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INTRODUCCIÓNtc "INTRODUCTION"
La Asociación de Empleadores de California ha elaborado este Manual del Empleado Modelo para uso de su empresa.  Cada empresa puede crear o actualizar las políticas de personal que mejor se adapten a su estilo de gestión y a sus prácticas actuales.  Las políticas aquí incluidas no son la única forma en que pueden redactarse y la inclusión de una política modelo no significa que su manual deba incluir una política o beneficio en particular.  Este manual no incluye información detallada sobre el Programa de Prevención de Lesiones y Enfermedades, el Programa de Prevención de Enfermedades de la Salud, el Plan de Prevención de Covid-19 o las Normas Temporales de Emergencia ante una Pandemia, ya que estos temas deben ser abordados en documentos separados.  La CEA recomienda encarecidamente que se ponga en contacto con un Director de Recursos Humanos de la CEA para que revise su manual antes de hacer un borrador final y así asegurarse de que tiene todo lo que se necesita en su manual.
La CEA recomienda encarecidamente que todos los empleadores utilicen algún tipo de manual del empleado, que servirá como herramienta de comunicación dentro de la organización. Los manuales del empleado le ofrecen la oportunidad de comunicar las políticas de personal, los beneficios de los empleados y las normas de trabajo a todos los empleados en una única publicación.  También proporcionan una valiosa herramienta de orientación y formación para supervisores, directivos y personal de recursos humanos en la aplicación y el cumplimiento de las políticas de la empresa de manera uniforme y coherente, reduciendo así el riesgo de injusticias en el trato a los empleados.  Un manual del empleado también constituye un medio para difundir las políticas requeridas, como la igualdad de oportunidades en el empleo, la política contra el acoso y las licencias médicas y familiares. 
Al usar este manual y trabajar con un Director de Recursos Humanos de la CEA, podrá elaborar fácilmente su propio manual para sus empleados.  La CEA recomienda distribuir el manual del empleado únicamente a los empleados, y no a los candidatos a un empleo.
Si tiene alguna pregunta sobre alguna de las políticas incluidas en esta publicación, consulte a un Director de Recursos Humanos de la CEA llamando al 1-800-399-5331 o envíenos un correo electrónico a CEAinfo@employers.org.
Kim Gusman
Presidente/CEO
Asociación de Empleadores de California.
EXENCIÓN DE RESPONSABILIDAD
El Modelo del Manual del Empleado de la CEA no tiene por objeto ser, ni sustituye, el asesoramiento jurídico. Por tal motivo, al contemplar la adopción de una nueva política o manual del empleado o una modificación de una política o manual del empleado existente, o para empleados ubicados en estados fuera de California, cada empleador debe considerar la posibilidad de consultar con su propio asesor legal.   El uso del lenguaje incluido como "Opcional" puede o no ser apropiado según las circunstancias.  La Asociación de Empleadores de California recomienda enfáticamente a los usuarios compartir este documento con sus respectivos asesores legales y consultar con sus abogados y otros asesores profesionales para obtener asesoramiento específico sobre cualquier cuestión contractual.  Además, este manual del empleado sólo refleja las leyes del estado de California.  Si usted tiene trabajadores en alguna localidad, localidades u otros estados que establezcan restricciones mayores o diferentes a las del estado de California, deberá incorporar dichos requisitos en este manual del empleado.  Por el presente, la Asociación de Empleadores de California renuncia a toda garantía y/o responsabilidad por las disposiciones aquí incluidas o el uso de las mismas.
© 2024 Asociación de Empleadores de California.  Todos los derechos reservados.
SECCIÓN 1 - BIENVENIDOS
Las siguientes secciones son obligatoria y/o altamente recomendada y no debería ser eliminadas: Derecho de Revisión, Empleo a Voluntad, Discriminación, Acoso y Represalias, Licencia por enfermedad con goce de sueldo, Lactancia, y CFRA/FMLAtc "Section 2.1  Salary and Merit Reviews" \l 2
Bienvenido: ¡Estamos muy contentos de que nos haya elegido!  Nos comprometemos a trabajar en equipo y queremos el éxito de todos quienes trabajan aquí. Una forma de asegurar el éxito es leer y comprender perfectamente nuestro manual. Le entregamos este manual para que tenga una referencia simple y un resumen de todas nuestras políticas, normas y beneficios laborales.   Tenemos un excelente equipo y sabemos que usted es una gran incorporación al equipo.  Si tiene alguna pregunta, no dude en hablar con su Supervisor o con el representante de Recursos Humanos.
Derecho de Revisión
Debe entender que este manual solo describe nuestras políticas, prácticas y beneficios para su información personal, y no debe interpretarse como un documento legal.  A excepción de la política de empleo a voluntad (por tiempo indeterminado), nos reservamos el derecho de revisar, eliminar o agregar cualquier nueva política, procedimiento, norma o beneficio al presente manual.  Si necesita una adaptación o tiene cualquier otra inquietud, contáctese con su supervisor. Todas las modificaciones, eliminaciones e incorporaciones deberán realizarse por escrito y deberán estar firmadas por el [Presidente, CEO, Director Ejecutivo].  Las disposiciones del presente manual en ningún caso podrán modificarse por medio de declaración o manifestación oral.  Le informaremos cualquier modificación a las políticas, procedimientos, normas o beneficios laborales.  Tenga el manual siempre a mano e incorpore las actualizaciones en cuanto las reciba, para tenerlo siempre actualizado.  
Violación de Políticas
La violación de cualquier política incluida o no en este manual podría dar lugar a la aplicación de medidas disciplinarias, que podrán incluir el despido.
Ninguna de las disposiciones del presente manual debe interpretarse, aplicarse o exigirse de forma de coaccionarlo o restringir ilegalmente su capacidad de ejercer los derechos garantizados la Sección 7 de la Ley Nacional de Relaciones Laborales (NLRA), entre otros, el derecho a participar de actividades concertadas protegidas con el fin de mejorar sus condiciones laborales.
Política de Puerta Abierta / Procedimiento de Denuncias
AVISO A LOS EMPLEADORES:  RECOMENDADO ENFÁTICAMENTE- LA LÍNEA DIRECTA DE ATENCIÓN AL EMPLEADO (EAH) es un recurso para que sus empleados informen cualquier inquietud relacionada con su empleo, ya sea por teléfono o a través de un portal en línea. Los ejemplos incluyen, entre otros: fraude, acoso, conducta discriminatoria, problemas de ambiente de trabajo hostil, represalias, violencia en el lugar de trabajo, mala conducta por parte de empleados y/o supervisores, actividad ilegal e infracciones de seguridad.  Los empleados pueden denunciar de forma anónima o indicar su nombre. 
El objetivo de la EAH es actuar como instrumento para desalentar las conductas indebidas y ofrecer a los empleados un canal adicional para presentar denuncias. Esto permite tomar las medidas correctivas adecuadas antes de que la conducta se agrave o dé lugar a acciones legales o a un denuncia formal contra la empresa ante la EEOC, CRD, Cal-OSHA o cualquier otro organismo regulador. En caso de que se presente un reclamo, este mecanismo de denuncia puede servir como prueba de la diligencia razonable del empleador para prevenir y corregir conductas indebidas en el lugar de trabajo. 
SI NO DISPONE DE UN SISTEMA DE DENUNCIA DE TERCEROS, VISITE NUESTRO SITIO WEB PARA OBTENER MÁS INFORMACIÓN O PÓNGASE EN CONTACTO CON LA CEA EN RELACIÓN CON EL PROGRAMA EAH. 
Promovemos una comunicación abierta y honesta en el lugar de trabajo. Nos interesa escuchar sus inquietudes, problemas y sugerencias.
Si tiene alguna inquietud, la forma más fácil y más efectiva de buscar la solución es tener una discusión honesta con su Supervisor.  
Preferimos que use los canales habituales de denuncia para buscar una solución, comenzando por su Supervisor directo, el representante de Recursos Humanos o la gerencia, pero entendemos que en algunos casos quizá no se sienta cómodo utilizando esos canales. Si la cuestión es de una naturaleza tal que preferiría no discutirla con una persona en particular, deberá discutirla con un miembro de la gerencia del nivel inmediatamente superior, o con cualquier otro supervisor, sin temor a represalias. [Opción: También puede ponerse en contacto con la Línea Directa de Atención al Empleado al número xxx-xxx-xxxx para denunciar casos de fraude, acoso, conducta discriminatoria, problemas de ambiente laboral hostil, represalias, violencia en el lugar de trabajo, mala conducta por parte de empleados y/o supervisores, actividades ilegales y violaciones de seguridad.  Puede denunciar a través de la línea directa de atención de forma anónima o indicando su nombre.]  
El objetivo es mantener una comunicación abierta y honesta para lograr una solución justa a sus problemas o inquietudes.
Deberá denunciar de inmediato cualquier incidente de discriminación, acoso, represalias, seguridad en el lugar de trabajo, violación de las normas de compensación de trabajadores, posibles situaciones de violencia en el lugar de trabajo o cualquier violación de la ética laboral.
Empleo a Voluntadtc "Section 1.2 Employment At-Will" \l 2
Esta sección es obligatoriatc "Section 2.1  Salary and Merit Reviews" \l 2
Su relación de empleo es a voluntad (es decir, por tiempo indeterminado), lo que significa que se puede poner fin a la relación de empleo en cualquier momento con o sin causa o notificación previa. Los términos y condiciones de empleo podrán modificarse a entera discreción del empleador, a excepción de la naturaleza de empleo a voluntad. Salvo el [Presidente, CEO, Director Ejecutivo] nadie está facultado a celebrar un acuerdo de empleo que no sea bajo la modalidad de empleo a voluntad, ni a suscribir un acuerdo limitando nuestra discreción para modificar otros términos o condiciones de empleo, y dichos acuerdos solo podrán realizarse por escrito. No se podrá interpretar que existe ningún otro acuerdo implícito respecto de decisiones relativas al empleo en razón de una declaración, conducta, política o práctica. Algunos ejemplos de términos y condiciones de empleo son: desvinculación, ascenso, transferencia a otro puesto, incluido un puesto inferior, decisiones de contratación, remuneración, beneficios y disciplina.
Ninguna de las disposiciones de esta declaración de empleo a voluntad tiene como finalidad interferir con sus derechos a comunicarse o unirse con otros con el objetivo de lograr una modificación de los términos y condiciones de su empleo.
Lugar de Trabajo Libre de Discriminación, Acoso y Represalias
Esta sección es obligatoriatc "Section 2.1  Salary and Merit Reviews" \l 2
Como empleador, ofrecemos igualdad de oportunidades en el empleo.  A fin de garantizar igualdad de oportunidades para todos, las decisiones de empleo se toman en función del mérito, las calificaciones, las aptitudes y el desempeño.
Las conductas prohibidas por esta política son inaceptables en el lugar de trabajo y en cualquier otro entorno laboral, por ejemplo, durante viajes de negocios, reuniones de negocios y eventos sociales relacionados con la Empresa.
Tenemos una política estricta contra la discriminación, el acoso y las represalias de cualquier tipo y nuestro objetivo es garantizar un ambiente de trabajo libre de discriminación, acoso y represalias, así como de cualquier otra falta de respeto o falta de profesionalismo basadas en cualquier característica protegida, o cualquier combinación de dos o mas clases protegidas: raza (incluidos los peinados naturales), color, religión (incluida las prácticas de arreglo personal y vestimenta religiosa), país de origen, edad (40 años o más), problemas médicos, incapacidad física o mental, estado civil, sexo (incluido el acoso sexual, los estereotipos sexuales y el embarazo, el parto y los problemas médicos relacionados), orientación sexual, decisiones de salud reproductivas, ascendencia, información/características genéticas, género, identidad de género, expresión de género, transexualidad, condición de militar y veterano, el consumo de cánnabis fuera del horario de trabajo y fuera de las instalaciones, el estado conocido de la condición de víctima de un delito de un empleado o de un miembro de su familia, o cualquier otra característica o actividad protegida por la ley.  

También prohibimos todo tipo de discriminación, acoso, represalia y falta de respeto o falta profesionalismo basado en la percepción de que alguien posee alguna de las características indicadas anteriormente o está relacionado con alguien que posee o se cree que posee alguna de estas características o alguna combinación de estas caracteristicas.

Cualquier conducta incompatible con esta política está prohibida y puede ser ilegal.  Una violación de esta política no implica que la conducta se convierta en una violación de la ley.
Prohibición de Acoso
Nuestra política de prohibición del acoso se aplica a todas las personas que participan en las operaciones de la Empresa.  Esta política incluye el acoso de cualquier empleado, pasante no remunerado, voluntario, candidato, contratista, proveedor o cualquier otra persona que tenga una relación comercial, profesional o de servicio con la Empresa.
El acoso prohibido por esta política no se limita al acoso sexual, sino que incluye el acoso basado en cualquiera de las categorías descritas anteriormente o según lo protegido por la ley aplicable.
La prohibición del acoso establecida en esta política no se limita únicamente al acoso sexual sino que incluye todas las categorías mencionadas anteriormente.
A continuación se enumeran algunos ejemplos de las conductas que constituyen formas prohibidas de acoso y faltas de respeto o falta de profesionalismo:  
El acoso puede ser:
· Verbal (bromas o comentarios despectivos, epítetos, insultos, insinuaciones no deseadas, comentarios, mensajes, publicaciones en redes sociales, cualquier comunicación a través de cualquier tipo de medio electrónico que constituya acoso o discriminación)
· Visual (exhibición de material escrito o gráfico, carteles, fotografías, material digital o gestos despectivos o de contenido sexual)
· Físico (agresión, contacto físico no deseado u obstaculización intencional del movimiento habitual)
· Actos amenazantes, intimidatorios u hostiles
· Estereotipos negativos
A continuación se incluyen algunos comportamientos que pueden constituir violaciones de esta política:
· Hacer comentarios, chistes o insinuaciones con connotación sexual u ofrecer beneficios laborales a cambio de favores sexuales.
· Molestar, hacer bullying, burlarse o realizar comentarios despectivos acerca de la edad, raza, orientación sexual, incapacidad o género de una persona.
· Publicar, difundir o exhibir objetos, materiales escritos, mensajes de texto, contenido online o de redes sociales con contenido sexual u obsceno. 
· Acosar en razón del género, incluido el acoso por parte de una persona del mismo sexo que la víctima.
Asimismo, no se tolera ninguna conducta abusiva. Se entiende por conducta abusiva toda conducta malintencionada de un empleador o empleado en el lugar de trabajo, que una persona razonable consideraría hostil, ofensiva y no relacionada con intereses comerciales legítimos del empleador. Un solo incidente de conducta de acoso es suficiente para violar esta política. 
Prohibición de Discriminación
No discriminamos en cuanto a oportunidades o prácticas de empleo por razón de las características protegidas. Nos comprometemos a cumplir todas las normas aplicables que exigen igualdad de oportunidades en el empleo.  Se prohíbe terminantemente toda discriminación ilegal contra candidatos, empleados o pasantes ad honórem por parte de nuestros empleados.
Esta política rige todos los aspectos del empleo, incluida la contratación, ascenso, asignación de trabajos, remuneración, disciplina, acceso a beneficios, capacitación, desvinculación y cualquier otro aspecto relativo al empleo.  
Prohibición de Represalias
Además, se prohíbe a los supervisores, gerentes, compañeros de trabajo y terceros, incluidos proveedores y clientes, tomar represalias contra un empleado por presentar una denuncia de acoso, discriminación, represalias, conducta abusiva o por haber participado de una investigación, procedimiento o audiencia como resultado de una denuncia de este tipo.  Las represalias constituyen una grave violación de esta política.
Procedimiento para la Presentación de Denuncias
Todos los empleados son responsables de crear y mantener un ambiente laboral positivo.    Si considera que ha sido víctima de discriminación, acoso, represalias, o si ha sido testigo de un caso de discriminación, acoso o represalia que constituye una violación de nuestra política, es importante que tome medidas para abordar el tema de inmediato para que las denuncias se puedan resolver a la brevedad y de manera justa.
En primer lugar, si se siente cómodo, hable con la persona cuyo comportamiento le molesta y pídele que cese en su conducta. De todos modos, es esencial denunciar cualquier hecho de discriminación, acoso o represalias directamente a su Supervisor o a cualquier miembro de la gerencia o de Recursos Humanos a la mayor brevedad posible después del incidente.  Brinde el mayor detalle posible acerca del incidente.
Los supervisores tienen la obligación de reportar cualquier incidente o queja de discriminación, acoso o represalias que se les presente o que sepan o deban haber sabido que ocurrió.

Una persona calificada llevará a cabo una investigación exhaustiva, justa y objetiva a la brevedad. Además, la investigación se documentará para garantizar que avance razonablemente. La investigación podrá incluir entrevistas individuales con las partes involucradas y, en la medida de lo necesario, con las personas que hayan sido testigos de la supuesta conducta o que tengan otros conocimientos relevantes.  Se llegará a una conclusión razonable en función de las pruebas recabadas y la denuncia se cerrará en tiempo y forma.
Al concluir la investigación, en los casos en que corresponda, se tomarán las medidas correctivas necesarias para eliminar la discriminación, el acoso, el acoso sexual o las represalias. Entre otras cosas, las medidas correctivas pueden incluir capacitación, terapia, reasignación y/o medidas disciplinarias, incluido el despido. También se tomarán las medidas necesarias para evitar conductas futuras.
Siempre que sea posible, la investigación de una denuncia y cualquier medida posterior adoptada a raíz de la denuncia se llevarán a cabo en un clima de confidencialidad. La confidencialidad se mantendrá durante todo el proceso de investigación, siempre que esto sea compatible con una investigación adecuada y con la adopción de medidas correctivas apropiadas. Los empleados que hayan presentado una denuncia deberán presentar una nueva denuncia de inmediato si el acoso se reitera. Nada en este procedimiento de queja tiene la intención de interferir con su derecho a comunicarse o trabajar con otros para alterar los términos y condiciones de su empleo, incluida la discusión de sus condiciones de trabajo o cualquier otro derecho protegido por el NLRA.
También pueden presentar una denuncia ante la autoridad federal o estatal a cargo de la investigación o resolución de las denuncias. Las denuncias de discriminación, acoso o represalias se pueden presentar ante el Departamento de Derechos Civiles de California (“CRD”).  La función primordial del CRD es ser un investigador neutral de los hechos ocurridos y tratar de asesorar a las partes para que resuelvan la denuncia de común acuerdo.  Puede contactarse con el CRD llamando al (800) 884-1684; o al (TTY) (800) 700-2320 si tiene problemas de audición; o puede visitar el sitio web del departamento en https://calcivilrights.ca.gov/. Los cursos de capacitación online sobre acoso sexual del departamento están disponibles en  https://calcivilrights.ca.gov/shpt/. También puede presentar una denuncia por discriminación, acoso o represalias ante la Comisión de Igualdad de Oportunidades en el Empleo ("EEOC"), llamando al (800) 669-4000 o al (800) 669-6820 si tiene problemas de audición.  Si desea información sobre las oficinas de EEOC, visite www.eeoc.gov.
Adaptaciones Razonables en Caso de Incapacidadtc "Section 1.4  Immigration Law Compliance" \l 2
AVISO AL EMPLEADOR:  La siguiente sección se aplica únicamente a empleadores con cinco empleados o más.  NO incluya esta política salvo que tenga 5 empleados o más.
Si necesita una adaptación razonable para poder realizar las funciones esenciales de su puesto de trabajo, notifique al [Recursos Humanos, Gerente de la Oficina, Propietario].  Una vez que nos haya notificado, participaremos en un proceso interactivo, oportuno y de buena fe con usted para determinar si podemos proporcionarle una adaptación razonable.  Las solicitudes de adaptación pueden estar relacionadas con lo siguiente, entre otras: una discapacidad y/o condición médica, práctica u observancia religiosa, limitación relacionada con el embarazo, para la seguridad de un empleado en el trabajo si él o su familiar es un víctima de un acto calificado de violencia. 
En ningún momento lo discriminaremos, acosaremos ni tomaremos represalias contra usted por hacer un pedido de adaptación. 
Lactancia

