelvan los adelantos en efectivo no utilizados (y que no
vayan acompafiados de recibo); cualquier cantidad no devuelta por el empleado se trata como compensacién
adicional.
¢ Gastos que no estan relacionados con el negocio de Rexius.
Bebidas alcohdlicas.
Costo de viaje del cdnyuge o miembro de la familia.
Llamadas telefdnicas que no estdn relacionadas con el negocio.
Dinero en efectivo perdido/robado o propiedad personal.
Articulos y servicios personales, por ejemplo, articulos de aseo, equipaje, ropa, cortes de pelo,
limpiabotas, etc.
Evite los gastos de actividades no relacionadas con los negocios, como visitas turisticas, visitas
turisticas, etc.
Citas de trafico, multas de estacionamiento y otras multas.
Cargos adicionales incurridos por razones personales que impliquen alquiler de vehiculos.
Pague por ver peliculas en la habitacion del hotel/motel.
Entretenimiento personal.
Los suplementos por persona(s) adicional(es) en la habitacion.
Cargos adicionales por el registro de salida después de lo habitual o las reservas garantizadas sin
cancelar (a menos que estd justificado).
Cargos por equipaje adicional para articulos personales, como palos de golf, cielos, etc.
Seguro de vuelo/viaje.
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Politica de la empresa con respecto al uso de computadoras/dispositivos
La red de usuarios de computadoras de la Compaiiia ha crecido a mas de 50 usuarios de los 11 usuarios originales
cuando teniamos la red instalada en 1994. Como resultado, la cantidad de preocupaciones de mantenimiento,
formacidn y seguridad ha crecido considerablemente, especialmente con la adicién de sitios remotos (por ejemplo,
Portland), el uso de mensajes (por ejemplo, correo electrdnico, textos, publicaciones, etc.) Internet y los sitios de redes
sociales (incluyendo, pero no limitado a Facebook, Mi Espacio, Vinculado en, Twitter y otros).

Los términos "Computadoras/dispositivos de la Empresa" y "Software de la Empresa" ahora pueden incluir, pero
no limitarse a computadoras de escritorio o portatiles emitidas/autorizadas por la Compaifiia, fotocopiadoras,
maquinas de fax, teléfonos, teléfonos celulares y teléfonos inteligentes. Estas politicas también se refieren a la
"mensajeria"(que puede incluir, pero no se limitan a correo electrénico, correode voz, mensajes de texto, publicaciones en
redessociales) y varios servicios en linea y/o redes sociales a los que se accede utilizando los dispositivos
emitidos/autorizados de la Compafiia antes mencionados. "IT" se refiere a los responsables de la administracion
de la Tecnologia de la Informacién, anteriormente denominados "Administradores de red".

Teniendo en cuenta estos factores, declaramos nuestras politicas de uso de computadoras/dispositivos de la

siguiente manera:

1.Los ordenadores/dispositivos de la empresa son principalmente para uso empresarial y sélo deben ser utilizados
por aquellos usuarios a los que se le haya dado autoridad para usarlos por Tl. Cualquier persona a la que no se
le asignen contrasefias para estos dispositivos no es un usuario autorizado. El uso personal (incluyendo, pero no
limitado a, el uso de juegos, el acceso a sitiosde Internet y redessociales) de computadoras/dispositivos de la
Compaiiia no esta permitido a menos que lo autorice TI.

2.Todos los usuarios de la red deben ser proporcionados con cuentas de correo electrénico para la "mensajeria"
relacionada con el negocio. Tales mensajes (por ejemplo, incluyendo, pero no limitado a correo electrdnico,
mensajes de texto, y la publicacion de contenido a sitios de Internet / redes sociales) debe ser utilizado
principalmente con fines comerciales y nunca debe ser utilizado de una manera inapropiada. El uso
inapropiado incluye, pero no se limita a, el uso de mensajes con el fin de comprometer la informacion
confidencial de la Empresa o para acosar, amenazar u ofender de cualquier manera. Consulte detalles
adicionales sobre el uso de Internet, correo electrénico, mensajeria y redes sociales en las politicas
relacionadas que se indican a continuacién en 1.35 a 1.37.

3.Debido a problemas de seguridad (incluida la adquisicion de virus informaticos y archivos que entren en conflicto con
los archivos del sistema), el acceso a Internet (incluido, entre otros, el uso de las redes sociales, el acceso a la red de la
Empresa mediante VPN (Redes Privadas Virtuales) se limitara principalmente a fines comerciales. Aquellos
usuarios a los que se les haya dado autoridad para acceder a Internet utilizando los dispositivos de la Empresa
estaran sujetos a monitoreo. Los usuarios no tendran ninguna expectativa razonable de privacidad ya que los
dispositivos de la Compafiia y sus contenidos son propiedad de la Compaiiia.