Las empleadas tienen derecho a solicitar una adaptación para extraerse leche durante la jornada laboral (“adaptación para la lactancia”). Para solicitar una adaptación para la lactancia, debe avisar a Recursos Humanos, Gerente de la Oficina, Propietario, [Especificar]. Responderemos a su solicitud y haremos todos los esfuerzos razonables para implementar las adaptaciones solicitadas.  Si no podemos brindarle un receso o un lugar que se adapte razonablemente a sus necesidades, se lo notificaremos por escrito.
Si efectivamente se le otorga la adaptación para la lactancia solicitada, se le concederá un tiempo razonable para extraerse leche cuando lo necesite. De ser posible, estos recesos deben coincidir con los periodos de descanso remunerados que brinda la Empresa. El tiempo tomado a tal fin que exceda el periodo de descanso será sin goce de sueldo.  
Si siente que no se le ha otorgado la adaptación necesaria o se le denegó un receso para la lactancia, infórmeselo de inmediato a su Supervisor, a Recursos Humanos, al Gerente de la Oficina, al Propietario, [Especificar].  También puede presentar una denuncia ante la Comisión de Trabajo de California por violación a su derecho a adaptaciones para la lactancia.
Cumplimiento de las Leyes Migratoriastc "Section 1.4  Immigration Law Compliance" \l 2
Nos comprometemos a emplear únicamente a las personas legalmente autorizadas a trabajar en los Estados Unidos. Cada empleado nuevo deberá completar un Formulario I-9 de Verificación de Aptitud para el Empleo y presentar documentación que compruebe su identidad y la elegibilidad para el empleo.  Los exempleados recontratados por la Empresa también deberán completar el formulario si no hubieran completado el formulario I-9 en los últimos tres años, o si el I-9 anterior no se hubiera conservado o ya no fuera válido. Si tiene alguna pregunta o necesita más información sobre temas relacionados con la ley de migración, contáctese con el Servicio de Inmigración y Ciudadanía de los Estados Unidos (USCIS) al 1-800-375-5283.  
Categorías de Empleados
Section 1.5  Employee Classification" \l 2

Empleados Exentos
Los empleados exentos no tienen derecho al pago de horas extra. Lamayoría de los empleados exentos reciben un salario fijo.
Empleados No Exentos
Los empleados no exentos reciben remuneración por todas las horas trabajadas, tienen derecho al pago de horas extra y están sujetos a los requisitos federales y del estado en materia de horas.
Empleados Temporales
Los empleados temporales se contratan por un plazo o proyecto específico y solo tienen derecho a los beneficios que les corresponden por ley.
Apariencia Personaltc "Section 1.7  Personal Appearance" \l 2
Se espera que lleve ropa limpia y prolija y que se vista de forma acorde al área funcional en la que trabaja, teniendo en cuenta la necesidad de cuidar la imagen de la Empresa. Si se le pide que utilice uniforme como condición de empleo, la empresa se lo proveerá. 
Como mínimo, la ropa de trabajo no debe suponer un peligro para la seguridad del usuario o de los demás, no debe distraer demasiado al personal y no debe contener gráficos o eslóganes ofensivos.  Si se determina que su vestimenta es inapropiada, se le pedirá que vaya a su casa a cambiarse, y ese tiempo no será remunerado.
Disposiciones opcionales
AVISO AL EMPLEADOR: Es posible que los empleadores deban ofrecer adaptaciones para los empleados con barbas o piercings corporales visibles, además de los aretes utilizados por convicción religiosa u otras condiciones protegidas. 
El cabello debe estar limpio y presentable.  Se permite el vello facial siempre que esté bien arreglado y cumpla con las normas establecidas.
Zapatos limpios, preferiblemente lustrados.
Los cosméticos, la colonia, las joyas y los accesorios son adecuados para el lugar de trabajo siempre que se usen con moderación.
No se permite el uso de prendas transparentes o reveladoras, pantalones cortos, tops cortos, tops con cuello halter, ropa de casa o prendas con calcomanías.
No se permiten tatuajes ni piercings visibles, a excepción de un máximo de dos pendientes por oreja.
Es obligatorio el uso de pantalones largos al realizar tareas que requieren proteger las piernas.  Para algunas tareas se podrán utilizar pantalones cortos, con la autorización de su Supervisor o Capataz.
El uso de camisa es obligatorio en todos los casos. Según el lugar de trabajo, se requiere el uso de zapatos o botas de trabajo, o botas de lluvia.  
Aptitud para el Trabajo tc "Section 1.8  Physical Examination" \l 2
Podremos pedirle que se someta a un examen físico por cuenta y cargo de la empresa cuando sea necesario para demostrar que cuenta con los conocimientos para realizar las funciones esenciales del trabajo, para determinar si existe una amenaza directa para su seguridad o la de terceros debido a un problema médico, o según lo requieran las leyes o reglamentos aplicables.
Seguros de Caucióntc "Section 1.10  Bonding" \l 2
Siempre que exijamos un seguro de caución o de cualquier otro tipo para protección de la empresa, pagaremos las primas al empleado.
Días de Pago y Periodos de Pago

Nuestra semana laboral es de [domingo a sábado]. En aquellas semanas en que el día de pago normal coincide con un día de asueto o un fin de semana, todos los cheques se emitirán [Seleccione uno: el último día de trabajo anterior/el primer día de trabajo posterior] al día de asueto.  Si decidimos modificar el cronograma de pagos, le informaremos el cambio como mínimo siete días corridos antes de implementarlo.
Debe avisarle a su Supervisor en caso de tener dudas respecto del cálculo de su cheque salarial; se realizarán los ajustes necesarios y se aplicarán en el próximo cheque.  Si desea que otra persona retire su cheque, deberá enviar una autorización escrita al sector de sueldos cada vez que así lo desee.
Opciones: Seleccione una disposición
Recibirá su pago completo una vez por semana calendario los días ___________________.  El periodo de pago será el comprendido entre el _____________ y el ____________ anterior.  
Recibirá su pago completo quincenalmente los días ___________________.  El periodo de pago será las dos semanas anteriores de ___________ a ___________.
Recibirá su pago completo dos veces al mes el _________
(  ) y el _________ (  ).  Los pagos recibidos el __________ (  ) corresponden al tiempo trabajado desde el día 16 hasta el último día del mes anterior.  Los pagos recibidos el __________ (  ) corresponden al tiempo trabajado desde el día 1 hasta el día 15 del mes en curso.
Deducciones Salariales Requeridastc "Section 2.8  Required Deductions From Pay" \l 2
Existen ciertas deducciones que las leyes federales y estatales exigen que se retengan de su salario bruto, tales como, el Impuesto Federal sobre la Renta, el Impuesto Federal para la Seguridad Social (FICA), el Impuesto a la Renta del Estado de California, el Seguro de Incapacidad del Estado de California, Medicare, Embargos Judiciales o cualquier otra cesión de sueldos y las órdenes de retención del IRS o de la Franchise Tax Board.
Anticipos de Sueldo/Salariotc "Section 2.9  Salary/Wage Advances" \l 2
Como práctica, no otorgamos anticipos de sueldo.  Se podrán hacer excepciones a esta política en ciertas situaciones extremas. 
Embargostc "Section 5.2  Garnishment" \l 2
Usted es el único responsable de sus deudas. Los embargos generan más papeleo y gastos.  Le recomendamos enfáticamente que resuelva sus problemas financieros antes de que sea necesario llegar al embargo de su sueldo. Nos reservamos el derecho de cobrar un cargo administrativo por cada embargo.
SECCIÓN 2 - NORMAS SOBRE SUELDOS Y HORARIOS EMPLEADOS NO EXENTOS
El día o jornada laboral dura 24 horas.  Nuestra jornada laboral comienza a las 12:00 a.m. y termina a las 11:59 p.m. Usted recibirá el pago por todas las horas trabajadas.  El pago por el tiempo trabajado se computará desde el momento en que registra su entrada al trabajo hasta que queda relevado de todas las tareas y ficha la salida.
Periodos de Alimento, Descanso y Recuperación 
No tomarse los periodos de alimento o de descanso constituye una violación de la política de la Empresa.  Si no le otorgan un periodo de alimento o de descanso, o si interrumpen su periodo de alimento o de descanso, debe notificar de inmediato a un supervisor.  
Nuestra política es que se tome todos los periodos de descanso y de alimento autorizados y permitidos. Si elige no tomarse un periodo de alimento, de descanso o de recuperación obligatorio, debe informar a su supervisor por escrito de inmediato/registrarlo en el sistema de registro de tiempo.
Periodos de Descanso
Los empleados no exentos tienen derecho a periodos de descanso durante la jornada laboral.  Estará autorizado y tendrá derecho a un periodo de descanso neto de 10 minutos cada cuatro horas trabajadas (o fracción sustancial de este periodo, que se define como cualquier periodo superior a dos horas). No es obligatorio otorgar un periodo de descanso a los empleados que trabajan menos de tres horas y media al día.
	CANTIDAD DE HORAS TRABAJADAS
	CANTIDAD DE PERIODOS DE DESCANSO DE 10 MINUTOS AUTORIZADOS

	Menos de 3.5 horas
	0

	De 3.5-6 horas
	1

	Más de 6-10 horas
	2

	Más de 10-14 horas
	3


No deberá fichar la salida y se le pagarán todos los periodos de descanso. El periodo de descanso debe tomarse aproximadamente a la mitad de cada periodo de trabajo de cuatro horas o más, lo más cerca posible de la mitad del periodo. Los periodos de descanso deben ser ininterrumpidos, y se deberá relevar al empleado de todas sus funciones y serán libres de dejar las instalaciones durante estos periodos. Deberá volver a trabajar de inmediato una vez finalizado el periodo de descanso. 
Avísele a su Supervisor si no le otorgan un periodo de descanso o si interrumpen su descanso.
Periodos de Alimento
Si trabaja más de cinco horas en un día laboral, tiene derecho a un periodo mínimo de alimento de treinta minutos no remunerado, ininterrumpido y sin tareas. Durante este periodo quedará relevado de todas sus funciones y podrá abandonar las instalaciones.  Su Supervisor podrá programar dichos periodos de alimento y publicar el horario de trabajo.
	CANTIDAD DE HORAS TRABAJADAS
	CANTIDAD DE PERIODOS DE ALIMENTO AUTORIZADOS

	Más de 5-10 horas
	1

	Más de 10 horas
	2


El periodo de alimento debe tomarse antes de completar la quinta hora de trabajo, salvo que su horario de trabajo sea de seis horas o menos, y acordemos mutuamente y por escrito renunciar al periodo de alimento.

También tiene derecho a un segundo periodo de alimento ininterrumpido de treinta minutos no remunerado, relevado de todas sus tareas, cuando trabaja más de 10 horas en un día laboral. El segundo periodo de alimento se debe tomar antes de completar la 10a hora de trabajo, salvo que su horario de trabajo sea de 12 horas o menos, y acuerde por escrito renunciar a su segundo periodo de alimento y no haya renunciado al primer periodo de alimento.
Avísele a su Supervisor si no le otorgan un periodo de alimento o si lo interrumpen durante tal periodo.
Periodo de Recuperación
No se le exigirá trabajar durante los “periodos de recuperación” requeridos por una ley, norma, reglamentación u orden de OSHA o Cal/OSHA.  El "periodo de recuperación" es un periodo para refrescarse que se concede a los empleados para prevenir el golpe de calor.
Trabajo Fuera del Reloj
Prohibimos a los empleados no exentos trabajar “fuera de horario” o “fuera del registro” por cualquier motivo.  Todo el tiempo dedicado al trabajo debe registrarse con precisión; esto incluye el tiempo dedicado a trabajar fuera del lugar de trabajo y el trabajo fuera del horario laboral habitual, incluido el tiempo dedicado a dispositivos electrónicos o celulares para realizar el trabajo.  Los supervisores no pueden ordenar ni permitir que un empleado trabaje “fuera de horario” y deben asegurarse de que todo el tiempo que los empleados no exentos pasan trabajando se registre adecuadamente.

Los empleados deben informar inmediatamente a su supervisor o a la gerencia si se les ordena trabajar “fuera de horario”.  No tomaremos represalias contra los empleados por realizar dicho informe de buena fe y no toleraremos ni permitiremos represalias por parte de supervisores u otros empleados por realizar dicho informe.
Registro de las Horas Trabajadas
Requerimos que registre exactamente todas las horas trabajadas, periodos de alimento (incluyendo la hora de comienzo y fin), días de asueto, días por enfermedad, vacaciones y cualquier otra licencia autorizada.  
Debe registrar el tiempo trabajado a través de [reloj de fichar/planillas de registro de tiempo/app de teléfono].    El reloj de fichar se encuentra en_____.  
No deberá comenzar a trabajar antes del inicio programado de su turno ni trabajar después de concluido su turno sin la aprobación previa de su Supervisor. 
Debe registrar correctamente todo el tiempo trabajado, y solo será responsable de registrar su propio tiempo. 
Debe aprobar y/o firmar su planilla de tiempo para corroborar que las horas se registraron correctamente y que la planilla incluye todas las horas trabajadas. Trabajar “Fuera del Horario” o “Fuera del Registro” es estrictamente prohibido. No apruebe ni firme ninguna planilla de tiempo que no sea correcta.  Avísele a su Supervisor de inmediato si hay alguna modificación. No deberá modificar el registro de horas de otro empleado, ni permitirle a nadie que modifique el suyo.
No firme ni apruebe su registro de tiempo si no le otorgaron todos los periodos de alimento y de descanso que le corresponden o si todas sur horas trabajados no han sido registradas.  No informar a su Supervisor que no se le otorgaron los periodos de alimento y de descanso correspondientes constituye una violación a la política de la Empresa.
Tiempo de Compensación

Podrá solicitar compensar el tiempo de trabajo que se ha perdido o se perdería como resultado de una obligación personal durante la misma semana, siempre que lo programe con su Supervisor y que, como resultado de ello, usted no deba trabajar más de 11 horas en un mismo día o más de 40 horas en la semana.  La solicitud deberá realizarse por escrito para cada caso en particular y deberá llevar su firma.  El tiempo de compensación se pagará a su salario por hora normal.  Estas solicitudes se admitirán según las necesidades operativas y los horarios de trabajo, y según su desempeño laboral.
Desastres Naturales e Interrupción de Operaciones Comerciales 

Si un desastre natural le impide desplazarse de forma segura al trabajo o nos obliga a suspender las operaciones comerciales, de forma temporal o permanente, recibirá una remuneración de acuerdo con la legislación aplicable. 
Pago de Horas Extra tc "Section 2.3  Premium Pay" \l 2
Recibirá el 150% de su salario habitual por todo el tiempo trabajado que exceda las ocho horas, hasta las 12 horas inclusive, en un mismo día de trabajo, por todo el tiempo trabajado que exceda las 40 horas en una semana laboral y por las primeras ocho horas trabajadas el séptimo día consecutivo en una semana laboral.
Recibirá el 200% de su pago habitual por cada hora trabajada que supere las 12 horas en un mismo día de trabajo o por el tiempo trabajado que exceda las ocho horas en el séptimo día consecutivo de trabajo dentro de una misma semana laboral.  Las horas pagadas pero no trabajadas (por ejemplo, vacaciones, licencias por enfermedad, días de asueto) no se considerarán horas trabajadas a los fines del cálculo de horas extra.
Debe tener la aprobación antes de trabajar horas extra.  Las horas extra no se duplicarán ni se tomarán en cuenta más de una vez en ningún caso (es decir, no se pagará más de una vez la bonificación por las mismas horas trabajadas). 
Pago Diferencial por Turno 

Si se le asigna regularmente un turno que comienza después de las _______ (a.m./p.m.), se le pagará un diferencial por turno de $_______ por hora, además de su salario normal por hora por todas las horas trabajadas en dicho turno.  Cualquier diferencial por turno pagado se excluirá del pago por días de asueto, vacaciones y otros beneficios.
Pago por Viajes y Capacitaciones
AVISO AL EMPLEADOR: California requiere que empleados en la industria de alimentos en restaurantes obtengan tarjetas de certificación. A partir del 1 de enero de 2024, los empleadores deben pagar todos los costos relacionados para que un empleado obtenga una tarjeta de manipulador de alimentos (en caso de que aún no tenga una tarjeta vigente/válida).
Si usted es un empleado no exento y tiene que viajar o asistir a una capacitación por motivos laborales durante la jornada de trabajo, se le pagará por el tiempo de viaje y capacitación [al sueldo mínimo, a su salario normal por hora, o inserte el pago correspondiente aquí]. 
Debe registrar el tiempo de viaje y capacitación relacionado con el trabajo en su planilla de horas y especificar qué horas son de capacitación y/o viaje y qué horas son horas trabajadas realizando su tarea habitual. 
La remuneración por viaje corresponde en los siguientes casos: 
· Cuando se presenta al trabajo, si se le exige que se desplace a otro lugar de trabajo, el tiempo usado para desplazarse entre los lugares de trabajo se cuenta como tiempo de viaje.
· Si se desplaza a otro lugar de trabajo directamente desde su domicilio, el tiempo usado en dicho desplazamiento, menos el tiempo normal de desplazamiento, se contabiliza como tiempo de viaje.
· Si viaja fuera de la ciudad por motivos de trabajo, el tiempo usado en ir y volver del lugar fuera de la ciudad, incluido todo el tiempo empleado en un avión, tren, autobús o automóvil, se considera tiempo de viaje. Sin embargo, una vez que llega a su destino y ya no está realizando actividades laborales, el tiempo ya no es remunerado. Si tiene alguna pregunta o inquietud sobre la remuneración, hable con su supervisor antes de viajar.
El tiempo que emplea en ir y volver del trabajo no se considera tiempo de trabajo y está excluido de esta política.  
Se le reembolsarán todos los gastos razonables relacionados con el viaje. Si tiene preguntas sobre el pago de viajes o capacitaciones, póngase en contacto con [recursos humanos/otro funcionario de la empresa]. 
SECCIÓN 3 - BENEFICIOStc "SECTION 3  
BENEFITS"
AVISO AL EMPLEADOR: La sección dedicada a los beneficios es una de las más importantes en todo manual del empleado,  tanto por los costos sustanciales de un programa de beneficios para empleados como por el efecto positivo que tiene en la relación con los empleados, la contratación y la retención.
Hemos intentado incluir los beneficios que eligen ofrecer los pequeños empleadores.  Sin embargo, dado que los beneficios son totalmente opcionales y que existen muchos métodos para calcular la acumulación y la elegibilidad, solo podemos ofrecerle algunas disposiciones modelo.
Vacaciones

Comprendemos la importancia de lograr un equilibrio entre los objetivos personales y profesionales.  Por ello, otorgamos vacaciones con goce de sueldo como beneficio para los empleados elegibles para que se tomen vacaciones y tiempo libre por asuntos personales.  
Elegibilidad
Los empleados que tienen un horario de trabajo habitual de ______ horas por semana acumulan vacaciones.  Los empleados que tienen un horario laboral habitual mínimo de ______ horas por semana pueden acumular vacaciones proporcionalmente al tiempo trabajado.
Acumulación
Los empleados no comienzan a acumular vacaciones hasta haber completado ______ [días/meses] calendario o más de empleo ininterrumpido. Hasta que no haya completado este periodo de empleo continuo no acumulara vacaciones. No permitimos anticipos en vacaciones.  

Una vez que reúna los requisitos, los empleados no-exentos acumularán tiempo en función de las horas regulares pagadas de la siguiente manera:
	UNA VEZ COMPLETADOS SATISFACTORIAMENTE...
	ACUMULARÁ TIEMPO A RAZÓN DE ...
	HASTA UNA CANTIDAD  MAXIMA DE

	___días/año de empleo
	0.0192 horas de vacaciones por hora trabajada
	1 semana/40 horas al año

	Al inicio de su…
	acumula a razón de....
	que equivale a hasta...

	___ año de empleo
	0.0384 horas de vacaciones por hora trabajada
	2 semanas/80 horas al año

	___ año de empleo
	0.0576 horas de vacaciones por hora trabajada
	3 semanas/120 horas al año

	___ año de empleo
	0.0769 horas de vacaciones por hora trabajada
	4 semanas/160 horas al año


Los empleados exentos acumulan vacaciones de manera uniforme y prorrateada a la tarifa semanal.

No acumula vacaciones durante ninguna parte to remunerada de un permiso de ausencia.
Uso de las Vacaciones
Las vacaciones se programarán en función de nuestras necesidades operativas y, en algunos casos, podrá ser necesario modificar estos planes. Las vacaciones acumuladas se pagarán al salario normal por hora al momento en que se las toma o al momento de su desvinculación.

Requerimos el uso de las vacaciones acumuladas y disponibles antes de permitir tomar licencias sin goce de sueldo según sea permitido por la ley.

En ciertos casos podemos requerir que use su tiempo de vacaciones acumulado en incrementos parciales por el tiempo tomado por razones personales.  
Disposiciones Modelo
Se colocará un aviso con el cronograma de vacaciones en _____.  Todos los empleados que califiquen deberán indicar sus preferencias en cuanto a fechas de vacaciones, durante el periodo indicado.
Si más de un empleado solicita la misma fecha específica, prevalecerá el empleado con más años de servicio.  
Podrá utilizar las vacaciones en cuanto las acumule, sujeto a la aprobación de la gerencia.
Las vacaciones se programarán durante el periodo comprendido entre _______ y __________.  NO se programarán vacaciones entre __________ y __________.
Para poder utilizar ________ horas/días de vacaciones, necesitará la aprobación de la Gerencia con una antelación mínima de una semana, salvo que se trate de una emergencia que pueda documentarse.
Acumulación Máxima
AVISO AL EMPLEADOR: 
Si desea limitar la cantidad máxima de tiempo que puede acumular un empleado, asegúrese de que ese límite no sea inferior al 150% de la acumulación anual del empleado. (por ejemplo: si el empleado acumula 10 días al año, el máximo acumulable puede fijarse en 15 días)
Puede acumular un máximo de [150%, 200%, etc.] de su acumulación anual máxima (ver la columna 3 arriba).  Una vez alcanzado el tope, no podrá seguir acumulando días hasta que se tome vacaciones y el total acumulado sea inferior al tope máximo.
Si no programa sus vacaciones antes de fin de año, la Gerencia puede programarlas por usted.  Se le avisará con 90 días de antelación antes de programar sus vacaciones.
Canje de Vacaciones por Efectivo
NOTA AL EMPLEADOR:  Consulte con su CPA (contador) sobre cualquier implicación fiscal relacionada con los programas de canje de vacaciones. 

Le recomendamos enfáticamente que se tome días de vacaciones durante el año. Entendemos el beneficio de permitirle canjear por efectivo algunas de las horas acumuladas y no utilizadas.  Estos canjes deben ser aprobadas por el Supervisor. Todas las horas se pagarán a su salario por hora normal menos los impuestos laborales aplicables y se registrarán como horas de vacaciones tomadas. 
Tiempo Libre Remunerado (PTO)tc "Section 3.3  Holidays" \l 2
AVISO AL EMPLEADOR: Se puede incluir una política de Tiempo Libre Remunerado (PTO) en lugar de una política separada de vacaciones y licencia por enfermedad, pero el plan debe cumplir con la ley estatal, así como con los requisitos de la jurisdicción local.  Si usted está interesado en utilizar una política combinada de PTO, por favor póngase en contacto con un Director de Recursos Humanos de la CEA o consulte con su propio abogado. 
Días de Asuetotc "Section 3.3  Holidays" \l 2
AVISO AL EMPLEADOR:  La ley no le obliga a respetar ningún día de asueto en particular.  No tiene obligación de pagar a los empleados cuando no trabajan en un día de asueto.  La ley no obliga a pagar primas adicionales a los empleados que trabajen en un día de asueto, por lo que queda a su entera discreción.
La Empresa observa los siguientes días de asueto:
	
DÍAS DE ASUETO
	OBSERVADO EL

	Día de Año Nuevo
	1 de enero

	Nacimiento de  Martin Luther King
	Tercer lunes de enero

	Nacimiento de Lincoln
	12 de febrero

	Día del Presidente
	Tercer lunes de febrero

	Día de Cesar Chávez
	31 de marzo

	Día de los Caídos
	Último lunes de mayo

	Juneteenth
	June 19th 

	Día de la Independencia
	4 de julio

	Día del Trabajo
	Primer lunes de septiembre

	Día del Descubrimiento o de Cristóbal Colón
	Segundo lunes de octubre

	Día del Veterano
	11 de noviembre 

	Día de Acción de Gracias
	Cuarto jueves de noviembre

	Día después de Acción de Gracias
	Viernes después de Acción de Gracias

	Nochebuena
	24 de diciembre 

	Día de Navidad
	25 de diciembre 

	Fin de Año
	31 de diciembre

	Cumpleaños del empleado


Los empleados no exentos que trabajen regularmente ______ horas semanales tendrán derecho a percibir el pago correspondiente a los días de asueto indicados anteriormente.  Los empleados de tiempo parcial que trabajen regularmente un mínimo de _____ horas semanales podrán percibir el pago proporcional correspondiente a dichos días de asueto.
A los empleados se les pagará el día de asueto indicado anteriormente siempre que se cumplan todas las condiciones a continuación:
· Ha estado en nómina durante un periodo de _______ días/meses ininterrumpidos. 
· Por su horario habitual de trabajo le corresponde trabajar el día de asueto.
· Trabajó el día laboral inmediatamente anterior y el día inmediatamente posterior al asueto, a excepción de vacaciones, licencia por enfermedad con goce de sueldo o ausencia justificada.
Cuando el establecimiento está cerrado por un día de asueto, los empleados que reúnen los requisitos recibirán el pago correspondiente a dicho día festivo a razón de ________ horas pagadas al salario normal por hora del empleado elegible. 
Cuando el establecimiento está cerrado el día de asueto, los empleados de tiempo parcial elegibles recibirán el pago proporcional que les corresponda por el día de asueto.
Los empleados no-exentos que trabajan el dia de asueto recibirán: 

NOTA AL EMPLEADOR:  

Elija UNA de las siguientes opciones para los trabajadores que trabajen en un dia de asueto pagado. 

· Pago regular por horas por todas las horas trabajadas en el día de asueto y horas extras según corresponda, y recibirá un día libre adicional que se tomará en el mismo mes que el día de asueto observado.

· Pago de día de asueto (hasta ocho horas) además del pago por las horas trabajadas en el día de asueto.

· [Tiempo doble /triple) su tarifa de pago por hora normal para todas las horas trabajadas en el día de asueto

Ejemplos de disposiciones opcionales
AVISO AL EMPLEADOR:  Según la ley de California, un día de asueto flotante que es un día específico no designado 
(por ejemplo, el cumpleaños del empleado), se considera un beneficio adquirido y se paga al empleado al final del año, se traslada al año siguiente y se paga en el momento del despido, igual que las vacaciones.  
Puede optar por pagar una prima si el empleado tiene que trabajar el día de asueto.  Elija las opciones que se ajusten al plan de vacaciones que desee.
· Si le corresponde el día de asueto, y sus vacaciones caen una semana en la cual hay un día de asueto observado por la empresa, no se computará el día de vacaciones correspondiente a ese día.
· Si reúne los requisitos, tiene la opción de elegir cualquier otro día laboral libre durante la semana laboral en la que caiga su cumpleaños o fecha de aniversario de contratación en lugar de su cumpleaños real o fecha de aniversario real, siempre que nos lo notifique con al menos _____ días de antelación.
· Si es un empleado no-exento y se encuentra de licencia de ausencia autorizada por cualquier motivo, no se le pagarán los días de asueto que ocurran durante la licencia. A los empleados exentos se les pagara según los requisitos legales.
Seguro Médico
Los empleados que trabajan 30 horas o más pueden elegir la cobertura de nuestro plan de seguro médico grupal.  La cobertura entrará en vigencia (Seleccione UNA: el primero del mes luego de 30 días de empleo / el primero del mes luego de 60 días de empleo / el 90o día de empleo.)
Su aporte se pagará mediante deducciones de sueldo, con una autorización firmada.  Si lo desea, puede agregar a las personas a su cargo que reúnan los requisitos necesarios y la prima quedará a cargo de (usted / el empleador).  Solicite la descripción resumida del plan al administrador de beneficios. En caso de cualquier conflicto entre este Manual o la descripción de beneficios distintos de los documentos y políticas del plan, prevalecerán los documentos oficiales del plan.
Otros Segurostc "Section 3.18  Insurance" \l 2  
Los empleados que trabajen regularmente _____ horas semanales pueden tener derecho a participar en nuestro(s) plan(es) de [seguro dental, oftalmológico, de vida, etc.].  Su aporte se pagará mediante deducciones de sueldo, con una autorización firmada.  Si lo desea, puede agregar a las personas a su cargo que reúnan los requisitos necesarios al programa mencionado y la prima quedará a cargo de (usted / el empleador / usted y nosotros en forma compartida).  La cobertura comienza el primer día del mes posterior a cumplirse __________ días de empleo continuo.  Solicite la descripción resumida del plan al administrador de beneficios. En caso de cualquier conflicto entre este Manual o la descripción de beneficios distintos de los documentos y políticas del plan, prevalecerán los documentos oficiales del plan.
COBRA/Cal-COBRAtc "Section 3.19  COBRA" \l 2 (Prórroga de Beneficios)

La Ley Federal Ómnibus de Reconciliación Presupuestaria Consolidada (COBRA) [AVISO A LOS EMPLEADORES CON 2-19 EMPLEADOS, sustituir por: La Ley de Prórroga de Beneficios de California (Cal-COBRA)] le brinda a usted y a las personas a su cargo la oportunidad de continuar con la cobertura del seguro de salud bajo nuestro plan de salud en casos en que normalmente se terminaría dicha cobertura debido a un “hecho admisible”.  Algunos hechos admisibles son la renuncia, la desvinculación o la muerte del empleado, la reducción del horario laboral o licencia; el divorcio o separación legal; cuando se adquiere derecho a Medicare o un hijo a cargo deja de reunir los requisitos para la cobertura.
Conforme a la Ley COBRA/Cal-COBRA, usted o la persona a su cargo deben pagar el costo total de la cobertura a la tarifa grupal, más una comisión de administración.  Recibirá un aviso escrito donde se explicarán los derechos que otorga COBRA/Cal-COBRA al momento de reunir los requisitos para acceder a nuestro plan de seguro de salud.  El aviso incluye información importante acerca de sus derechos y obligaciones.
Seguro Estatal de Incapacidadtc "Section 3.10  State Disability Insurance" \l 2
Usted tiene la protección del Seguro Estatal de Incapacidad (SDI), que ofrece protección a bajo costo por la pérdida de ingresos asociados a enfermedades o accidentes no laborales.  Se financia con aportes de los empleados, que la ley exige que se retengan de su sueldo. Las retenciones se calculan como porcentaje de su sueldo bruto, hasta el máximo establecido por el estado. El programa SDI es administrado por el Departamento de Desarrollo del Empleo de California (EDD).  Para obtener información sobre SDI (elegibilidad, presentación de reclamos, etc.), comuníquese con el centro de servicio del EDD al 1-800-480-3287.  Usted es responsable de presentar su reclamo de beneficios del SDI y otros formularios de manera oportuna y precisa ante el Departamento de Desarrollo del Empleo. Todas las determinaciones de elegibilidad y beneficios las realiza el Departamento de Desarrollo del Empleo.
Seguro de Desempleotc "Section 3.11  Unemployment Insurance" \l 2
El Seguro de Desempleo se ofrece sin costo a los empleados, con aportes de la Empresa.  No le corresponde el seguro de desempleo si renuncia voluntariamente sin causa justificada, o en el caso de desvinculación por mala conducta laboral.
Seguro Socialtc "Section 3.12 Social Security" \l 2
Usted está cubierto por las disposiciones de la ley federal del seguro social (F.I.C.A.). Haremos un aporte equivalente a la deducción de su sueldo para los impuestos del seguro social. Para mayor información, consulte con la Oficina local del Seguro Social.
Licencia Familiar con Goce de Sueldo
Si usted deja de trabajar o reduce el horario laboral para cuidar a un familiar gravemente enfermo o para establecer un vínculo con un hijo o debido a ciertas exigencias calificadas relacionadas al servicio militar activo de un miembro de su familia, puede tener derecho a los beneficios de la Licencia Familiar con Goce de Sueldo (PFL). El programa de PFL es administrado por el Departamento del Desarrollo del Empleo de California (EDD).  Para mayor información acerca de la PFL (requisitos, presentación de reclamos, etc.) contacte al centro de atención de EDD al 1-877-238-4373. Usted deberá encargarse de completar correctamente el formulario de beneficios PFL y demás formularios a presentar ante el Departamento del Desarrollo del Empleo sin demora. Todas las decisiones sobre elegibilidad y beneficios son tomadas por el Departamento del Desarrollo del Empleo.
La Ley de Licencia Familiar con Goce de Sueldo no establece el derecho a una licencia, el derecho a la protección del puesto o a reincorporarse al trabajo.  Además, esta política no prevé tiempo libre adicional. Por el contrario, la PFL puede cubrir parcialmente la remuneración durante una licencia aprobada otorgada por la organización o contemplada por la ley.
Programa de Alfabetización de los Empleados 
AVISO AL EMPLEADOR:  La siguiente sección se aplica únicamente a empleadores con 25 empleados o más.  
Realizaremos adaptaciones razonables y asistiremos a cualquier empleado que manifieste un problema de analfabetismo y solicite la asistencia de la Empresa para inscribirse en un programa de alfabetización para adultos, siempre que la adaptación no constituya una carga excesiva para la Empresa.  El empleado que revele un problema de analfabetismo y que realice satisfactoriamente su trabajo no será despedido por revelar su problema.
Jubilación/CalSavers
NOTA PARA EL EMPLEADOR: Si un empleador no ofrece un plan de jubilación, debe inscribir a los empleados en Cal-Savers. Para los empleadores con un promedio de 1 a 4 empleados (según lo informado al EDD en el año calendario anterior, que de otro modo no están exentos de participación), la fecha límite para inscribirse en Cal-Savers es el 31 de Diciembre de 2025..   tc "Section 3.16  Profit Sharing/Pension Plan" \l 2
Opción 1.  Los empleados que trabajen regularmente _____ horas semanales tienen derecho a participar en nuestro plan de participación en las ganancias y/o plan de jubilación al cumplir ______ año(s) de servicio y alcanzar la edad de ______.  Si desea más información, póngase en contacto con su administrador de beneficios. 
Opción 2. El Estado de California ha implementado un programa para ayudar a los empleados a ahorrar para la jubilación: el Programa de Ahorro para la Jubilación CalSavers. A través de este programa, puede aportar una parte de su salario a una Cuenta de Jubilación Individual. 

El programa es totalmente voluntario para usted, pero está configurado como inscripción automática, por lo que si decide no participar, deberá seguir las instrucciones que figuran en la información que recibirá de CalSavers para darse de baja.  Las comunicaciones de CalSavers se enviarán a la dirección de correo electrónico o postal que usted tiene en nuestros archivos. Si tiene alguna pregunta sobre el programa, puede dirigirse a www.calsavers.com o llamar al 855-650-6918.
No patrocinamos ni mantenemos CalSavers. Nuestra participación en CalSavers se limita a procesar las deducciones de su sueldo para los aportes al programa y pagarlos a CalSavers. No proporcionaremos ningún beneficio adicional y no prometemos ningún rendimiento de inversión particular sobre los ahorros con CalSavers. De acuerdo con la normativa del gobierno federal, no avalamos a CalSavers. Si desea asesoramiento fiscal, financiero o sobre inversiones, póngase en contacto con un asesor financiero. Esta empresa no está en posición de brindar asesoramiento financiero.
Descuentos de la Empresa
Section 3.17  Company Discounts" \l 2

La oportunidad de adquirir productos con descuento es un beneficio valioso que se otorga a  (Seleccione UNA: los empleados que tienen regularmente programado trabajar _____ horas por semana / todos los empleados.)  Este descuento se limita exclusivamente a las compras para uso personal y para regalos.
Los productos pueden comprarse al contado al precio de venta al por mayor menos el ______ por ciento.  La disponibilidad vendrá determinada por los programas de producción actuales, la carga de trabajo y los niveles de existencias.
Programa de Asistencia Educativa
AVISO AL EMPLEADOR:  Los reembolsos pueden tener repercusiones fiscales.  Consulte a su contador para obtener más información.  
Le reembolsaremos el costo de los cursos relacionados con el trabajo que usted haga para incentivarlo a desarrollar todo su potencial si ha trabajado regularmente _____ horas semanales durante un año de empleo ininterrumpido y cumple estos requisitos:
· Los cursos educativos propuestos deben estar relacionados con las responsabilidades laborales actuales o mejorar sus posibilidades de ascenso a otro puesto.
· Debe recibir la aprobación previa de su supervisor y del jefe de su departamento.
· Debe obtener una calificación de "___" o superior.
· El curso debe realizarse fuera del horario normal de trabajo.
· El empleo debe continuar hasta la finalización de cada curso.
Le reembolsaremos el ____% del costo de la matrícula y de los libros de texto necesarios una vez finalizado con éxito y aprobado el curso. Este porcentaje se basa en la matrícula cobrada en el colegio comunitario o universidad estatal más cercana, independientemente de la institución a la que se asista.
SECCIÓN 4 - LICENCIAS/TIEMPO LIBRE
Información General 

Las licencias son sin goce de sueldo salvo que se establezca expresamente lo contrario. Le podremos exigir que utilice el tiempo libre remunerado acumulado para cubrir toda la licencia o parte de ella, conforme a las leyes estatales y federales. El uso del tiempo libre remunerado no extenderá la duración de la licencia que le correspondía originalmente.  Es posible que tenga derecho al seguro estatal de incapacidad durante su licencia. Para mayor información, visite www.edd.ca.gov.
Todos los derechos de licencia sin goce de sueldo se ejecutan simultáneamente en la medida máxima permitida por la ley.

Se da por sentado que usted no obtendrá otro empleo ni solicitará el seguro de desempleo durante la licencia.  Si el empleado acepta otro empleo durante la licencia o no regresa el día acordado sin autorización previa, se podrá interpretar que ha abandonado el trabajo.

Bajo algunas circunstancias, usted podrá tomar PDL, FMLA, o CFRA de manera intermitente – lo que significa tomar licencia en periodos de tiempo mas cortos – o la reducción de su horario de trabajo semanal o diario normal.

La licencia FMLA o CFRA tomada por motivo del nacimiento, adopción o colocación en cuidado de crianza de un hijo del empleado debe concluir dentro de un año del nacimiento, adopción o colocación en cuidado de crianza calificado.  La duración mínima básica de dicha licencia será de dos semanas, aunque la Compañía concederá una solicitud de licencia de menos de dos semanas de duración en dos ocasiones cualesquiera.
Requisitos de Notificación y Certificación
Es importante solicitar cualquier licencia por escrito con la mayor antelación posible, mantenerse en contacto con su Supervisor durante su licencia y avisar a la brevedad si se modifica la fecha de su reincorporación. Además, podremos exigir que nos presente una certificación de un proveedor de atención médica antes de la licencia y antes de la reincorporación.  
Acumulación de Beneficios
No acumulará vacaciones o licencia por enfermedad con goce de sueldo, ni será elegible para el pago por días de asueto durante cualquier tiempo o porción de tiempo que este fuera por licencia autorizada.

La Compañía requiere que los empleados utilicen las vacaciones acumuladas durante la licencia en la medida permitida por la ley aplicable.  Durante la licencia PDL, el uso de las vacaciones queda a su elección. Durante cualquier licencia FMLA o CFRA en la que se reciben beneficios conforme al Seguro Estatal de Discapacidad del Estado de California, la Licencia Familiar Pagada, los planes de seguro de la Compañía o los beneficios de compensación laboral, el uso de vacaciones y licencia por enfermedad pagada queda a su elección. 

Si se utilizan, las vacaciones acumuladas y la licencia por enfermedad remunerada se integrarán con otros beneficios de reemplazo salarial de tal manera que usted no exceda el 100 por ciento de su salario semanal regular.