4. No se instalara ningun software (incluidos, entreotros, software (juegos) en la red o en un
ordenador/dispositivo de red sin la aprobacion de Tl. Sedebe realizar una comprobacion de
virus/malware/spyware encualquier software antes de la instalacion en cualquier dispositivo de la Empresa.
Cualquier copia de los programas de software del sistema puede estar sujeta a los remedios de pirateria de
software impuestos por el proveedor de software. La copia de software de la empresa o archivos de datos en
cintas, discos o cualquier otro medio también debe tener la aprobacion de TI.

5.Cada usuario es responsable de mantener una contrasefia confidencial y debe informar a Tl si la seguridad de la
contrasefia o la privacidad de cualquier usuario de otros usuarios ha sido violada.

6. Cada usuario es responsable del mantenimiento de sus "persdir" (directorio de datos personales) y correo
electrdnico, incluido el almacenamiento de datos, Imagen y archivos de sonido en unidades/directorios
apropiados. Este mantenimiento puede incluir, entre otros, la eliminacidn de archivos y mensajes
innecesarios. Si un usuario no estd seguro de cdmo realizar estos procedimientos de mantenimiento, debe
ponerse en contacto con Tl. Los archivos o mensajes "eliminados" por error pueden seguir siendo
recuperables dentro de un cierto periodo de tiempo.




== dREXIUS

Politica de la empresa con respecto al uso de computadoras/dispositivos continuacion

7. Los empleados no deben tener acceso a los mensajes de correo electronico u otros mensajes que no
dirigidos o dirigidos a ellos. Los empleados deben reconocer que el correo electrdnico y otros
mensajes en los dispositivos de la Empresa no son necesariamente privados o estan protegidos de la
divulgacién. Todos los archivos informaticos y comunicaciones/mensajes de cualquier tipo se
consideran registros de la empresa.

8. Cada usuario debe ejercer juicio en su uso de archivos en la unidad compartida "G:", teniendo en
cuenta que estos archivos pueden ser accedidos por cualquier persona en la red. Sélo los archivos de
datos de naturaleza no sensible deben almacenarse en la unidad G: y los usuarios que ponen
archivos alli temporalmente son responsables de eliminarlos si es necesario.

9. Las violaciones de estas politicas pueden estar sujetas a procedimientos disciplinarios como se

describe en el Manual de Politica de Recursos Humanos de la empresa (ver pestafia 1, pp 8, 9 de este
manual en "Conducta del empleado").

Uso de Internet v redes sociales

Los sitios web de redes sociales y las comunidades en linea, como Facebook, My Space, LinkedIn, Twitter
y otros, estdn creciendo en uso y pueden ser accedidos por individuos no sélo desde sistemas
informaticos, sino también desde teléfonos inteligentes. Estos dispositivos se consideran "extensiones"
de nuestra red de la Empresa y, por lo tanto, se consideran sujetos a las mismas politicas que otros
dispositivos de la Empresa. Estas herramientas se pueden utilizar para comercializar productos de la
Empresa y compartir informacién. Los empleados de la empresa pueden utilizar estos sistemas como
herramientas rapidas de comunicaciones y redes para completar proyectos. No es la intencién de esta
politica limitar indebidamente el acceso de las personas a estas posibles fuentes de informacidn. Sin
embargo, la intencién es proporcionar directrices y sefalar las expectativas y responsabilidades
inherentes a dicho uso. Cuando cualquier empleado esta utilizando computadoras o teléfonos celulares
proporcionados por la Compania, o cuando representa o refleja la Compafiia con actividad de redes
sociales, se espera que los empleados representen a la Compafiia en una luz profesional y positiva. No
hacerlo, o participar en cualquier actividad que dafe nuestra reputacién o negocio es inaceptable y serd
la base para consecuencias graves.

Nuestro compromiso es construir una organizacion que pueda utilizar las redes sociales en su beneficio y
minimizar las desventajas de estos medios. Queremos que todos los empleados estén libres de todas las
formas de acoso y/o comportamiento no profesional. Los empleados deben cumplir con todas las leyes
aplicables, incluidas las leyes de derechos de autor y las consideraciones éticas.