Los beneficios del seguro para empleados continuarán durante una licencia aprobada de acuerdo con la ley aplicable y los planes de seguro aplicables.
Aportes a un Plan de Salud Grupal durante la Licencia
Mantendremos la cobertura de su seguro de salud grupal mientras esté en:  [Seleccione todo lo que corresponda:  PDL [incluir si tiene 5 o más empleados], CFRA [incluir si tiene 5 o más empleados], Licencia por Donación de Órganos [incluir si tiene 15 o más empleados], o FMLA [incluir si tiene 50 o más empleados], si dicho seguro se proporcionaba antes de tomar la licencia y en los mismos términos que si hubiera seguido trabajando. En algunos casos, podremos recuperar las primas que pagamos para mantener su cobertura de salud si usted decide no regresar al trabajo después de la licencia.  
No será remunerado ni realizaremos ningún aporte al Plan de Salud Grupal por usted durante una licencia médica personal (no CFRA/FMLA) o de compensación de trabajadores (no CFRA/FMLA) al menos que el plan de seguro aplicable lo establezca expresamente. Tiene la alternativa de mantener la cobertura actual de su seguro de salud conforme a las disposiciones COBRA/Cal-COBRA. Deberá pagar las primas más un arancel de administración. Es su responsabilidad realizar los pagos a término. Si no lo hace, lo podrán excluir del plan.
AVISO AL EMPLEADOR: No está obligado a mantener los beneficios de los empleados que se encuentren de licencia por motivos personales, médicos personales (no FMLA/CFRA) o de compensación de trabajadores (no FMLA/CFRA). La CEA aconseja a los empleadores que sean coherentes a la hora de conceder beneficios por licencias adicionales.  Póngase en contacto con un Director de Recursos Humanos de la CEA para obtener más información. 
Antigüedad durante la Licencia
Las licencias PDL, CFRA, para la Donación de Órganos o Médula Ósea, FMLA o USERRA no se considerarán una interrupción del servicio a los fines de ajustes salariales, acumulación de pago por enfermedad o vacaciones, licencia anual o antigüedad.
Durante todas las demás licencias no se acumula antigüedad, pero tampoco se pierde la antigüedad acumulada anteriormente.
Reincorporación al Trabajo
Al presentar una certificación médica que indique que está en condiciones de volver a trabajar, si es necesario será reincorporado conforme a las leyes aplicables. Sin embargo, cuando regrese de una licencia, no tendrá más derecho a la reincorporación que si hubiera seguido trabajando sin interrupción en lugar de tomarse la licencia.  Por ejemplo, si durante la licencia lo habrían despedido de no estar de licencia, o si su puesto se hubiera eliminado o se hubiera ocupado con otra persona para evitar poner en peligro el funcionamiento seguro y eficiente de la empresa durante la licencia, y no existiera puesto equivalente similar, no tendrá derecho a la reincorporación.
Actuación como Jurado/Comparecencia ante el Tribunaltc "Section 3.7 Jury Duty/Court Service" \l 2
Si recibe una citación para actuar como jurado, infórmeselo de inmediato a su Supervisor. Si usted es empleado no exento y lo llaman para actuar como jurado o presentarse ante el tribunal conforme a una citación u orden judicial, (Seleccione uno:  este tiempo será sin goce de sueldo / recibirá su salario habitual / recibirá la diferencia entre su salario habitual y el pago por servicio como jurado durante un máximo de ____ días hábiles. Si el empleado necesita más tiempo, ese tiempo adicional no se pagará.)  La remuneración de los empleados exentos se calculará según las leyes estatales y federales.
Debe presentar prueba de su servicio como jurado y del pago que le corresponde por actuar como jurado. Los días de servicio como jurado que no deba presentarse ante la corte o en los que tenga suficiente tiempo para regresar y trabajar la mitad de su turno programado o más, deberá presentarse a trabajar.
Servicio Militartc "Section 3.8  Military Service" \l 2
Las licencias temporales se otorgan de  acuerdo con las leyes federales y estatales cuando ingrese al servicio militar de las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos o a la reserva de las fuerzas armadas. Se le reconocerá también el derecho a la reincorporación y mantendrá toda la antigüedad por el servicio prestado anteriormente al momento de la reincorporación, de conformidad con la Ley de Derechos de Empleo y Reempleo de los Servicios Uniformados de 1994 y las leyes estatales aplicables.
Tiempo Libre para Votar
Section 3.13  Voting Time Off" \l 2

Podrá solicitar tiempo libre sin pérdida salarial para votar en las elecciones del estado, si no tiene suficiente tiempo para votar fuera de su horario laboral. Hable con su Supervisor al menos dos días hábiles antes del Día de la Elección si necesita tiempo para votar. El máximo de tiempo libre para votar sin pérdida salarial será de dos horas. El tiempo libre para votar solo podrá tomarse al inicio o al final de su turno habitual, el que le dé al empleado el mayor tiempo libre para votar y el menor tiempo sin trabajar dentro del turno habitual.
Licencia por Suspensión en la Escuela

Si la escuela lo cita para hablar de la suspensión de un menor, ya sea su hijo o alguien bajo su tutela, deberá avisarle a su Supervisor a la mayor brevedad posible antes de retirarse del trabajo.  No se tomarán medidas discriminatorias contra usted por tomarse tiempo libre por este motivo.  Podremos exigirle que presente documentación que justifique la necesidad de asistir a una reunión en la escuela.
Licencia por Enfermedades / Lesiones Laboralestc "Section 3.6.1b  Medical Leave of Absence (on-the-job illness/injury" \l 4 

AVISO AL EMPLEADOR: El tratamiento de las licencias por parte de un empleador cuando la causa es una incapacidad laboral (es decir, una licencia por incapacidad de compensación de trabajadores) requiere un análisis caso por caso conforme al Código Laboral de California, sección 132a.  Antes de decidir limitar un beneficio concreto durante una licencia de compensación de trabajadores por incapacidad, debe solicitar el asesoramiento de un abogado.
Si sufre una lesión o enfermedad laboral, deberá informárselo de inmediato a su Supervisor. Aunque la lesión ocurrida en el trabajo parezca menor, es importante informarla de inmediato. Los procedimientos de denuncia son críticos para poder acceder al pago de los beneficios de compensación de trabajadores.
Otorgaremos una licencia por incapacidad de compensación de trabajadores si tiene una enfermedad o lesión laboral, conforme a las leyes estatales. Haremos esfuerzos razonables por ofrecerle una adaptación con modificación de tareas cuando corresponda y haya tareas disponibles. {Incluir si usted califica como empleador conforme a la CFRA [5 o más empleados] o la FMLA [50 o más empleados]:  Si cumple los requisitos para una licencia FMLA/CFRA, la licencia por incapacidad de compensación de trabajadores correrá simultáneamente con la licencia FMLA/CFRA.
Ni la aseguradora de Compensación de Trabajadores ni la Empresa serán responsables del pago de los beneficios de compensación de trabajadores por las lesiones sufridas por usted fuera del horario laboral al participar voluntariamente en una actividad recreativa, social o deportiva que no forma parte de sus actividades laborales. El fraude al seguro de compensación de trabajadores es causal de despido inmediato.
Víctimas de Delitos 

AVISO AL EMPLEADOR:  Todos los empleadores de California deben conceder a las víctimas de delitos tiempo libre para ocuparse de asuntos legales, además de ofrecer adaptaciones razonables.  
Los empleadores con 25 o más empleados deben proporcionar a estas víctimas tiempo libre para tratamiento médico, tratamiento psicológico y planificación de la seguridad.
No discriminaremos ni tomaremos represalias contra usted si es víctima de un acto de violencia calificado y se está tomando un tiempo libre para obtener o intentar obtener reparación, que incluye, entre otros: solicitar una orden de restricción temporal, una orden de restricción u otras Medidas cautelares para ayudar a garantizar la salud, la seguridad o el bienestar de usted o de su hijo.

Puede solicitar una adaptación razonable para asegurarse de que esté seguro en el trabajo. Para facilitar su solicitud, deberá proporcionar una declaración firmada que certifique que su solicitud tiene un propósito adecuado. También necesitaremos prueba de su condición de víctima de un delito o de la condición de un familiar calificado.

“Miembro de la familia” se define como: un hijo, padre, abuelo, nieto, hermano, cónyuge, pareja de hecho o persona designada. “Persona Designada” se define como cualquier individuo relacionado por consanguinidad o cuya asociación con el empleado sea equivalente a una relación familiar. [Declaración opcional: está limitado a una persona designada por período de 12 meses.]

Si tiene una orden de restricción temporal (TRO) contra otra persona, debe comunicárselo de inmediato a su Supervisor o a Recursos Humanos.
Incluya esta sección si emplea a  25 o Mas Empleados: 

Tiempo Libre Cubierto Adicional 

Además, no discriminaremos ni tomaremos represalias contra un empleado que sea (o que tenga un familiar que sea) víctima de un acto calificado de violencia por ausentarse del trabajo para cualquiera de los fines siguientes. 

El tiempo libre está protegido para los siguientes propósitos cuando se relaciona con un acto de violencia calificado:

· obtener o intentar obtener una reparación (por ejemplo, una orden de restricción, medidas cautelares, etc.);

· buscar u obtener atención médica o recuperarse de lesiones;

· buscar u obtener servicios de un refugio para víctimas de violencia doméstica, un centro de crisis por violación o servicios similares;
· buscar u obtener asesoramiento psicológico u otros servicios de salud mental;
· participar en la planificación de seguridad;

· reubicar o asegurar una nueva residencia, incluyendo alojamiento temporal o permanente o inscribir a los niños en una nueva escuela;

· brindar atención a un miembro de la familia que se está recuperando de lesiones;

· buscar u obtener servicios legales civiles o penales;

· prepararse, participar o asistir a cualquier procedimiento legal civil, administrativo o penal; 

· buscar, obtener o brindar cuidado infantil o cuidado a un adulto dependiente del cuidado si es necesario para garantizar la seguridad del niño o adulto dependiente.

El tiempo libre está limitado de la siguiente manera:

· La licencia total combinada para cualquier propósito anterior o combinación de los mismos se limita a 12 semanas.

· El tiempo libre con fines de reubicación, obtención de vivienda, inscripción, etc., se limita a 5 días cuando la licencia está relacionada con un miembro de la familia de un empleado que es una víctima únicamente, a menos que la víctima haya fallecido como resultado del acto de violencia que califica. , en cuyo caso el tiempo libre se limita a 12 semanas. 

· Cuando la licencia está relacionada con un familiar de un empleado que es víctima únicamente, el tiempo libre se limita a 10 días, a menos que la víctima haya fallecido como resultado del acto de violencia calificado, en cuyo caso el tiempo libre se limita a 12 semanas. 

Derechos de Excedencia

El tiempo de licencia no es remunerado, pero puede utilizar cualquier tiempo libre remunerado disponible para su ausencia, incluida la licencia por enfermedad remunerada, si desea recibir una compensación durante su ausencia. 

Cuando corresponda, la licencia se ejecuta simultáneamente y se limita al tiempo de licencia previsto en la Ley de Derechos Familiares de California (CFRA), [agregue si tiene 50 o más empleados:] o la Ley de Licencia Médica y Familiar [FMLA].

Requisitos de Notificación
Por favor, avísenos con una antelación razonable antes de tomarse un tiempo libre. Sin embargo, si no puede avisar con antelación, proporcione pruebas que explique el motivo de su ausencia dentro de un tiempo razonable. La prueba puede incluir, entre otros: un informe policial, orden judicial, documentación médica, documentación del defensor de víctimas o cualquier otra forma de documentación que verifique razonablemente que ocurrió el acto calificado de violencia, incluida una declaración escrita firmada por el empleado. Mantendremos su confidencialidad al solicitar licencia para víctimas de delitos en la medida de lo posible.

Licencia de Servicio de Emergencia 
AVISO AL EMPLEADOR:  Todos los empleadores deben conceder días libres por servicios de emergencia.  Los empleadores con 50 o más empleados también deben otorgar hasta 14 días al año para capacitación.
Si es bombero voluntario, oficial de los cuerpos de paz, empleado o miembro de una agencia de respuesta ante desastres patrocinada o creada por el estado, informe a su Supervisor que puede llegar a necesitar tiempo libre para servicio de emergencia. Si necesita tomarse tiempo libre para prestar servicio de emergencias, avísele antes a su Supervisor, siempre que sea posible. [Incluir únicamente si tiene 50 empleados o más]: También podrá acceder a licencias sin goce de sueldo para la capacitación correspondiente. 
Licencia por Enfermedad con Goce de Sueldo / Ley de Lugares de Trabajo Saludables, Familias Saludables de California
Esta sección es obligatoriatc "Section 2.1  Salary and Merit Reviews" \l 2
AVISO AL EMPLEADOR: El modelo que figura a continuación refleja los requisitos mínimos de la Ley de Trabajos Saludables y Familias Saludables.  Si lo desea, puede aumentar la cantidad de licencia por enfermedad que reciben los empleados.  Sin embargo, si ofrece más días de licencia, debe permitir que la mitad de los días adicionales de licencia por enfermedad se utilicen para cuidar a un familiar conforme a la Licencia para Cuidado de Familiares.
Si tiene empleados en ciudades o condados que exigen alguna licencia por enfermedad obligatoria adicional, deberá incluir esa información o articular ese tiempo libre según los requisitos del estado. 
Elegibilidad
Opción 1 - Método de Acumulación
Los empleados [de tiempo completo, de tiempo parcial, por temporada, etc.]  acumulan licencia por enfermedad desde el inicio del empleo a razón de una (1) hora por cada 30 horas trabajadas, hasta acumular un máximo de 80 horas o 10 días, lo que sea mayor.  La acumulación de licencia por enfermedad con goce de sueldo de los empleados exentos se calcula según una semana laboral de 40 horas al menos que su semana laboral sea de menos de 40 horas. La licencia por enfermedad acumulada y no utilizada se traslada al año siguiente.
 
Opción 2 - Método de Suma Fija
Desde el momento mismo de la contratación, todos los empleados [de tiempo completo, de tiempo parcial, por temporada, etc.] tienen derecho a cinco días o cuarenta (40) horas de licencia por enfermedad con goce de sueldo, lo que sea mayor.  A partir de entonces, se le otorgarán al empleado cinco días o 40 horas [el 1o de julio / en la fecha de aniversario de la contratación / el 1o de enero] cada año.  La licencia por enfermedad no utilizada no se traslada de un año al otro.
Uso
Tendrá derecho a la licencia por enfermedad a partir [del día de su contratación, del 90o día de empleo], y desde entonces las podrá utilizar a medida que se otorgan [en caso del método de Acumulación 2] / devengan [en caso del método de Acumulación 1].  Si necesita tomarse una licencia por enfermedad o lesión antes de cumplirse ese plazo, será sin goce de sueldo.
 
La licencia por enfermedad con goce de sueldo se puede utilizar en fracciones mínimas de dos horas.
 
El empleado podrá utilizar hasta un total de cinco días o cuarenta horas (lo que sea mayor) de licencia por enfermedad con goce de sueldo por año de empleo.  
 
Podrá solicitar una licencia por enfermedad con goce de sueldo por cualquiera de estos motivos:
 
· Diagnóstico, atención o tratamiento de un problema de salud existente, o la atención preventiva, del empleado o de un familiar.  
· Por los motivos descritos en nuestra política e víctimas de delitos, según corresponda. 
· Licencia por duelo/funeral.  [Incluir si tiene 5 empleados o más}
· [Incluir si tiene trabajadores agricultores} Para trabajadores agrícolas que trabajan al aire libre para evitar condiciones de humo, calor o inundaciones creadas por una emergencia local o estatal, incluido, entre otros, cuando el lugar de trabajo está cerrado debido a condiciones de humo, calor o inundaciones
El término "familiar" incluye:
 
· Hijo biológico, adoptivo o en guarda temporal, hijastro, menor bajo custodia tutelar o menor respecto del cual el empleado ha asumido la responsabilidad de padre. Esta definición de hijo se aplica independientemente de la edad o de estar a cargo o no del empleado.  
· Padres biológicos, adoptivos o de guarda temporal, padrastros o tutores legales del empleado o del cónyuge o pareja de hecho inscrita del empleado, o persona que cumplió la función de padre cuando el empleado era menor.  
· Cónyuge, pareja de hecho inscrita, abuelos, nietos, hermanos o la persona designada.
Declaración opcional
A los efectos de esta política, una "persona designada" significa una persona que usted identifica en el momento en que solicita la licencia por enfermedad con goce de sueldo, sin embargo, está limitado a una persona designada por período de 12 meses para la licencia por enfermedad con goce de sueldo.

Si la necesidad de licencia con goce de sueldo es predecible, deberá notificar con suficiente antelación a su Supervisor.  Si la necesidad de licencia es impredecible, deberá notificar a su Supervisor a la mayor brevedad posible.  Siempre que sea posible, las citas deberán programarse al inicio o al final de su día laboral.  Si se enferma durante el día, deberá avisar a su Supervisor antes de abandonar el establecimiento.
 
La licencia por enfermedad sólo está disponible para los días en los que debía trabajar, pero no pudo hacerlo por alguno de los motivos indicados anteriormente.  
Remuneración
Al utilizar la Licencia por Enfermedad con Goce de Sueldo recibirá su salario normal por hora.  Si durante los 90 días de empleo previos a tomarse la licencia por enfermedad con goce de sueldo hubiera recibido un salario por hora distinto o una comisión o bono por producción, entonces su remuneración se calculará dividiendo su sueldo total, sin incluir las horas extra, por el total de horas trabajadas durante el periodo de pago completo durante esos 90 días.
La licencia por enfermedad con goce de sueldo no tiene ningún valor de conversión a efectivo al momento de la desvinculación del empleado, ni en ningún otro momento.
Licencia por Duelo tc "Section 3.15  Bereavement/Funeral Leave" \l 2
AVISOS A LOS EMPLEADORES:  La siguiente sección se aplica a los empleadores con 5 o más empleados.  
Si ya tiene una política de licencia existente que proporciona menos de cinco días de licencia por duelo pagada, sus empleados tendrán derecho a no menos de un total de cinco días de licencia por duelo, que consiste en el número de días de licencia pagada según la política existente, y el resto de los días de licencia pueden ser sin goce de sueldo.  excepto que un empleado puede usar vacaciones, PTO o licencia por enfermedad acumulada y disponible que de otro modo estaría disponible para el empleado.
Si ya tiene una política de licencia existente que proporciona menos de cinco días de licencia por duelo sin goce de sueldo, su empleado tendrá derecho a no menos de cinco días de licencia por duelo sin goce de sueldo, excepto que un empleado puede usar vacaciones, PTO y licencia por enfermedad acumulada y disponible que de otro modo estaría disponible para el empleado.
Una vez cumplidos los 30 días de empleo, si se produce un fallecimiento en su familia inmediata (definida como cónyuge, hijo, padre, hermano, abuelo, nieto, pareja de hecho o suegro), se podrá conceder una licencia [con/sin] goce de sueldo de hasta un máximo de cinco días. La licencia debe completarse dentro de los tres meses siguientes a la fecha de fallecimiento del familiar o pérdida reproductiva.

Sera limitado/a a tomar un máximo de 20 días de licencia por duelo por cada incidencia de perdida reproductiva en un periodo de 12-meses.

Para asistir a un funeral de una persona que no sea de su familia inmediata, se podrá otorgar una licencia de emergencia a discreción del Supervisor.
AVISO AL EMPLEADOR:  Si su licencia por duelo es sin goce de sueldo, incluya lo siguiente:  
La licencia por duelo es sin goce de sueldo, pero puede utilizar los días de [vacaciones/PTO/licencia por enfermedad] acumulados y disponibles.
Mantendremos su confidencialidad al solicitar una licencia por duelo, incluso por un evento de pérdida reproductiva
Disposición opcional
En un plazo de 30 días a partir del primer día de licencia, deberá presentar documentación que acredite el fallecimiento del familiar. La documentación puede ser un certificado de defunción, una esquela o necrológica publicada, o una constancia escrita del fallecimiento, el entierro o el funeral emitida por una casa mortuoria, funeraria, servicio de sepelio, crematorio, institución religiosa o agencia gubernamental.  
Duelo por pérdida reproductiva
Después de 30 días de empleo, si sufre un evento de pérdida reproductiva, definido como adopción fallida, gestación subrogada fallida, aborto espontáneo, muerte fetal o reproducción asistida fallida, se le podrá conceder una licencia sin goce de sueldo hasta por un máximo de cinco días. La licencia debe completarse dentro de los tres meses siguientes a la fecha del evento de pérdida reproductiva. 

Si está tomando o elige tomar una licencia protegida calificada, puede completar la licencia por duelo por pérdida reproductiva dentro de los tres meses posteriores a la fecha de finalización de la licencia anterior. Tiene un límite de 20 días de licencia por duelo por pérdida reproductiva en un período de 12 meses. La licencia por duelo por pérdida reproductiva no es remunerada, excepto que usted pueda utilizar vacaciones y tiempo de enfermedad acumulados y disponibles. No se requiere documentación para un evento de pérdida reproductiva. Mantendremos su confidencialidad al solicitar licencia por duelo por pérdida reproductiva

Licencia de Incapacidad por Embarazo (PDL)
AVISO AL EMPLEADOR:  La siguiente sección se aplica únicamente a empleadores con 5 empleados o más.  
Si está incapacitada debido al embarazo, parto o un problema médico relacionado, puede tomarse hasta cuatro (4) meses de licencia de incapacidad por cada embarazo.  "Cuatro meses" significa la cantidad de días que habitualmente trabajaría en cuatro meses calendario (un tercio de un año, o el equivalente a 17-1/3 semanas), si la licencia se toma de manera continua, a partir de la fecha de inicio de la incapacidad por embarazo. Si su horario laboral varía de mes a mes, se utilizará el promedio de las horas trabajadas en los cuatro meses previos al inicio de la licencia para calcular su mes habitual de trabajo. No es obligatorio tomarse la licencia por embarazo en un periodo continuo, sino que puede tomarse a medida que sea necesario.

La licencia podrá incluir, entre otras cosas, descansos adicionales o más frecuentes, tiempo para citas prenatales o posnatales, reposo ordenado por el médico, náuseas matutinas severas, diabetes gestacional, hipertensión provocada por el embarazo, presión alta, recuperación del parto o pérdida o interrupción del embarazo y/o depresión posparto.  La duración de la licencia se determinará en función de la recomendación del proveedor de atención médica.

También tendrá la opción de utilizar el tiempo libre acumulado como parte de su licencia de incapacidad por embarazo antes de tomarse el resto de su licencia sin goce de sueldo. La sustitución por una licencia con goce de sueldo no extenderá la duración de su licencia de incapacidad por embarazo.

Usted se reincorporará al mismo puesto o un puesto similar, en la medida en que así lo exija la ley aplicable. Si así lo recomienda su proveedor de atención médica, también tendrá derecho a adaptaciones razonables, siempre que lo exija la ley, por problemas relacionados con el embarazo, el parto o problemas médicos relacionados. Deberá notificar a la Empresa sin demora de la necesidad de una adaptación razonable.  
Deberá notificar a la Empresa con una antelación mínima de 30 días si la necesidad de incapacidad relacionada con el embarazo, adaptación razonable o transferencia es predecible. Si se trata de una emergencia o la necesidad no es previsible, notifique a la Empresa en cuanto sea posible.
Antes del inicio de la licencia, la Empresa exigirá una certificación médica escrita que indique que sufre de una incapacidad por embarazo o que es médicamente recomendable otorgarle una adaptación razonable por embarazo. La certificación deberá indicar la fecha en que podrá reincorporarse al trabajo o reanudar sus tareas habituales. Si su licencia excede la fecha en que estimaba reincorporarse, será su responsabilidad presentar una certificación adicional de su proveedor de atención médica indicando que no está en condiciones de realizar su trabajo o sus tareas laborales, y la fecha estimada de retorno.

PDL no se ejecuta simultáneamente con CFRA. Inserte si tiene 50 o más empleados: PDL se ejecutará simultáneamente con FMLA

El seguro y la cobertura médica se mantendrán según la misma base, incluido el requisito de realizar aportes de primas tal como si siguiera trabajando.  
Licencia de la Ley de Derechos Familiares de California (CFRA)

AVISO AL EMPLEADOR:  La siguiente sección se aplica únicamente a empleadores con 5 empleados o más.  Se sugiere un periodo de 12 meses consecutivos para calcular el derecho a la licencia CFRA.  Analice sus opciones con un Director de Recursos Humanos de la CEA. Para obtener información adicional sobre la licencia CFRA, consulte nuestra Hoja Informativa.
Otorgaremos licencias médicas y familiares de conformidad con las leyes estatales vigentes al momento del otorgamiento.  Para ser elegible para los beneficios de licencia médica y familiar, debe cumplir los siguientes requisitos: (1) haber trabajado en la Empresa un mínimo de doce (12) meses; y (2) haber trabajado un mínimo de 1,250 horas en los últimos doce (12) meses.
Si le corresponde, recibirá un total de hasta 12 semanas laborales de licencia sin goce de sueldo en cada periodo de 12 meses.  El periodo de 12 meses comienza a partir de (seleccione uno): el año calendario; su fecha de aniversario; el año fiscal; el periodo de 12 meses contado hacia adelante desde la fecha en que comienza su licencia; un periodo “consecutivo” de 12 meses medido hacia atrás desde la fecha en que hace uso de la licencia].
La licencia podrá utilizarse por uno o más de los siguientes motivos:
· Nacimiento de un niño, o entrega de un niño en adopción o guarda temporal.
· Cuidado de un familiar directo (cónyuge, pareja de hecho inscrita, hijo, hijo de la pareja de hecho inscrita, nieto, hermano, padre, suegro, abuelo o la persona designada por usted) con un problema grave de salud.  “Persona designada” significa cualquier persona relacionada por consanguinidad o cuya relación con el empleado equivale a un vínculo familiar.
Declaración opcional
Está limitado a una persona designada por período de 12 meses.
· Imposibilidad de trabajar por un problema grave de salud propio.
· Debido a cualquier exigencia admisible si usted es el cónyuge, hijo o padre de un miembro de las Fuerzas Armadas en servicio activo (o que ha recibido la notificación de un inminente llamado u orden para presentarse al servicio activo), en apoyo de una operación contingente.
En determinadas circunstancias, podrá tomarse la licencia médica y familiar de forma intermitente (es decir, en bloques de tiempo más breves) o reduciendo su horario semanal o diario habitual.
CFRA no se ejecuta simultáneamente con la licencia PDL.

Una licencia tomada debido a su propia condición médica debe estar respaldada por una certificación de su proveedor de atención médica.  Una licencia tomada para cuidar a un familiar con una condición médica grave debe estar respaldada por una certificación del proveedor de atención médica de la persona con una condición médica grave.

Las licencias tomadas debido a “exigencias admisibles” relacionadas con el servicio militar deberán estar justificadas por una certificación que confirme que son necesarias. 

Los padres que trabajan con nosotros pueden tomarse 12 semanas de licencia cada uno para establecer un vínculo con un hijo recién nacido o entregado en guarda o adopción. 

Si solicita y se le otorga una licencia o prórroga de más de 12 semanas laborales en cualquier periodo de 12 meses, dicha licencia o prórroga por lo general no estará sujeta a la garantía de reincorporación a puesto igual o similar. Otorgaremos licencias y prórrogas de conformidad con las leyes federales y estatales vigentes al momento del otorgamiento. Al momento de otorgarse la licencia o prórroga, se le informarán las condiciones aplicables.
Licencia para la Donación de Órganos y Médula Óseatc "Section 3.6.1c  Personal Leave of Absence" \l 4
AVISO AL EMPLEADOR:  La siguiente sección se aplica únicamente a empleadores con 15 empleados o más.  
Tendrá derecho a una licencia con goce de sueldo de hasta 30 días hábiles y una licencia sin goce de sueldo de hasta 30 días en cualquier periodo de un año para donación de órganos, y una licencia con goce de sueldo de hasta cinco días hábiles para donación de médula ósea. El periodo de 12 meses comienza en la fecha en que utiliza por primera vez la licencia para la donación de órganos y de médula ósea. Para poder acceder a este beneficio, deberá presentar una verificación escrita de su condición de donante de órganos o de médula ósea y de la necesidad médica de la donación. 
La licencia para la donación de órganos o médula ósea no se considerará una interrupción del trabajo del empleado a los fines de escalas salariales, acumulación de beneficios, licencia anual o antigüedad. Podremos exigirle que utilice hasta cinco días de vacaciones acumulados para la licencia de donación de médula ósea y hasta dos semanas para la donación de órganos.  Puede usar la licencia por enfermedad con goce de sueldo acumulada cuando así lo solicite.
Licencia para la Patrulla Aérea Civiltc "Section 3.8  Military Service" \l 2
AVISO AL EMPLEADOR:  La siguiente sección se aplica únicamente a empleadores con 16 empleados o más.  
Los miembros voluntarios del Ala de California de la Patrulla Aérea Civil podrán tomarse hasta 10 días de licencia sin goce de sueldo cuando se los llama a responder a una misión operativa de emergencia. Para calificar para esta licencia, deberá estar empleado durante un mínimo de 90 días inmediatamente antes del comienzo de la licencia, y deberá notificar las fechas de la licencia solicitada lo antes posible.
Licencia para Cónyuges de Militarestc "Section 3.8  Military Service" \l 2
AVISO AL EMPLEADOR:  La Licencia para Cónyuges de Militares corresponde únicamente a empleadores con 25 empleados o más.
Podrá tomarse hasta 10 días de licencia sin goce de sueldo cuando su cónyuge está de licencia de su asignación durante un periodo de conflicto militar. Para poder acceder a esta licencia:
· Su cónyuge debe ser un miembro de las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos asignado durante un periodo de conflicto militar a un área designada como teatro de combate o zona de combate por el Presidente de los Estados Unidos, o un miembro de la Guardia Nacional o Reserva Militar que ha sido llamado a prestar servicio activo durante un periodo de conflicto militar.
· Debe estar empleado por un promedio de 20 horas por semana o más.
· Debe notificarnos de la intención de tomarse esta licencia dentro de los dos días hábiles de haber recibido la notificación oficial de que su cónyuge estará de licencia de su asignación.
· Debe presentar documentación escrita que certifique que su cónyuge estará de licencia de su asignación durante el periodo de la licencia solicitada.
Licencia para Participar de Actividades de la Escuela o Centro de Cuidado Infantil
AVISO AL EMPLEADOR:  Esto se aplica únicamente a empleadores con 25 empleados o más en el mismo lugar.
Alentamos a los empleados a participar en las actividades escolares de sus hijos.  Si es padre o tutor de niños de kínder hasta grado 12, o que asisten a un centro de cuidado infantil con licencia, podrá tomarse hasta 40 horas por año escolar para asistir a las actividades y ocuparse de la inscripción del niño en la escuela o centro de cuidado infantil. Este tiempo también puede utilizarse para atender una emergencia de la escuela o del centro de cuidado infantil, incluidos cierres inesperados, desastres naturales o problemas de disciplina.
El tiempo no puede exceder las ocho horas por mes calendario, salvo que el tiempo libre sea para una emergencia de la escuela o centro de cuidado infantil contemplada por ley. 
Asegúrese de avisarle a su Supervisor con la mayor antelación posible. Este tiempo será sin goce de sueldo, pero podrá utilizar su tiempo libre remunerado.
Ley de Licencia Médica y Familiar (FMLA):

AVISOS A LOS EMPLEADORES:  La siguiente sección se aplica únicamente a empleadores con 50 empleados o más.  Se sugiere un periodo de 12 meses consecutivos al calcular la elegibilidad para la licencia FMLA.  Analice sus opciones con un Director de Recursos Humanos de la CEA.  Para obtener información adicional sobre la licencia FMLA, consulte nuestra Hoja Informativa.
En el caso de algunas licencias, la licencia CFRA se computa simultáneamente con la licencia FMLA.  Esto significa que un empleado puede estar en una licencia FMLA y una licencia CFRA al mismo tiempo.
Otorgaremos licencias médicas y familiares de conformidad con las leyes federales vigentes al momento del otorgamiento.  Para ser elegible para los beneficios de licencia médica y familiar, debe cumplir los siguientes requisitos: (1) haber trabajado con nosotros un mínimo de 12 meses; (2) haber trabajado un mínimo de 1,250 horas en los últimos 12 meses; y (3) trabajar en un lugar que tenga un mínimo de 50 empleados dentro de un radio de 75 millas (120 km).
Si le corresponde, recibirá un total de hasta 12 semanas laborales de licencia sin goce de sueldo en cada periodo de 12 meses (26 semanas en el caso de licencia para cuidadores de militares). En el caso de la licencia para cuidado de un militar, el periodo de 12 meses comienza a partir de (seleccione uno):  el año calendario; su fecha de aniversario; el año fiscal; el periodo de 12 meses contado hacia adelante desde la fecha en que comienza su licencia; un periodo “consecutivo” de 12 meses medido hacia atrás desde la fecha en que hace uso de la licencia].
El periodo de 12 meses para la licencia de cuidado de un militar se computa desde la fecha en que comienza su primera licencia FMLA para cuidar al miembro del servicio cubierto.
La licencia podrá utilizarse por uno o más de los siguientes motivos:
· Nacimiento de un niño, o entrega de un niño en adopción o guarda temporal.
· Cuidado de un familiar directo (cónyuge, hijo o padre/madre con un problema grave de salud).
· Imposibilidad de trabajar por un problema grave de salud propio.
· Su propia licencia de incapacidad por embarazo. 
· Debido a cualquier exigencia admisible si usted es el cónyuge, hijo o padre de un miembro de las Fuerzas Armadas en servicio activo (o que ha recibido la notificación de un inminente llamado u orden para presentarse al servicio activo), en apoyo de una operación contingente.
· Si usted es cónyuge, hijo, padre o familiar directo de un militar cubierto, tendrá derecho a un total de 26 semanas laborales de licencia en un periodo de 12 meses para cuidar al militar.
FMLA se ejecutará simultáneamente con PDL.
Se le podrá otorgar una licencia médica y familiar por enfermedades relacionadas con drogas o alcohol. Haremos lo posible para otorgarle una licencia razonable si usted desea ingresar a un programa de rehabilitación de drogas o alcohol. Le garantizaremos un puesto de trabajo al finalizar la licencia autorizada.  Podrá utilizar el tiempo libre remunerado acumulado para poder compensar esta licencia sin goce de sueldo.
La licencia FMLA por su propia condición de salud, para cuidar a un miembro de la familia con una condición de salud grave o debido a una “exigencia de calificación” relacionada con el servicio militar debe estar respaldada por una certificación de su necesidad como se describe en la sección CFRA de este manual. Las licencias tomadas debido a “exigencias admisibles” relacionadas con el servicio militar deberán estar justificadas por una certificación que confirme que son necesarias. Las licencias tomadas para cuidar a un militar deberán estar justificadas por una certificación emitida por el profesional de la salud que atiende al militar.
Si su cónyuge trabaja para nosotros, puede tomarse un total combinado de 26 semanas laborales de licencia para el cuidado de un militar en un periodo de 12 meses. Esta limitación también se aplica a la combinación de la licencia para el cuidado de un militar y la licencia por otros motivos admisibles. 
Si solicita y se le otorga una licencia o prórroga de más de 12 semanas laborales en cualquier periodo de 12 meses, dicha licencia o prórroga podría no estará sujeta a la garantía de reincorporación a un puesto igual o similar (26 semanas en el caso de licencia para cuidadores de militares). Otorgaremos licencias y prórrogas de conformidad con las leyes federales y estatales vigentes al momento del otorgamiento. Al momento de otorgarse la licencia o prórroga, se le informarán las condiciones aplicables.
SECCIÓN 5 - INTEGRIDADtc "SECTION 4  
YOUR RESPONSIBILITIES AS AN EMPLOYEE"
Conductatc "Section 4.1  Professional Conduct" \l 2
Para nosotros, el trabajo en equipo y la ética son sumamente importantes.  Como empresa, seguimos las leyes y normas que nos rigen y esperamos que usted haga lo mismo como empleado. Debe brindar un servicio leal y eficiente, y recordar que su conducta dentro y fuera del trabajo afecta nuestra imagen.  Como usted nos representa, la imagen que la sociedad tenga de usted a menudo será la imagen que tengan de toda nuestra organización. Por ello, le pedimos que sea cortés, demuestre tacto y justicia en todas sus relaciones con los demás, incluidos sus compañeros de trabajo, proveedores y clientes. Sin embargo, nada en esta política de conducta tiene la intención de interferir con su derecho a comunicarse o trabajar con otros para alterar los términos y condiciones de su empleo, incluida la discusión de sus condiciones de trabajo o cualquier otro derecho protegido por la NLRA.
Independientemente de su clasificación, condición o antigüedad, deberá cumplir y mantener nuestros estándares de desempeño laboral y comportamiento. Si bien no hay manera de identificar todas las violaciones posibles de los estándares de conducta, a continuación incluimos una lista de algunas infracciones:
· Comportarse de un modo que ponga en riesgo el bienestar de un empleado o de cualquier otra persona que se encuentre en las instalaciones de la Empresa. 
· Falsificar un documento de empleo, presentar un reclamo falso de compensación de trabajadores o acoso. 
· Apostar, portar armas o explosivos o violar leyes penales.
· Pelear, arrojar objetos, jugar de manera brusca, hacer bromas, etc. 
· Actos deshonestos, fraude, robo o sabotaje
· Publicar comentarios acosadores, amenazantes o maliciosos y calumnias en las redes sociales.
· Amenazas, intimidaciones, coerción, uso de lenguaje vulgar o abusivo o interferir con el desempeño de otros empleados.
· Insubordinación, negativa a seguir instrucciones o no realizar las tareas laborales que se le asignan.
· Daño, uso indebido, extravío o destrucción de bienes de la Empresa debido al uso no autorizado o descuidado, o actos dolosos.
· Desempeño que no cumple con los requisitos de su puesto de trabajo, incluidas las ausencias o llegadas tarde reiteradas.
· Cualquier otro acto que en nuestra opinión justifique una medida correctiva.
Asistenciatc "Section 4.14  Attendance" \l 2
AVISO AL EMPLEADOR:  Si dispone de un programa de registro de la asistencia u otra declaración de política relativa a los requisitos de asistencia, no puede contabilizar las ausencias por licencia por enfermedad con goce de sueldo ni ninguna otra licencia protegida en el cómputo de la asistencia del empleado.
Comprendemos que existen casos en que los empleados no pueden ir a trabajar. Si debe llegar tarde o ausentarse del trabajo por un buen motivo, es necesario que lo acuerde previamente con su Supervisor. Si no fuera posible, póngase en contacto con su Supervisor. Indique siempre el motivo de su llegada tarde o ausencia, y cuándo estima regresar al trabajo.
No adoptaremos ni amenazaremos con adoptar medidas adversas contra usted por negarse a presentarse a trabajar o por abandonar un lugar de trabajo o un sitio de trabajo por creer razonablemente que el lugar de trabajo o el sitio de trabajo no es seguro debido a una situación de emergencia, como desastres naturales o actos delictivos.
Si no se presenta a trabajar ____ días consecutivos o en ____ ocasiones distintas, se interpretará que ha renunciado voluntariamente al cierre del horario comercial del ____ día, salvo que su Supervisor admita el motivo de su ausencia.
Las ausencias protegidas por ley no constituyen una violación a esta política de asistencia.
Disposiciones modelo
Llegadas Tarde:  Si llega tarde _____ veces en ____________ recibirá una advertencia escrita. 
Si se ausenta sin notificación previa y no llama para las __:___, recibirá una advertencia escrita.
Si registra ______ ausencias sin notificación se considerará que ha renunciado voluntariamente al empleo.
Una ausencia o llegada tarde después de _________ advertencias escritas en ______ días/meses dará lugar al despido inmediato.
Política de Lugar de Trabajo Libre de Drogas
AVISO AL EMPLEADOR:  Si contrata con el estado de California o recibe subvenciones del mismo, debe certificar que ofrece un lugar de trabajo libre de drogas conforme a la Ley de Lugares de Trabajo Libres de Drogas de California de 1990.
Si celebra un contrato federal para la adquisición de bienes o servicios por valor de 100,000 dólares o más, o si recibe subvenciones federales, debe cumplir la normativa de la Ley de Lugares de Trabajo Libres de Drogas de 1988. Independientemente de que sus empleados cumplan o no los requisitos de la normativa estatal o federal sobre lugares de trabajo libres de drogas, puede optar por implementar una política sobre lugares de trabajo libres de drogas.
AB 2188 Derechos de Uso de Cannabis: Prohíbe a los empleadores discriminar o tomar medidas adversas contra una persona por consumir cannabis (marihuana) mientras está fuera del trabajo y fuera del lugar de trabajo. La ley no permite que un empleado/a esté en posesión de o bajo la influencia de el cannabis mientras está en el trabajo, ni interfiera con los derechos del empleador de mantener un lugar de trabajo libre de drogas y alcohol.