Continua en la pagina ”



== @REXIUS

Uso de Internet y las redes sociales continuacién

1. Publicacion en las redes sociales

Uso empresarial
Los empleados pueden usar sitios web de redes sociales para llevar a cabo negocios de la Compaiiia,
siempre y cuando esté autorizado y cumpla con las politicas de la Compafiia. Los logotipos o la
informacién de la empresa deben cumplir con los conceptos y estdndares de marketing aprobados
previamente. No respaldamos hacer referencias comerciales para otros en sitios como LinkedIn.

Uso personal
De conformidad con la Politica de la Empresa con respecto al Uso de Computadoras (anotado

anteriormente), el uso personal de los dispositivos de la Empresa para acceder a sitios de redes sociales
debe limitarse al uso incidental y no debe obstaculizar la productividad laboral. Si los articulos
publicados pueden interpretarse como el empleado que apoya, respalda u oopone los puntos de vista
de la Empresa, un

declaracién de que las opiniones representadas son sélo las del individuo y no la Compaiiia debe
incluirse. Un ejemplo de tal declaracion es el siguiente:

Los contenidos, incluyendo todas las opiniones y cualquier opinion expresada, son unicamente los
mios y no representan necesariamente los puntos de vista u opiniones de nadie mds, incluyendo
la Compaiiia o cualquier empleado de dicha Compaiia.

La informacidn de la empresa es de propiedad exclusiva y confidencial y ninguna informacién, incluidos
los nombres de empleados, numeros de teléfono o direcciones de correo electrdnico, debe compartirse
en ningun foro publico. Abstenerse de hacer cualquier reclamo con respecto a los productos o servicios
de la Compaiiia que reflejen negativamente en la Compaiiia.

Relaciones comerciales
Las relaciones de la empresa con clientes, clientes y socios son valiosas y deben tratarse con cuidado,
incluidas las interacciones en linea. Entienda que las publicaciones y comentarios en linea no son
privados y pueden estar alrededor indefinidamente. Teniendo en cuenta esto, evite publicar
comentarios o fotos que involucren a estas personas, a menos que tenga permiso explicito para hacerlo.
Lo mismo debe tenerse en cuenta al publicar informacidn protegida por derechos de autor. Las
declaraciones difamatorias nunca son aceptables.

Tenga en cuenta que en todo su trabajo, especialmente con el producto en linea, todo el contenido
asociado con usted o la Compaiiia es consistente con lo que son nuestros estandares profesionales
conjuntos y un juicio sélido.

2. Monitoreo del uso de las redes sociales
Mientras que la Compafiia no supervisa rutinariamente los sitios de redes sociales, otros empleadores,

organizaciones e individuos monitorean y comparten la informacion que se encuentra en los sitios web
de redes sociales. Una vez mas, la informacion publicada es informacidn publica.
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Uso de Internet y las redes sociales continuacién

3. Proteccion contra sitios de redes sociales

Los sitios de redes sociales recopilan informacién de perfil por oportunidades publicitarias y razones
penales. El phishing (correos electrénicos que piden nombre de usuario y contrasefias, etc.) y el spam son dos
desventajas del uso de las redes sociales. Nunca haga clic en enlaces que soliciten informacién personal
o confidencial. Atencidn a las advertencias de seguridad y ventanas emergentes. El uso de estos sitios
puede significar mas SPAM enviado a su cuenta de correo electrénico. Si es posible, deshabilita la
capacidad de otros usuarios para publicar comentarios HTML en tu pagina de inicio. Al acceder a estos
sitios tenga cuidado cuando vea una publicacidn o un enlace que parezca sospechoso y cuando tenga
dudas, eliminelo. Los virus y la exposicién a spyware pueden dafiar el sistema operativo de la Empresa,
comprometer los datos o exponer su privacidad y la de otras personas con las que se comunica a través
de correo electrénico y sitios de redes sociales.

Tenga en cuenta que otros pueden reunir informacién personal con fines de robo de identidad. Sea
prudente al hacer comentarios o publicaciones que le digan a otros acerca de sus planes de viaje u otros
o divulgue otras preocupaciones relevantes de seguridad/privacidad.

4. Retencion y reclutamiento de empleados

La Compaiiia puede acceder a sitios de redes sociales para la actividad de empleados o posibles
empleados. Cualquier informacién recopilada que muestre un comportamiento inapropiado o no
profesional que apunte a puntos de vista discriminatorios con respecto a cualquier clase protegida,
violacion de cualquier ley de empleo estatal, federal o local, o mal juicio con respecto al alcohol o las
drogas ilegales, puede reflejarse negativamente en las decisiones de contratacién o promocion. Si tales
puntos de vista o comportamientos estan justificados, puede significar un impacto adverso para la
retencién o contratacién de una persona.

El incumplimiento de estas normas y el uso de protocolos apropiados conducira a una mayor accién
disciplinaria, hasta e incluyendo la terminacién.




Uso de teléfono celular \'/ teléfono (incluidos los "teléfonos inteligentes")

La Compaiiia se da cuenta de que los empleados ocasionalmente deben hacer y recibir lamadas
telefénicas personales en el trabajo. Estas llamadas deben mantenerse al minimo y deben afectar su
trabajo lo menos posible. El uso no autorizado del teléfono o teléfono celular, incluyendo la carga de
llamadas de larga distancia a la organizacién, puede resultar en medidas correctivas o disciplinarias.

Cuando las necesidades de trabajo o negocio requieren acceso inmediato a un empleado, la
organizacién puede proporcionar/requerir un teléfono celular de negocios para las comunicaciones
relacionadas con el trabajo. Se espera que este teléfono no se utilizara como un sustituto de un
teléfono celular personal durante las horas de trabajo, pero es principalmente para uso comercial. Los
teléfonos celulares de negocios no deben utilizarse para fines no relacionados con el trabajo para
acceder a videos, imagenes, actualizaciones de noticias, acciones, deportes o cualquier otra informacién
de este tipo. Cualquier uso de teléfonos personales para estos fines debe limitarse a descansos y
almuerzos. Cualquier cargo telefénico incurrido por un empleado para el uso personal de un teléfono
celular proporcionado por la organizacidn sera responsabilidad exclusiva del empleado. Los teléfonos
celulares emitidos por la empresa deben usarse con cuidado para protegerse de pérdidas, dafios o
robos, y deben ser devueltos inmediatamente después de la separacion del empleo.

Las llamadas personales durante la jornada laboral usando teléfonos celulares personales pueden
distraer a los demas e interferir con la productividad de los empleados. Por lo tanto, se espera que los
empleados se abstengan del uso innecesario de teléfonos celulares mientras estan en el trabajo. Como
recordatorio, los mensajes de voz y texto del teléfono celular en los dispositivos emitidos por la Empresa
y/o durante el tiempo en el trabajo no son privados y se puede acceder a ellos. (Consulte la pestafia Politica
de acoso 2.1).

El uso de un teléfono celular mientras conduce puede presentar una condicién insegura para el
conductor, otros empleados y el publico en general. Por lo tanto, la Compafiia desaconseja fuertemente
el uso de teléfonos celulares mientras conduce. En los casos en que una llamada de teléfono celular
parezca necesaria, los empleados deben adherirse a todas las reglas y regulaciones federales, estatales
y/o locales con respecto a tales para ayudar a garantizar el funcionamiento seguro de la Compaiiia y los
vehiculos privados. Si un conductor estd usando un teléfono celular mientras conduce, y tiene un
accidente, cualquier costo, tarifa y multa puede ser responsabilidad del conductor.
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Como usuario de computadora/dispositivo en la red Rexius Forest By-Products, Inc (Compaiiia), doy mi
consentimiento para permitir el uso de Internet y la supervision de mensajes por correo electrénico por parte
de la Compaiiia. Entiendo que la aparicion de virus informaticos a través de Internet y a través de correo
electrénico / mensajeria amenaza la seguridad de la informacién de la empresa. El uso de
computadoras/dispositivos, hardware y software de la Empresa es principalmente para uso comercial y
cualquier uso no autorizado va en contra de la Politica de la Empresa. La violacién de esta politica puede ser
motivo de despido.

Entiendo que si me niego a dar su consentimiento para la supervision de Internet o correo
electrénico/mensajeria, que cualquier autoridad otorgada para ser un usuario en la red puede ser eliminada.

Nombre del empleado Firma del empleado Departamento Fecha
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Politica con respecto al uso del equipo de la empresa

Por lo general, es en contra de la politica de la Compaiiia utilizar el equipo propiedad de la Empresa para
uso personal (no comercial) y esta prdctica serd desaconsejada. Estas pautas deben ser aplicables a los
vehiculos de la Compaiiia. El uso personal de cualquier otro equipo de la Compaiiia (incluyendo piezas,
herramientas) estard prohibido a menos que dicho equipo no esté disponible de ninguna otra fuente. Sin
embargo, se pueden considerar excepciones en situaciones de emergencia, bajo las siguientes
condiciones:

1. Cualquier uso del empleado del equipo de la Compaiiia serd solo para el empleado y el empleado (no
para vecinos, suegros, amigos, etc.) y en ningun caso el empleado participara en actividades con el
equipo de la Compaiiia para su propio beneficio o ganancia financiera. La violacion de esta disposicidon
podria ser motivo de despido.