La ley también prohíbe las pruebas de drogas de los empleadores para detectar metabolitos de cannabis no psicoactivos, lo que indica el uso de marihuana en el pasado fuera del trabajo. Los empleadores son permitidos de realizar pruebas y tomar medidas adversas basadas en pruebas positivas de THC (es decir, componentes psicoactivos), lo que indica el uso reciente de marihuana, incluso para las pruebas de drogas previas al empleo.
La ley no se aplica a los empleados en los oficios de la construcción, a los puestos directos o por contrato del gobierno federal, ni a ningún puesto que requiera verificaciones federales de antecedentes y autorización.
tc "Section 4.3  Substance Abuse" \l 2
[Incluir si tiene conductores DOT]: Esta política complementa la política de conductores sujetos a la normativa del Departamento de Transporte (DOT) y es independiente de ésta.
El consumo de alcohol, marihuana o cualquier otra sustancia controlada en el trabajo perjudica su desempeño laboral, eficiencia, seguridad y salud, al igual que el bienestar de otros.  Nuestros empleados y nuestro lugar de trabajo deben estar libres de sustancias ilegales (conforme a las leyes estatales y federales). (A los fines de esta disposición, el término “ilegal” incluye la marihuana; drogas que no se pueden obtener legalmente conforme a las leyes federales o estatales, drogas de venta bajo receta que no se hayan adquirido legalmente y drogas de venta bajo receta que no se utilizan para el fin para el que fueron recetadas).  La razón de este requisito es que cualquier cantidad de una droga ilegal puede afectar su capacidad física o mental. Si bien reconocemos su derecho a tener un estilo de vida propio, no aceptamos el riesgo que su consumo de alcohol o drogas, fuera o dentro del trabajo, pueda causar o favorecer la posibilidad de accidentes en el lugar de trabajo u otros problemas de desempeño laboral. No aceptaremos el riesgo de que el consumo de alcohol o drogas en el trabajo pueda causar o contribuir a accidentes u otros problemas de desempeño laboral.
Asimismo, se prohíbe el consumo o estar bajo los efectos del alcohol o de cualquier droga obtenida legalmente, incluida la marihuana, durante las actividades de la Empresa o en las instalaciones de la Empresa. Si siente o se le ha informado que el uso de una droga legal podría representar un riesgo para la seguridad, debe informar ese consumo de droga a su Supervisor.
A fin de darle algunos lineamientos respecto de los comportamientos inaceptables, las siguientes conductas se encuentran totalmente prohibidas:
· Posesión, uso o trabajo bajo los efectos del alcohol, marihuana y/o sustancias ilegales.
· Distribución, venta, dispensa, fabricación o compra de sustancias ilegales controladas o sustancias controladas utilizadas de manera ilegal en el lugar de trabajo.
· Conducir un vehículo de la Empresa en cualquier momento o un vehículo personal para realizar actividades de la Empresa bajo los efectos del alcohol, marihuana o una sustancia ilegal.
· Uso de cualquier sustancia controlada, incluidos medicamentos de venta bajo receta o de venta libre, o estar bajo los efectos de dichas sustancias, cuando dicho uso o sus efectos puede afectar la seguridad de los compañeros de trabajo, o del público, su desempeño laboral o el funcionamiento seguro y eficiente del establecimiento.
Si viola las pautas y normas de conducta establecidas en este manual, podremos informar a las autoridades o fuerzas de seguridad que correspondan.
[Incluir a menos que TODOS los empleados estén exentos de las protecciones contra el consumo de cannabis fuera de servicio (por ejemplo, los empleados pertenecen a oficios de la construcción; contratistas federales; Conductores regulados por DOT, etc.]:
Protecciones sobre el consumo de cannabis 
No discriminaremos ni tomaremos medidas adversas contra un empleado o solicitante de consumo de cannabis (marihuana) que esté fuera de servicio y fuera del lugar de trabajo. Sin embargo, los empleados no pueden poseer o estar bajo la influencia del cannabis mientras trabajan o están en el trabajo. Si el THC está presente en su sistema durante el tiempo de trabajo, violará esta política. 
[Incluir si tiene conductores DOT]: Los empleados regulados por el DOT no tienen ninguna protección sobre el consumo de cannabis fuera de servicio. 

Prueba por Sospecha Razonable
Si existe una sospecha razonable de que su capacidad de realizar su trabajo o de trabajar de manera segura están afectadas, se realizará un análisis para determinar la presencia de drogas y/o alcohol. Además, si existe una sospecha razonable de que posee, distribuye, dispensa o fabrica drogas ilegales, o consume alcohol o drogas ilegales en el lugar de trabajo, también se exigirá una prueba por sospecha razonable.
Si no pasa la prueba de drogas y/o se detecta un nivel de alcohol que excede el límite establecido por nosotros, o se niega a someterse o no cumple con el proceso de prueba por sospecha, será objeto de suspensión inmediata, seguida del despido.
Dependencias Químicas 
Si tiene alguna adicción química (alcohol o drogas), lo alentamos a buscar tratamiento y/o rehabilitación. 
Si desea dicha ayuda, debe comunicarse con su Supervisor / Recursos Humanos para discutir las opciones de tiempo libre / licencias disponibles.

[Disposición para empleadores con 25 empleados o más.] 
Si un empleado desea participar en un programa de rehabilitación de alcoholismo o drogadicción, nos adaptaremos a sus necesidades dentro de lo posible. En ningún momento lo discriminaremos, acosaremos ni tomaremos represalias contra usted por hacer esta solicitud.
Si no puede cumplir con las obligaciones de su puesto o no puede cumplir con sus obligaciones de manera tal de no poner en peligro la seguridad y salud propias o ajenas debido a su consumo actual de drogas o alcohol, será objeto de medidas disciplinarias, independientemente del derecho a la licencia.
Recontratación luego de la Desvinculación por Abuso de Sustancias
Si se pone fin a su relación de empleo por violación de esta política, se lo podrá considerar para la recontratación después de transcurrido un año desde la desvinculación, y deberá presentar una opinión escrita de un médico competente certificando que está totalmente recuperado de su problema de abuso de drogas/alcohol.
Violencia en el Lugar de Trabajo
	NOTA PARA EL EMPLEADOR: SB533
Norma de Prevención de la Violencia en el Lugar de Trabajo: Todos los empleadores, sujeto a pocas excepciones, deben establecer, implementar y mantener un plan efectivo de prevención de la violencia en el lugar de trabajo (WVPP, por sus siglas en inglés), antes del 1 de julio de 2024.  .  Póngase en contacto con un  Director de Recursos Humanos de CEA para obtener más información.


No toleramos amenazas o actos de violencia en el lugar de trabajo, y la seguridad en el lugar de trabajo es una parte integral de nuestro Plan de Prevención de Violencia en el Lugar de Trabajo (WVPP) y nuestro Programa de Prevención de Lesiones y Enfermedades (IIPP). Esto incluye violencia física, peleas, y también el lenguaje vulgar o abusiva, amenazas, acciones intimidantes o coercitivas dirigidas directa o indirectamente a cualquier empleado o persona que hace negocios con nosotros.   
Política sobre Armas en el Lugar de Trabajo
A fin de garantizar un ambiente seguro para empleados y clientes, se prohíbe portar, transportar, guardar o estar en presencia de armas de fuego o de otras armas peligrosas en nuestras instalaciones o en nuestra propiedad. El empleado que esté en posesión de un arma de fuego u otro tipo de arma en nuestras instalaciones/propiedad o mientras cumple las responsabilidades de su puesto podrá ser objeto de medidas disciplinarias, incluido el despido. La posesión de un permiso válido para portar armas de fuego (CCW) autorizado por el Estado de California no constituye una excepción a esta política.
Se entiende por armas de fuego u otras armas peligrosas a los siguientes:
· Un dispositivo desde el cual se pueda disparar un explosivo
· Un arma de fuego simulada a gas o aire comprimido
· Honda
· Garrote
· Nudillos de metal
· Cualquier navaja
· Cualquier arma blanca que funcione o se abra mediante un movimiento o impulso hacia afuera o hacia abajo
· Cualquier instrumento que se pueda utilizar para golpear y represente un riesgo razonable de lesiones
Esta política no se aplica a:
· Personal de las fuerzas del orden público que se encuentre de servicio
· Personal de seguridad que se encuentre de servicio
· Cualquier persona realizando actividades militares patrocinadas por el gobierno federal o estatal, que se encuentre de servicio
El personal o los guardias de seguridad solicitarán a cualquier cliente o visitante en posesión de armas de fuego o de otras armas peligrosas que retire el arma de las instalaciones. Además, se le podrá pedir al cliente o visitante que se retire de las instalaciones, y se podrá notificar de inmediato a las autoridades policiales locales.
Información Confidencialtc "Section 4.4  Confidential Information" \l 2
Nuestros secretos comerciales, diseños de productos, procesos de producción, políticas corporativas, registros de personal, procedimientos y manuales, listas y datos de clientes y registros comerciales son activos muy valiosos. Es fundamental mantener la confidencialidad de esa información para uso exclusivo de la Empresa.
Se entiende y se acuerda que la información confidencial de la Empresa o de los clientes no debe divulgarse a personas ajenas a la Empresa o a otros Empleados que no tengan una necesidad legítima de conocerla sin la autorización previa de su Supervisor. Esta obligación sigue vigente aun después del final de su empleo con la empresa. Sin embargo, nada en esta política de información confidencial tiene la intención de interferir con su derecho a comunicarse o trabajar con otros para alterar los términos y condiciones de su empleo, incluida la discusión de sus condiciones de trabajo o cualquier otro derecho protegido por la NLRA.
Relaciones con los Clientestc "Section 4.17  Customer/Patient Relations" \l 2
Cada contacto con un cliente (cliente/ huésped/ residente/ paciente) debe generar un cliente satisfecho. Los clientes siempre deben ser tratados con el mayor profesionalismo y cortesía, aunque ellos se comporten distinto. Recuerde que son nuestros clientes quienes garantizan nuestro éxito y nos ayudan a seguir creciendo.
Conflictos de Interéstc "Section 4.5  Conflicts of Interest" \l 2
Usted tiene la obligación de llevar a cabo sus actividades de conformidad con las pautas que prohíben cualquier conflicto de interés real o potencial.  El trato comercial con otras firmas no debería generar una ganancia injustificada de esas firmas.  Una ganancia injustificada puede ser un soborno, bonificaciones por productos, beneficios adicionales extraordinarios, descuentos inusuales y otras ganancias inesperadas que en última instancia lo benefician solo a usted.  Los planes de promociones que se podrían interpretar como una ganancia injustificada estarán sujetos a la aprobación de ejecutivos específicos.
Si usted está en posición de influenciar una decisión de la que puede obtener una ganancia personal para usted o para un familiar como resultado de nuestras operaciones comerciales se produce un conflicto de interés real o potencial. No se origina una presunción de culpa por el solo hecho de tener una relación con otras empresas. No obstante, si puede incidir en operaciones en las cuales se realizan compras, contratos o alquileres, es esencial que informe cuanto antes que existe un conflicto de intereses real o potencial para que se puedan tomar los resguardos necesarios para proteger a todas las partes involucradas.
Prohibición de Campañastc "Section 4.6  No-Solicitation Rule" \l 2
Está prohibido cualquier tipo de solicitación por su parte durante el tiempo de trabajo. Está prohibida la distribución de literatura de cualquier tipo o descripción durante el tiempo de trabajo. 
A los fines de esta política, el horario laboral incluye el horario de trabajo tanto del empleado que hace campaña y distribuye el material como del empleado a quien va dirigida la campaña o el material. El horario laboral no incluye los periodos de alimento, los descansos ni otros periodos específicos durante la jornada laboral donde los empleados no están propiamente dedicados al desempeño de sus funciones laborales.
Se prohíbe cualquier distribución de material escrito por parte de personas que no son empleados en nuestra propiedad en todo momento. Todos estos incidentes deberán denunciarse de inmediato a la Gerencia.
Obsequios y Propinastc "Section 4.7  Gifts and Tipping" \l 2
Todos los clientes tienen derecho a recibir un servicio cordial y eficiente. Como ese servicio se ofrece a todos sin distinción, no hay expectativa de propinas. Por lo tanto, no se permite aceptar propinas ni obsequios de ningún tipo de los clientes, proveedores o visitantes.  
Uso de Dispositivos Electrónicos de Comunicacióntc "Section 4.11  Use of Electronic Communication Devices" \l 2 e Internet

Brindamos acceso a dispositivos, equipos y tecnología de comunicación que incluye, entre otras cosas, teléfonos, correo electrónico, correo de voz, computadoras e Internet. Es posible que utilicemos equipos de vigilancia en las áreas interiores y exteriores de nuestros edificios de oficinas.
Propiedad sobre los Sistemas y los Datos
Todos los mensajes, materiales, información y software creados, transmitidos, descargados, recibidos o almacenados en nuestras computadoras u otros sistemas electrónicos o de teléfono son de nuestra propiedad. Nos reservamos el derecho de monitorear, recuperar y leer datos desarrollados, enviados o recibidos utilizando nuestros sistemas. Debe saber que incluso cuando se borra un mensaje o se cierra una página web aún es posible recrear el mensaje o encontrar el sitio. Los mensajes de estos sistemas se consideran comunicaciones comerciales y no constituyen comunicaciones privadas de los empleados. Además, todas las comunicaciones, incluidos textos e imágenes, pueden ser informadas a las agencias de seguridad o a otros terceros sin el consentimiento previo del remitente o del destinatario.
Nos reservamos el derecho de monitorear todos los equipos de computación y electrónicos de la Empresa, incluidos el correo de voz, el correo electrónico y las cuentas de Internet. El uso de Internet y las comunicaciones de voz o electrónicas realizadas con equipos de la Empresa no deben considerarse privadas.  Todas las contraseñas deberán informarse al representante correspondiente para que podamos acceder a su sistema en cualquier momento, incluso sin su presencia.  
Acceso Autorizado
Solo podrá acceder a mensajes, archivos o programas, computarizados o no, a los que tenga permitido acceder. No se tolerará la revisión, duplicación, difusión, remoción, daño o alteración de archivos, contraseñas, sistemas o programas de computación, mensajes de correo de voz u otros bienes de la Empresa ni el uso indebido de información obtenida por medios no autorizados. Esta información incluye, entre otras cosas, información confidencial como datos de clientes, secretos comerciales, información de personal u otro material protegido por nuestra política de información confidencial y conflicto de intereses.
Usos Admitidos
Cuando accede a los sistemas de correo de voz, de correo electrónico o Internet, usted nos representa. Por ello, tiene la responsabilidad de asegurarse de utilizar estos sistemas de forma efectiva, ética y legal.
Las políticas de prohibición de acoso, discriminación y campañas se aplican a todos nosotros. Está prohibido enviar, guardar o ver material ofensivo en Internet.  Asimismo, los mensajes de voz, de texto, correo electrónico y otros mensajes digitales no deben incluir contenido ofensivo o que pueda distraer a los empleados. Entre otras cosas, un material es ofensivo cuando incluye comentarios, bromas o imágenes con contenido sexual, insultos raciales, comentarios relativos al género o cualquier comentario, broma o imagen que pudiera ofender a otra persona en razón de su edad, incapacidad, género, raza, religión, país de origen, atributos físicos, orientación sexual o cualquier otra característica o actividad protegidas por las leyes aplicables. Se prohíbe estrictamente el uso de Internet, equipos provistos por la empresa u otros sistemas electrónicos para acosar o discriminar a otra persona.
Responsabilidad de los Empleados
Usted es responsable por el contenido de todos los textos, audios e imágenes que publica o envía. Todos los mensajes comunicados por Internet o equipos provistos por la Empresa deben tener asociado su nombre de usuario.  No se pueden transmitir mensajes utilizando el nombre de otra persona o bajo un nombre ficticio. Si desea expresar sus opiniones personales en Internet, le recomendamos que obtenga su propio usuario en otros sistemas de Internet.  Nunca se identifique como representante de la Empresa o de sus opiniones, salvo que se encuentre expresamente autorizado a hacerlo. Al emitir opiniones sobre nuestro sector, sobre nosotros o sobre sus obligaciones laborales, aclare siempre que sus opiniones no necesariamente representan las de su empleador.
Nada en esta política de comunicaciones electrónicas tiene la intención de interferir con su derecho a comunicarse o trabajar con otros para alterar los términos y condiciones de su empleo, incluida la discusión de sus condiciones de trabajo o cualquier otro derecho protegido por la NLRA.
Software
El software, las aplicaciones y el material descargado a nuestras computadoras sólo podrá utilizarse respetando las licencias y derechos de autor de todos los proveedores, autores o propietarios del material.  Se necesita la autorización previa por escrito de la Empresa para incorporar un software al sistema de computación. Para evitar la transmisión de cualquier virus informático a través del sistema, tiene prohibido descargar software a su computadora o controladores, incluidos los software o juegos de entretenimiento. Si desea obtener software de Internet, deberá contar con la correspondiente autorización de su Supervisor.
Política de Guardado de Correos Electrónicos
Los correos electrónicos o registros de mensajes deben tratarse como cualquier otro registro comercial en lo que hace a los tiempos de guardado. Los correos electrónicos no deben almacenarse más tiempo del necesario, para no utilizar innecesariamente el espacio de almacenamiento. Consulte nuestras normas de guardado de registros o pregunte a su Supervisor. 
Redes Sociales
Se prohíbe navegar por Internet, chequear los sitios de redes sociales personales, o comprar y jugar en línea con fines no comerciales en las computadoras de la Empresa durante el horario laboral sin autorización previa.  
Las comunicaciones y la tecnología de la Empresa están diseñadas y pensadas para trabajar. No utilice ninguna herramienta relacionada con redes sociales (blogs, cuentas de LinkedIn, Facebook, etc.) salvo que reciba capacitación y autorización para utilizar estas herramientas. No utilice las cuentas de redes sociales para acosar, amenazar, calumniar, difamar o discriminar a sus compañeros de trabajo, gerentes, clientes ni a ninguna otra persona..
Las comunicaciones electrónicas y actividades en redes sociales con fines relacionados con el trabajo deberán mantener y reflejar en todo momento nuestros estándares de profesionalismo. Deberá cumplir con todas las políticas relativas a la información confidencial y los secretos comerciales. Si califica o realiza cualquier declaración acerca de un producto que nosotros producimos o comercializamos, o recibe compensación o mercaderías gratis por calificar un producto, deberá informar la relación con la Empresa. Si comenta o publica en las redes sociales de alguna manera que identifique a la Compañía o discuta sobre ella o su negocio de una manera apropiada, debe dejar en claro que lo que se dice es representativo de sus puntos de vista y opiniones personales y no necesariamente reflejan los puntos de vista y opiniones de la Compañía.  De ninguna manera los empleados pueden representar o sugerir que sus puntos de vista u opiniones están respaldados por la Compañía. 
Bienes Personales/Inspeccionestc "Section 6.5  Personal Property" \l 2
Lo mejor para proteger sus bienes personales es dejarlos en casa y no traerlos al trabajo. Los efectos personales, abrigos, bolsos, almuerzos, etc. podrán guardarse en su escritorio o en un área de guardado designada a tal efecto. Mientras se encuentra en las instalaciones de la Empresa, estos artículos u otros bienes personales pueden ser objeto de inspecciones por cuestiones de seguridad, salud o de otro tipo. La Empresa no se hace responsable por la falta, robo o extravío de sus efectos personales.
Remoción, Uso o Posesión No Autorizados de los Bienes de la Empresa

Los bienes de la Empresa incluyen, entre otros, vehículos de la Empresa, equipos, herramientas, equipos de oficina, documentos y archivos.  Los bienes de la Empresa sólo se pueden utilizar para trabajos autorizados, y no puede utilizarlos para fines personales. Usted y sus amigos o familiares no podrán retirar ni tener en su posesión bienes de la Empresa sin aprobación del [Inserte, p. ej., Propietario/Presidente/Gerente]. Nos reservamos el derecho de informar a las autoridades correspondientes los nombres de las personas que están en posesión no autorizada de bienes de la Empresa.
Teléfonos y Dispositivos Inteligentes
Si tiene que utilizar su teléfono celular personal para trabajar, recibirá un importe de reembolso acordado.  
Se prohíbe el uso de teléfonos personales durante el horario laboral, salvo durante los periodos designados de descanso y alimento o si debe usar su teléfono para fines laborales. Durante situaciones de emergencia, tales como desastres o actos criminales, puede acceder a su dispositivo móvil u otro dispositivo de comunicación para pedir ayuda de emergencia, evaluar la seguridad de la situación o comunicarse con una persona para garantizar su seguridad.
Salvo en caso de emergencia, tiene prohibido enviar mensajes de texto y deberá utilizar la funcionalidad de manos libres al usar un dispositivo mientras opera un vehículo con fines comerciales. 
Los empleados tienen prohibido usar la función de cámara en los dispositivos durante el horario laboral para fines no comerciales, en áreas privadas como baños y vestuarios. Los empleados no pueden realizar grabaciones de audio a menos que todas las partes involucradas den su consentimiento.  