2. Cualquier uso personal del equipo de la Compafiia debe ser autorizado por el Gerente del
departamento en control del equipo. El Gerente mantendra un registro de dénde esta el equipo, quién
lo tiene y cudando debe ser devuelto.

3. El equipo de la Compaiiia que se utilizara para fines personales estara sujeto a una inspeccién antes y
después del uso. Se espera que el equipo sea devuelto en las mismas o mejores condiciones que cuando
salié de las instalaciones de la Compafiia. Cualquier mantenimiento que se realice como resultado del
uso personal del empleado serd responsabilidad del empleado.

4. Cualquier empleado autorizado a utilizar el equipo de la Empresa para uso personal DEBE

entrenados para usar el equipo. El empleado lo hara bajo su propio riesgo y por ese uso por el presente
se compromete a mantener a la Compaiiia indemne de cualquier responsabilidad, pérdida, dafio, lesién,
etc. resultante del uso personal del equipo de la Compaiiia por parte del empleado.

Los empleados que conducen vehiculos propiedad de la empresa deben presentar una contabilidad
mensual del kilometraje personal y recibiran una factura por el uso personal de los vehiculos de Ia
empresa. El uso personal de estos vehiculos debe mantenerse al minimo (por ejemplo, viajar
diariamente hacia y desde el trabajo).




Por lo general, es en contra de la Politica de la Empresa que los no empleados (enlo sucesivo denominados
"pasajeros") viajen en equipo propiedad de la Empresa (consulte también lapégina 1.29 de este manual). Sin
embargo, la Compafiia reconoce que puede haber ciertas situaciones en las que tener pasajeros puede
mejorar o promover la moral de los empleados y la unidad familiar, lo que es consistente con nuestra
Declaracién de Misidn de la Compania. Por lo tanto, pueden considerarse excepciones, en las siguientes
condiciones:

1. No se permitiran pasajeros menores de 12 afios. Solo se permitird a los miembros directos de la
familia como pasajeros.

2. Solo se permitiran tantos pasajeros como cinturones de seguridad en el vehiculo. Los cinturones
de seguridad deben usarse en todo momento

3. Elempleado es responsable de ver que los pasajeros permanezcan seguros en el vehiculo cada
vez que el vehiculo esté en uso o en el negocio de la Empresa, el Cliente o el Vendedor. El
empleado también es responsable de ver que todos los Procedimientos de Seguridad de la
Empresa son seguidos por el empleado y cualquier pasajero

4. El empleado y cualquier pasajero (o cualquier persona o entidad que represente al empleado o
pasajero) por la presente acuerdan a partir de esta fecha mantener a la Compaiiia indemne de
cualquier responsabilidad, pérdida, dafio o lesién incurrida en presencia en el equipo de la
Compaiiia.

5. Cada vez que un empleado tiene un pasajero en un vehiculo de la Compaiiia, se requiere la
aprobacion previa al tener este Acuerdo firmado por el gerente de departamento apropiado.
Este Acuerdo se presentara en el archivo de personal del empleado.

Nombre(s) del pasajero: Relaciéon con el empleado:

Nombre del empleado Firma del empleado Departamento Fecha
U Request Approved U Request Declined

Nombre del gerente Firma del Gerente Fecha
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POLICIA SUPLEMENTAL PARA EMPLEADOS EN LA DIVISION DE LANDSCAPE REXIUS

CONDUCTA EN EL LUGAR DE TRABAJO
Las actitudes, acciones y conductas de los empleados afectan en gran medida la percepcion de nuestros clientes de

Rexius. Con el fin de mantener una imagen profesional y esforzarse hacia un ambiente de trabajo agradable para otros

empleados, se establecen las siguientes politicas de conducta en el lugar de trabajo.

A. Siempre hable y actie de manera educada a todos los clientes independientemente de las circunstancias.

B. Nunca discuta opiniones negativas con respecto a los clientes u otros empleados en el sitio de trabajo.

C. Mantenga las bromas limpias y de buen gusto. Evite el uso de lenguaje que pueda ser ofensivo o

considerado de mal gusto por el cliente o compafieros empleados.