Nada en esta  política de teléfonos y dispositivos inteligentes tiene la intención de interferir con su derecho  a comunicarse o trabajar con otros para alterar los términos y condiciones de su empleo, incluida la discusión de sus condiciones de trabajo o cualquier otro derecho protegido por la NLRA.
Los empleados no exentos deberán contar con autorización antes de utilizar su teléfono para fines comerciales después de su horario laboral. Si usted utiliza su teléfono celular u otros dispositivos electrónicos con fines comerciales después del horario laboral, deberá informar el tiempo trabajado de inmediato a su Supervisor.
Si no utiliza un dispositivo móvil para trabajar, debe estar silenciado y guardado lejos de su área de trabajo.   
Asuntos Personales en el Trabajotc "Section 4.12  Personal Business at Work" \l 2
Asegúrese de ocuparse de sus asuntos personales cuando no está en el trabajo. Ello incluye recibir correos personales, cobrar cheques personales y utilizar el teléfono para fines personales. Se le permite utilizar los teléfonos de la Empresa para realizar o recibir breves llamadas personales cuando se encuentra en el trabajo, siempre que no sea una práctica excesiva. 
Citas en el Lugar de Trabajo / Relaciones Consentidastc "Section 1.14  Employment of Relatives" \l 2
Sabemos que es posible que se entablen relaciones románticas en el lugar de trabajo. Para asegurarnos de que una relación no infrinja nuestra política de acoso, los empleados que entablan una relación de este estilo deben notificar a su Supervisor de la relación y revisar la política de prohibición de acoso en el lugar de trabajo. Cada una de las partes tiene la responsabilidad de manejarse de manera completamente profesional, de no tener comportamientos ofensivos en el trabajo y de que la relación romántica no perjudique el desempeño laboral del empleado.
AVISO AL EMPLEADOR: Puede utilizar el texto opcional que figura a continuación si desea prohibir las relaciones entre Supervisor y Subordinado en su empresa.
Sin embargo, sí prohibimos las relaciones entre un Supervisor y sus subordinados. Las relaciones románticas entre un Supervisor y un subordinado pueden afectar no solo a quienes están en la relación sino también al grupo de trabajo en general y, por ello, las prohibimos.  Los empleados que tengan una relación de este tipo serán reasignados cuando sea posible.
Empleo de Parientes o Familiarestc "Section 1.14  Employment of Relatives" \l 2
No puede trabajar en un puesto donde sea supervisor directo o tenga un línea directa o indirecta de autoridad sobre otro familiar. Si la relación surge durante el empleo, deberán tomarse medidas para que no exista relación jerárquica entre ambas partes. Los familiares incluyen los padres, hijos, cónyuge, pareja de hecho inscritas, hermanos, familia política y familias ensambladas.
Empleo Externotc "Section 4.18  Outside Employment" \l 2
No tenemos objeciones a que tenga otro trabajo, siempre y cuando cumpla con los estándares de desempeño en su trabajo con nosotros y el trabajo externo no cree un conflicto de interes. Le pedimos que considere seriamente los efectos que el trabajo extra puede tener sobre su resistencia, su salud personal y su efectividad. Esperamos los mismos estándares de desempeño y programamos las mismas exigencias para todos los empleados, y no podemos hacer excepciones para aquellos empleados que tienen otro trabajo.   
SECCIÓN 6 - EN EL TRABAJOtc "SECTION 5  
ON THE JOB"
Ascensostc "Section 5.8  Promotions" \l 2
Nuestra política es ascender a nuestro propio personal siempre que sea posible. Por ese motivo, publicamos todas las vacantes, y algunas se abren también al público. Si lo ascienden a un nuevo puesto, tendrá hasta 30 días calendario para demostrar sus aptitudes y capacidad para realizar satisfactoriamente las funciones del nuevo puesto de trabajo. Si no tiene un desempeño satisfactorio en ese lapso, lo podrán transferir al puesto que ocupaba anteriormente, con el sueldo correspondiente a ese puesto.
Asientos

Mientras trabaje, se le proporcionarán asientos adecuados cuando la naturaleza del trabajo permita razonablemente el uso de asientos. 
Se colocarán suficientes asientos adecuados a una distancia razonable de su lugar de trabajo y se le permitirá utilizar dichos asientos cuando ello no interfiera con el desempeño de sus funciones. Avísele de inmediato a su Supervisor si cree que no se le han proporcionado asientos adecuados.
LOS EMPLEADORES BAJO LA ORDEN 14 del IWC pueden utilizar esta política:
Cuando la naturaleza del trabajo permita razonablemente el uso de asientos, se le proporcionarán asientos adecuados si está trabajando en una máquina.
LOS EMPLEADORES BAJO LA ORDEN 16 del IWC pueden utilizar esta política:  
Cuando sea factible y compatible con las normas aplicables en todo el sector, se le proporcionarán asientos adecuados cuando la naturaleza del proceso y el trabajo realizado permitan razonablemente el uso de asientos.
Transferencias / Cambios de Turnotc "Section 5.7  Transfers/Shift Exchanges" \l 2
Podrá solicitar una transferencia a otro departamento, y todas las solicitudes se procesarán en función de la capacidad, aptitudes, antigüedad y las necesidades de la Empresa. Si desea cambiar el turno con un compañero de trabajo, debe obtener primero la aprobación de su Supervisor.  
Información Personaltc "Section 4.9  Personal Information" \l 2
Usted tiene la responsabilidad de informar de inmediato a su Supervisor de cualquier cambio en sus datos personales, tales como su número de teléfono, dirección o nombre. Es importante que esta información sea correcta y esté actualizada, y redundará en su beneficio.
Expedientes de Personaltc "Section 4.8  Personnel Files" \l 2
Podrá solicitar por escrito inspeccionar su expediente personal, y podrá tomar notas acerca del material incluido en su expediente. Si desea inspeccionar su expediente, infórmeselo a su Supervisor para poder programar una cita. Si desea copias de algún documento, se le cobrará una suma razonable. Los materiales incluidos en su expediente personal no se divulgarán a ninguna otra persona salvo que se cuente con autorización previa por escrito, en cumplimiento con una orden judicial o a pedido de una fuerza de seguridad.
Solicitudes de Información sobre Empleados
Si recibe una solicitud de información sobre un exempleado, debe referir a la persona que realiza la solicitud al (Departamento de Recursos Humanos, Gerente General, Propietario).
Desvinculación de la Empresa

Si considera necesario renunciar, le pedimos que nos avise con una antelación mínima de dos semanas, indicando el último día de trabajo y el motivo de su renuncia, aunque no tiene obligación de hacerlo. Esta fecha se considerará la fecha efectiva de su renuncia. Si renuncia o lo despiden por cualquier motivo durante su empleo, recibirá el pago correspondiente a sus vacaciones acumuladas y no utilizadas.  
El último cheque de pago salarial de los empleados que renuncian con una antelación mínima de 72 horas se entregará el último día de trabajo. El último cheque de pago salarial estará a disposición de los empleados dentro de las 72 horas en caso de que no cumplan con dicho preaviso.
Su último cheque estará disponible para que lo retire en la oficina durante el horario comercial normal. Si desea que le enviemos por correo su último cheque salarial, deberá dar la autorización correspondiente e indicar la dirección a la que desea que se le envíe el cheque, por escrito.
Se podrá programar una entrevista de desvinculación en la que podrá expresar sus opiniones y compartir su experiencia al trabajar con nosotros. Por lo general, no entregamos cartas de recomendación.  Se podrán hacer excepciones a esta política solo con la autorización escrita del [Inserte, p. ej., Propietario/Presidente/Gerente].  
Lesiones / Enfermedades Laborales / Primeros Auxiliostc "Section 5.14  On the Job Illness/Injury" \l 2
Si sufre una lesión en el trabajo o en el curso de su empleo, reporte DE INMEDIATO a su Supervisor la información que se indica a continuación: la hora del accidente, el lugar donde se produjo el accidente, las circunstancias del accidente, una descripción de la lesión y los testigos del accidente.
Toda lesión puede tener complicaciones, por leve que parezca al momento del accidente. Informe todos los accidentes DE INMEDIATO a su Supervisor para su protección.
Al momento de su contratación o en cualquier momento durante su empleo podrá elegir recibir tratamiento de su médico personal previamente designado en el caso de una lesión en el trabajo. Deberá notificar su decisión por escrito al Gerente de la Oficina antes de la fecha en la que se produce la lesión. El “Médico personal” es su cirujano o médico de atención primaria habitual que le ha indicado un tratamiento médico en ocasiones anteriores y tiene su historia médica, y acepta esta designación previa.
Prohibición de Represalias
Debe denunciar cualquier lesión o enfermedad laboral. Los empleados que informen una lesión o enfermedad laboral están expresamente protegidos contra las represalias y no se podrá tomar ninguna medida adversa en su contra por este motivo. Si considera que se han adoptado medidas adversas o represalias, deberá denunciar de inmediato esas medidas a [Recursos Humanos, el Directorio, etc.] o a cualquier otro ejecutivo de la Empresa que no tenga relación con la denuncia.
Conducir por Actividades de la Empresa
No pagaremos ninguna multa ni infracción que reciba al conducir para las actividades de la Empresa. No debe permitir el ingreso de ningún otro pasajero al vehículo con usted, salvo que tenga autorización previa.
Para poder conducir un vehículo de la Empresa, deberá tener constancia del seguro, una licencia de conducir válida, deberá cumplir los requisitos de nuestra aseguradora y tener un buen historial como conductor.
Vehículos de la Empresa
Podríamos entregarle un vehículo para realizar las actividades de la Empresa. Para mayor comodidad, los empleados que conducen un vehículo de la Empresa pueden utilizarlos para ir de sus casas al trabajo y regresar. No se permite ningún otro traslado personal.
Debe observar todas las leyes y normas de seguridad al utilizar los vehículos, y está prohibido fumar en el vehículo en todo momento.
La Empresa se hará cargo de todas las reparaciones y tareas de mantenimiento necesarias. En caso de ser necesaria una reparación, deberá informar a la gerencia a la mayor brevedad posible.  
Tarjetas de Crédito para Gasolina
Las tarjetas de crédito para gasolina se deben usar únicamente para cargar combustible en los vehículos de la Empresa. Usted no está autorizado a comprar alimentos ni ningún otro artículo con la tarjeta para gasolina.  
Reembolso de Gastos
Cuando realiza un gasto en nombre de la Empresa, debe presentar el informe de gastos al final (del día, de la semana, del mes) a su Supervisor. Debe tener la aprobación correspondiente antes de realizar una compra.
Herramientas de Mano

La Empresa le ofrece las herramientas necesarias para utilizar en los lugares de trabajo autorizados. Estas herramientas no son para uso personal y deben utilizarse únicamente para las actividades de la Empresa.    
Usted tiene la responsabilidad de garantizar que todas las herramientas estén bien cuidadas y devolverlas al lugar designado de guardado al final del día o devolverlas al terminar de usarlas. En el caso de daño o extravío de una herramienta, deberá avisar de inmediato a su Supervisor. Le podremos exigir que utilice sus propias herramientas de mano si su salario por hora es al menos dos veces superior al salario mínimo por hora.  
Seguro de Herramientas para Empleadostc "Section 3.14  Employee Tool Insurance" \l 2
Pagaremos la prima del seguro de herramientas para las herramientas personales que le exigimos usar a los fines de su empleo. El seguro cubre todos los riesgos de pérdida física y está sujeto a la cobertura, limitaciones, franquicia y otros requisitos establecidos en la póliza de seguro correspondiente. Para estar protegido, debe tener siempre una lista actualizada de todas las herramientas.
Visitas a Clientes / Etiqueta en el Lugar de Trabajo
Usted representa a nuestra Empresa, y es esencial que tenga siempre una actitud profesional al realizar las tareas de su trabajo en el establecimiento de un cliente. Asegúrese de tratar a todos los clientes con el mayor respeto y cortesía.  Avísele a su Supervisor si tiene alguna inquietud o preocupación respecto de la visita al establecimiento de un cliente.
Trabajo con Subcontratistas

A menudo trabajamos con otros subcontratistas en las instalaciones de nuestros clientes. Debemos mantener una relación profesional con los subcontratistas en todo momento. Deberá cumplir las siguientes normas en todo momento:
· No utilice las herramientas de mano, herramientas eléctricas y/o materiales de construcción de otros subcontratistas.
· Si ve algún subcontratista utilizando nuestras herramientas, notifique de inmediato a nuestro Supervisor.
· No discuta con ningún subcontratista. Todos los problemas deben resolverse con la asistencia de su Supervisor.
SECCIÓN 7 - INFORMACIÓN GENERALtc "SECTION 6  
GENERAL INFORMATION"
Carteleratc "Section 6.1  Bulletin Board" \l 2
Contamos con una cartelera para informarle sobre las actualizaciones de nuestras políticas, avisos y eventos. Usted tiene la responsabilidad de leer la cartelera para mantenerse informado. Las carteleras no son para uso personal de los empleados, y sólo se pueden publicar avisos con autorización.
Seguridad tc "Section 6.2  Safety/Workplace Security" \l 2
Para ayudar a brindar un lugar de trabajo seguro y saludable para los empleados, clientes y visitantes, implementamos un Programa de Prevención de Lesiones y Enfermedades. Este programa es una prioridad, y tenemos la responsabilidad de implementar, administrar, monitorear y evaluar el programa de seguridad.  Su éxito depende de la concientización y el compromiso personal de todos nosotros.
Distribuimos información a los empleados acerca de la seguridad, salud y protección personal en el lugar de trabajo a través de los canales habituales internos de comunicación, tales como reuniones con empleados, avisos en las carteleras de anuncios, memos y otras comunicaciones escritas.
Debe cumplir con las normas de seguridad y ser prudente al realizar todas las actividades laborales. Informe de inmediato cualquier condición insegura a su Supervisor.  
Si trabaja fuera del horario habitual, deberá:
· Obtener la autorización previa de su Supervisor.
· Cerrar con llave todas las puertas que abra para ingresar al área de trabajo.
· Pedirle una identificación y preguntar el motivo de su presencia a todos los que pidan acceder al establecimiento antes de abrir la puerta.
Si nota alguna persona sospechosa en el establecimiento u observa alguna actividad inusual o peculiar, deberá avisar de inmediato a su Supervisor o a _______________.  Hay áreas designadas que son para uso exclusivo de los empleados autorizados.  
Paquetestc "Section 6.7  Packages" \l 2
No se permite ingresar al establecimiento con paquetes, salvo que se trate de una emergencia y cuente con la autorización de su Supervisor. Todos los paquetes, bolsas y recipientes que ingresen o se retiren de las instalaciones están sujetos a inspecciones.
Primeros Auxiliostc "Section 6.3  First Aid" \l 2
Hay un botiquín de primeros auxilios disponible para utilizar en caso de lesiones menores.  Se encuentra en ____________________.  En caso de producirse una lesión, no dude en llamar al 911 ante una emergencia.  Debe conocer nuestros procedimientos de seguridad y de primeros auxilios.
Visitastc "Section 4.13  Visitors" \l 2
No se permiten visitas personales de exempleados, familiares o amigos sin acordar la visita previamente con el Supervisor.
Limpieza y Mantenimientotc "Section 4.15  Housekeeping" \l 2
Usted es responsable de mantener su área personal de trabajo limpia, prolija y funcional. Debe evitarse la ingesta de bocadillos, alimentos y líquidos en los puestos de trabajo con terminales de computación. En esas áreas se requiere especial precaución para evitar que los teclados se atasquen con ganchillos, clips de papel o materiales extraños. Las salas de descanso y de almuerzo son responsabilidad de todos los empleados, y deben mantenerse en un estado presentable. Esas instalaciones también se usan para recibir a las visitas y ellos no deberían tener que ver vajilla sucia, restos de comida o bebidas derramadas.  
Estacionamiento

Le pedimos que estacione en su área designada y evite los espacios reservados a clientes (clientes/huéspedes/residentes/pacientes) o personas con discapacidad.
Fumar / Consumo de Tabacotc "Section 5.12  Smoking" \l 2
Se prohíbe fumar y usar vaporizadores o cigarrillos electrónicos en todas las áreas de los edificios. Sólo se permite fumar en las áreas designadas a tal fin fuera del edificio. No se otorgarán periodos de descanso adicionales para fumar o para utilizar productos de tabaco.
SECCIÓN 8 - CONDICIONES AMBIENTALES EN EL TRABAJO
AVISO AL EMPLEADOR:  Esta sección está dirigida a empresas de los sectores de Atención Médica, Dental y de Salud.  Si no pertenece a ninguno de estos sectores, debe eliminarse
Información General sobre la Seguridad en el Lugar de Trabajo

Dado que este Centro se ocupa de la seguridad de sus empleados, nos comprometemos a cumplir las normas de la OSHA en la medida de nuestras posibilidades. Cada empleado debe hacer todo cuanto esté a su alcance para que nuestro Centro sea seguro para los empleados y los pacientes. Si tiene cualquier inquietud respecto de OSHA, le pedimos que se lo plantee al encargado de seguridad. 
Norma sobre Patógenos Transmitidos por Sangre