D. Lasradiosy los jugadores de simiosno estan permitidos en los sitios de trabajo. Las radios en los camiones

sélo se pueden utilizar cuando se trabaja cerca del camién. Las radios se pueden utilizar cuando se trabaja

en las instalaciones de la Compaiiia.
I. UNIFORMES, VESTIDO, APPERARANCE PERSONAL
Al igual que la conducta en el lugar de trabajo, la apariencia de los empleados afecta significativamente la percepcion

publica de Rexius. A continuacidn, se presentan las politicas y expectativas que Rexius ha establecido para ayudar a

establecer y mantener la apariencia de profesionalismo entre la fuerza de trabajo.

Cuando esta politica sea silenciosa o abierta a la interpretacion, Rexius Management se reserva el derecho de

establecer el estandar.
A. CLOTHING Y UNIFORMES

1.

3.

A cada empleado se le suministran cinco camisas uniformes. Estas camisas siguen siendo propiedad de
Rexius y deben ser devueltas al terminar el empleo. Las camisas deben usarse en todo momento.
Deben estar limpios todos los dias y libres de arrugas. Cuando las camisas de uniformes se desgastan,
Rexius proporcionara otras nuevas.

Los pantalones o0 monos son suministrados por el empleado. Deben ser azules, negros, caqui y
construidos con algoddn o material denim. Tus pantalones deben estar limpios cuando llegues al
trabajo. No hay lagrimas ni bordes desiguales en tus pantalones. Los pantalones modificados y
parcheados son aceptables dentro de la razén. Sin camuflaje.

Los pantalones cortos de cualquier tipo estan estrictamente prohibidos.

B. HIGIENE PERSONAL

1.

@

El cabello debe estar limpio, controlado y ordenado. Debe estar libre de la cara y los ojos. El cabello
debe ser estilizado y mantenido para presentar una imagen profesional a los clientes de Rexius.

Se permite el vello facial si se mantiene recortado y aparece limpio.

Los empleados deben afeitarse todos los dias antes del trabajo

No se permiten tatuajes visibles excesivos. Rexius Management determinara lo que es excesivo. Es
posible que se requiera que los empleados cubran los tatuajes.

La limpieza personal debe mantenerse estrictamente.

Si algliin empleado masculino decide cultivar una cola de caballo o una barba, Rexius Management debe
ser notificado con antelacién. La administracion puede requerir que las coletas se mantengan en
sombreros.

RECONOCIMIENTO
Al firmar a continuacidn, el empleado indica que entiende la politica anterior y acepta cumplir con los "Requisitos

del lugar de trabajo" como se describe.

Nombre del empleado Firma del empleado Departamento Fecha

-1.32 -



[\
=
T
1

[@REXIUS

Politica del Periodo de Descanso

Nuestra politica de la Compaiiia para periodos de descanso, en conjunto con las Reglas Administrativas
de Oregdn (OAR) 839-020-0050 y 839-021-0072, es la siguiente:

Proporcionamos periodos de descanso PAGADOs de al menos 10 minutos para adultos y 15 minutos
para menores durante cada cuatro horas (o porcién principal) de tiempo de trabajo. En la medida de lo
posible, el periodo de descanso debe tomarse en medio de los segmentos de trabajo y no se puede
agregar a los periodos de comidas ni utilizarse para ajustar las horas de trabajo programadas.

Ademas, los empleados adultos deben recibir un periodo minimo de comida de 30 minutos si el turno de
trabajo es de entre seis y ocho horas de duracién. El periodo de comida no se puede tomar en la
primera hora o las ultimas dos horas del turno de trabajo y debe tomarse lo mas cerca posible de la
mitad del turno de trabajo. Los menores deben recibir un periodo minimo de comida de 30 minutos a
partir de cinco horas y un minuto después de reportarse al trabajo. En ambos casos, los empleados
deben ser eximidos de todas las funciones durante el periodo de comida, a menos que la naturaleza de
las circunstancias del trabajo impida que el empleado sea relevado, en cuyo caso el empleado debe ser
pagado por este tiempo. Los menores de 16 afios deben ser eximidos de todas las funciones a menos
gue se obtenga un permiso de la Divisidon de Salario Hora.

He leido y entendido el Manual de Politica de Recursos Humanos, incluyendo el Manual del Empleado
de Rexius Forest By-Products, Inc.

Mi firma representa mi acuerdo de cumplir con los términos de este manual, incluidas las diversas
areas especificas del manual que requieren mi firma, que se incorporan por referencia.

Nombre del empleado Firma del empleado Departamento Fecha