A continuación encontrará nuestras políticas sobre los requisitos básicos de la Norma sobre Patógenos Transmitidos por Sangre de OSHA. Para más información, consulte el Plan de Control de Exposiciones.
Plan de Control de Exposiciones
Contamos con un Plan de Control de Exposiciones escrito al que puede acceder poniéndose en contacto con el Gerente de Cumplimiento de la OSHA. Este plan se revisa y actualiza al menos una vez al año o cada vez que se realizan cambios en los procedimientos que afectan a la exposición ocupacional. El Plan de Control de Exposiciones abarca los siguientes temas:
· Qué empleados están cubiertos por la Norma sobre Patógenos Transmitidos por Sangre;
· Métodos y cronograma para la implementación de las normas;
· Protocolo de evaluación y seguimiento tras la exposición;
· Procedimiento para evaluar un incidente de exposición;
· Etiquetas y codificación por colores para la comunicación de riesgos biológicos;
· Capacitación de los empleados: inicial, anual (revisión de la OSHA), continua (memorandos para el personal, hojas de servicio);
· Acceso y conservación de los registros médicos y de capacitación.
Métodos de Cumplimiento
Durante la atención al paciente, los empleados cumplirán con todas las medidas de precaución universales para evitar el contacto con la sangre y la saliva.  El Centro se mantendrá en condiciones de limpieza e higiene, siguiendo el programa de limpieza escrito.
Mantenimiento del Uniforme
Los empleados utilizarán equipos de protección personal (EPP) adecuados, como batas, mascarillas, gafas y guantes. El Centro proporcionará, limpiará, reparará y eliminará la ropa y el equipo de protección sin costo alguno para los empleados. Las batas reutilizables que se utilicen como EPP deberán cambiarse cuando estén visiblemente sucias o cambiarse inmediatamente si han sido impregnadas de sangre o saliva. Las batas usadas deben retirarse antes de que los empleados se marchen y depositarse en el contenedor designado, marcado con un símbolo de riesgo biológico.
Vacunación contra la Hepatitis B
La vacuna contra la hepatitis B está disponible gratuitamente para todos los empleados con riesgo de exposición ocupacional.  Siempre que sea posible, la primera dosis se administrará dentro de los diez (10) días laborales posteriores a su asignación a un puesto de trabajo que pueda implicar exposición ocupacional. Si se niega a vacunarse, deberá firmar una copia de nuestro formulario de denegación informado. Si se vacunó anteriormente, se le pedirá que lo documente. Esta información se conservará en su historia médica confidencial.
Evaluación Posterior a la Exposición
Si sufre un incidente de exposición, como un pinchazo con una aguja, debe informarlo inmediatamente al Gerente de Cumplimiento del Centro. Dispondremos la realización de una evaluación posexposición confidencial y servicios de seguimiento sin costo alguno para usted. Se le extraerá sangre y se analizará lo antes posible para determinar el contagio. Se le ofrecerá cualquier profilaxis médicamente indicada recomendada por el Servicio de Salud Pública de los  Estados Unidos. Dentro de los quince (15) días siguientes a la evaluación, el profesional de la salud licenciado que presta los servicios de evaluación y seguimiento tras la exposición entregará al empleador un dictamen por escrito en el que conste que el empleado expuesto ha sido informado de los resultados de la evaluación y de cualquier afección médica que pueda requerir una evaluación o tratamiento adicional. Se le entregará una copia del dictamen y el original se conservará en la historia médica confidencial.
Capacitación
Ofrecemos capacitación durante las horas de trabajo y sin costo alguno a los empleados con riesgo de exposición ocupacional, cuando el empleado empieza a trabajar y anualmente a partir de entonces. La capacitación incluye temas como las normas sobre patógenos transmitidos por la sangre, los síntomas de las enfermedades transmitidas por la sangre, los modos de contagio y el uso de precauciones universales y equipos de protección personal.
Registros
Mantenemos registros médicos precisos de los empleados.  Los registros incluyen el nombre y el número de Seguro Social del empleado, una copia del estado de vacunación contra la hepatitis B del empleado, incluidas las fechas de todas las vacunas contra la hepatitis B y los registros médicos relativos a la capacidad del empleado para recibir la vacunación. Los registros también incluirán los resultados de los exámenes, pruebas médicas y procedimientos de seguimiento relacionados con las exposiciones.  Los registros son confidenciales y no se divulgarán ni informarán sin el consentimiento expreso por escrito del empleado a ninguna persona dentro o fuera del lugar de trabajo, excepto cuando lo exija la ley.
Programa de Comunicación de Riesgos

A continuación encontrará nuestras políticas sobre los requisitos básicos de la Norma de Comunicación de Riesgos de la OSHA. Para más información, consulte el Programa de Comunicación de Riesgos por escrito.
Programa de Comunicación de Riesgos
Contamos con un Programa de Comunicación de Riesgos que podrá solicitar cuando desee consultarlo. Contacte al Gerente de Cumplimiento de la OSHA cuando desee revisarlo.
Rotulado
Los productos utilizados en el Centro han sido rotulados por el fabricante para alertar al usuario de los químicos peligrosos en su contenido. Los rótulos de los productos cubiertos indican el nombre y domicilio del fabricante, la identificación de los químicos peligrosos y la correspondiente amenaza contra riesgos. Si el producto se transfiere del contenedor original al secundario y otros trabajadores deben utilizarlo más adelante, el contenedor secundario debe llevar un rótulo con la información de identificación de los químicos peligrosos. Las advertencias relevantes de riesgos deben transferirse al contenedor secundario. Las drogas y los dispositivos con rótulos aprobados por la FDA están exentos de todos los requisitos conforme a esta norma.  Los productos para consumidores y las drogas en su forma sólida y final están exentos de los requisitos de la OSHA.
Capacitación
Los empleados con exposición ocupacional a químicos peligrosos reciben capacitación e información al inicio de su empleo, cuando se producen cambios en las tareas o procedimientos o cuando se introducen nuevos químicos peligrosos. La capacitación cubre temas tales como la Norma de Comunicación de Riesgos, las operaciones laborales que implican el uso de químicos peligrosos en el lugar de trabajo y cómo se pueden proteger los empleados contra dichos químicos.
Emergencias

Como valoramos su seguridad, tenemos un plan escrito de respuesta ante emergencias y un plan de prevención de incendios.  Consulte al Gerente de Cumplimiento de OSHA si desea revisarlos. A continuación incluimos un resumen de los procedimientos que usamos para proteger a los empleados y pacientes en caso de una emergencia.
Seguridad Edilicia
La salida del edificio siempre debe estar claramente demarcada, sin obstrucciones, y debe ser fácil de destrabar. El (Médico/Coordinador de Seguridad) es responsable por el mantenimiento adecuado de los sistemas de detección de incendios, sistemas de alarmas y extintores de incendios. Contamos con alarmas de incendio/humo y extintores colocados en distintos lugares del edificio.
Evaluación
Si se produce un incendio en el edificio, todos los empleados y pacientes deben salir de forma rápida y segura. No intente apagar el incendio ni se detenga a recoger sus objetos personales. Una vez que todos hayan evacuado el edificio, deben reunirse en el Lugar Designado. (Nombre del médico) será responsable de asegurarse de saber la situación de todos los pacientes y empleados y de informar a los bomberos si falta alguien. Se le permitirá reingresar al edificio en cuanto el departamento de bomberos lo autorice. Las evaluaciones de emergencia por cualquier otro motivo se realizarán siguiendo el mismo procedimiento.
Emergencia Médica
En caso de una emergencia médica grave, debe informar a (Nombre del médico) de inmediato y llamar al 911. Hasta que llegue el personal médico entrenado, los miembros del personal deben hacer lo que sea necesario para que la persona se sienta cómoda.  Administre RCP o primeros auxilios si está certificado para hacerlo.  
ACUSE DE RECIBO DEL MANUALtc "ACKNOWLEDGMENT OF RECEIPT OF HANDBOOK"
Si soy un empleado no exento, entiendo que estoy autorizado y se me permite tomar un periodo de alimento no remunerado, relevado de todas mis tareas, de como mínimo 30 minutos cuando trabaje más de cinco horas en un día laboral.  El periodo de alimento debe comenzar antes de completar la quinta hora de trabajo, salvo que mi horario de trabajo sea de seis (6) horas o menos, y se acuerde por escrito renunciar al periodo de alimento.  Entiendo que tengo derecho a un segundo periodo de alimento sin goce de sueldo ininterrumpido de treinta minutos, relevado de todas mis tareas, cuando trabaje un periodo de más de 10 horas en un día de trabajo.

Si soy un empleado no exento, entiendo que estoy autorizado y se me permite tomarme un periodo de descanso de 10 minutos por cada cuatro horas trabajadas o fracción sustancial.  Entiendo también que el periodo de descanso debe tomarse lo más próximo posible a la mitad de cada periodo de trabajo.

Entiendo que puedo informar cualquier inquietud, problema o sugerencia relacionada con el lugar de trabajo a mi Supervisor, al representante de Recursos Humanos o a la gerencia. Si la cuestión es de una naturaleza tal que preferiría no discutirla con una persona en particular, puedo planteársela a alguien de cualquier nivel jerárquico, sin temor a represalias. También puedo ponerme en contacto con la línea directa de atención al empleado al número xxx-xxx-xxxx para denunciar fraude, acoso, conducta discriminatoria, problemas de ambiente laboral hostil, represalias, violencia en el lugar de trabajo, mala conducta por parte de empleados y/o supervisores, actividades ilegales y violaciones de seguridad.  Entiendo que puedo denunciar a través de la línea directa de atención de forma anónima o indicando mi nombre.  

También reconozco que este Manual del Empleado prevalece y reemplaza cualquier otro manual de empleados o documento similar que se haya distribuido previamente.  Reconozco también que mi empleo es a voluntad, por tiempo indeterminado, no por un plazo específico, y que puede concluir en cualquier momento con o sin causa o notificación.

Al firmar a continuación, certifico que recibí copia de este Manual del Empleado.  También certifico que leí y entiendo el contenido del Manual del Empleado, y (tildar una) deseo____ no deseo____ discutir este manual o alguna política, beneficio o procedimiento particular establecido en el presente con mi Supervisor o con otro ejecutivo de la Empresa.
	Nombre en letra de molde
	
	

	Firma del empleado
	
	Fecha
	


ACUSE DE RECIBO DE LA POLÍTICA DE PREVENCIÓN DEL ACOSO, LA DISCRIMINACIÓN Y LAS REPRESALIAStc "ACKNOWLEDGMENT OF RECEIPT OF HANDBOOK"
Como empleador, ofrecemos igualdad de oportunidades en el empleo.  A fin de garantizar igualdad de oportunidades para todos, las decisiones de empleo se toman en función del mérito, las calificaciones, las aptitudes y el desempeño.
Las conductas prohibidas por esta política son inaceptables en el lugar de trabajo y en cualquier otro entorno laboral, por ejemplo, durante viajes de negocios, reuniones de negocios y eventos sociales relacionados con la Empresa.
Tenemos una política estricta contra la discriminación, el acoso y las represalias de cualquier tipo y nuestro objetivo es garantizar un ambiente de trabajo libre de discriminación, acoso y represalias, así como de cualquier otra falta de respeto o falta de profesionalismo basadas en cualquier característica protegida: raza (incluidos los peinados naturales), color, religión (incluida las prácticas de arreglo personal y vestimenta religiosa), país de origen, edad (40 años o más), problemas médicos, incapacidad física o mental, estado civil, sexo (incluido el acoso sexual, los estereotipos sexuales y el embarazo, el parto y los problemas médicos relacionados), orientación sexual, decisiones de salid reproductivas, ascendencia, información/características genéticas, género, identidad de género, expresión de género, transexualidad, condición de militar y veterano, el consumo de cánnabis fuera del horario de trabajo y fuera de las instalaciones, o cualquier otra característica o actividad protegida por la ley.  
También prohibimos todo tipo de discriminación, acoso, represalia y falta de respeto o falta profesionalismo basado en la percepción de que alguien posee alguna de las características indicadas anteriormente o está relacionado con alguien que posee o se cree que posee alguna de estas características. 
Prohibición de Acoso
Nuestra política de prohibición del acoso se aplica a todas las personas que participan en las operaciones de la Empresa.  Esta política incluye el acoso de cualquier empleado, pasante no remunerado, voluntario, candidato, contratista, proveedor o cualquier otra persona que tenga una relación comercial, profesional o de servicio con la Empresa.  
La prohibición del acoso establecida en esta política no se limita únicamente al acoso sexual sino que incluye todas las categorías mencionadas anteriormente.
El acoso prohibido y la conducta irrespetuosa o poco profesional incluyen muchas formas de comportamiento ofensivo.  
El acoso puede ser:
· Verbal (bromas o comentarios despectivos, epítetos, insultos, insinuaciones no deseadas, comentarios, mensajes, publicaciones en redes sociales, cualquier comunicación a través de cualquier tipo de medio electrónico que constituya acoso o discriminación)
· Visual (exhibición de material escrito o gráfico, carteles, fotografías, material digital o gestos despectivos o de contenido sexual)
· Físico (agresión, contacto físico no deseado u obstaculización intencional del movimiento habitual)
· Actos amenazantes, intimidatorios u hostiles
· Estereotipos negativos
A continuación se incluyen algunos comportamientos que pueden constituir violaciones de esta política:
· Hacer comentarios, chistes o insinuaciones con connotación sexual u ofrecer beneficios laborales a cambio de favores sexuales.
· Molestar, hacer bullying, burlarse o realizar comentarios despectivos acerca de la edad, raza, orientación sexual, incapacidad o género de una persona.
· Publicar, difundir o exhibir objetos materiales, escritos, mensajes de texto, contenido online o de redes sociales con contenido sexual u obsceno. 
· Acosar en razón del género, incluido el acoso por parte de una persona del mismo sexo que la víctima.
Asimismo, no se tolera ninguna conducta abusiva. Se entiende por conducta abusiva toda conducta malintencionada de un empleador o empleado en el lugar de trabajo, que una persona razonable consideraría hostil, ofensiva y no relacionada con intereses comerciales legítimos del empleador.
Prohibición de Discriminación
No discriminamos en cuanto a oportunidades o prácticas de empleo por razón de las características protegida  Nos comprometemos a cumplir todas las normas aplicables que exigen igualdad de oportunidades en el empleo.  Se prohíbe terminantemente toda discriminación ilegal contra candidatos, empleados o pasantes ad honórem por parte de nuestros empleados.
Esta política rige todos los aspectos del empleo, incluida la contratación, ascenso, asignación de trabajos, remuneración, disciplina, acceso a beneficios, capacitación, desvinculación y cualquier otro aspecto relativo al empleo.  
Prohibición de Represalias
Además, se prohíbe a los supervisores, gerentes, compañeros de trabajo y terceros, incluidos proveedores y clientes, tomar represalias contra un empleado por presentar una denuncia de acoso, discriminación, represalias, conducta abusiva o por haber participado de una investigación, procedimiento o audiencia como resultado de una denuncia de este tipo.  Las represalias constituyen una grave violación de esta política.
Procedimiento para la Presentación de Denuncias
Todos los empleados son responsables de crear y mantener un ambiente laboral positivo.    Si considera que ha sido víctima de discriminación, acoso, represalias, o si ha sido testigo de un caso de discriminación, acoso o represalia que constituye una violación de nuestra política, es importante que tome medidas para abordar el tema de inmediato para que las denuncias se puedan resolver a la brevedad y de manera justa.
En primer lugar, si se siente cómodo, hable con la persona cuyo comportamiento le molesta y pídele que cese en su conducta. De todos modos, es esencial denunciar cualquier hecho de discriminación, acoso o represalias directamente a su Supervisor o a cualquier miembro de la gerencia o de Recursos Humanos a la mayor brevedad posible después del incidente.  Brinde el mayor detalle posible acerca del incidente.
Los supervisores tienen la obligación de informar a cualquiera de sus supervisores de cualquier incidente o queja de discriminación, acoso o represalias que se les presente o que sepan o deban haber sabido que ocurrió.

Una persona calificada llevará a cabo una investigación exhaustiva, justa y objetiva a la brevedad. Además, la investigación se documentará para garantizar que avance razonablemente.  La investigación podrá incluir entrevistas individuales con las partes involucradas y, en la medida de lo necesario, con las personas que hayan sido testigos de la supuesta conducta o que tengan otros conocimientos relevantes.  Se llegará a una conclusión razonable en función de las pruebas recabadas y la denuncia se cerrará en tiempo y forma.
Al concluir la investigación, en los casos en que corresponda, se tomarán las medidas correctivas necesarias para eliminar la discriminación, el acoso, el acoso sexual o las represalias. Entre otras cosas, las medidas correctivas pueden incluir capacitación, terapia, reasignación y/o medidas disciplinarias, incluido el despido. También se tomarán las medidas necesarias para evitar conductas futuras.
Siempre que sea posible, la investigación de una denuncia y cualquier medida posterior adoptada a raíz de la denuncia se llevarán a cabo en un clima de confidencialidad.  La confidencialidad se mantendrá durante todo el proceso de investigación, siempre que esto sea compatible con una investigación adecuada y con la adopción de medidas correctivas apropiadas.  Los empleados que hayan presentado una denuncia deberán presentar una nueva denuncia de inmediato si el acoso se reitera. Nada en este procedimiento de queja tiene la intención de interferir con su derecho a comunicarse o trabajar con otros para alterar los términos y condiciones de su empleo, incluida la discusión de sus condiciones de trabajo o cualquier otro derecho protegido por la NLRA.
También pueden presentar una denuncia ante la autoridad federal o estatal a cargo de la investigación o resolución de las denuncias. Las denuncias de discriminación, acoso o represalias se pueden presentar dentro de los tres años de ocurrido el hecho de acoso, discriminación o represalia ante el Departamento de Derechos Civiles de California (“CRD”).  La función primordial del CRD es ser un investigador neutral de los hechos ocurridos y tratar de asesorar a las partes para que resuelvan la denuncia de común acuerdo.  Puede contactarse con el CRD llamando al (800) 884-1684; o al (TTY) (800) 700-2320 si tiene problemas de audición; o puede visitar el sitio web del departamento en https://calcivilrights.ca.gov/. Los cursos de capacitación online sobre acoso sexual del departamento están disponibles en https://calcivilrights.ca.gov/shpt/. También puede presentar una denuncia por discriminación, acoso o represalias dentro de los 300 días de ocurrido el hecho ante la Comisión de Igualdad de Oportunidades en el Empleo ("EEOC"), llamando al (800) 669-4000 o al (800) 669-6820 si tiene problemas de audición.  Si desea información sobre las oficinas de EEOC, visite www.eeoc.gov.
Al firmar a continuación, certifico que recibí copia de la Política de Prevención del Acoso, la Discriminación y las Represalias.  También certifico que leí y entiendo el contenido de la Política para la Prevención de Acoso, Discriminación y Represalias, y (tildar una) deseo____ no deseo ____ discutir esta Política con mi Supervisor o con otro ejecutivo de la Empresa.
	Nombre en letra de molde
	
	

	Firma del empleado
	
	Fecha
	


ACUSE DE RECIBO DEL MANUAL (Copia para el expediente de personal)tc "ACKNOWLEDGMENT OF RECEIPT OF HANDBOOK"
Si soy un empleado no exento, entiendo que estoy autorizado y se me permite tomar un periodo de alimento no remunerado, relevado de todas mis tareas, de como mínimo 30 minutos cuando trabaje más de cinco horas en un día laboral.  El periodo de alimento debe comenzar antes de completar la quinta hora de trabajo, salvo que mi horario de trabajo sea de seis (6) horas o menos, y se acuerde por escrito renunciar al periodo de alimento.  Entiendo que tengo derecho a un segundo periodo de alimento sin goce de sueldo ininterrumpido de treinta minutos, relevado de todas mis tareas, cuando trabaje un periodo de más de 10 horas en un día de trabajo.

Si soy un empleado no exento, entiendo que estoy autorizado y se me permite tomarme un periodo de descanso de 10 minutos por cada cuatro horas trabajadas o fracción sustancial.  Entiendo también que el periodo de descanso debe tomarse lo más próximo posible a la mitad de cada periodo de trabajo.

Entiendo que puedo informar cualquier inquietud, problema o sugerencia relacionada con el lugar de trabajo a mi Supervisor, al representante de Recursos Humanos o a la gerencia. Si la cuestión es de una naturaleza tal que preferiría no discutirla con una persona en particular, puedo planteársela a alguien de cualquier nivel jerárquico, sin temor a represalias. También puedo ponerme en contacto con la línea directa de atención al empleado al número xxx-xxx-xxxx para denunciar fraude, acoso, conducta discriminatoria, problemas de ambiente laboral hostil, represalias, violencia en el lugar de trabajo, mala conducta por parte de empleados y/o supervisores, actividades ilegales y violaciones de seguridad.  Entiendo que puedo denunciar a través de la línea directa de atención de forma anónima o indicando mi nombre.  

También reconozco que este Manual del Empleado prevalece y reemplaza cualquier otro manual de empleados o documento similar que se haya distribuido previamente.  Reconozco también que mi empleo es a voluntad, por tiempo indeterminado, no por un plazo específico, y que puede concluir en cualquier momento con o sin causa o notificación.

Al firmar a continuación, certifico que recibí copia de este Manual del Empleado.  También certifico que leí y entiendo el contenido del Manual del Empleado, y (tildar una) deseo____ no deseo____ discutir este manual o alguna política, beneficio o procedimiento particular establecido en el presente con mi Supervisor o con otro ejecutivo de la Empresa.
	Nombre en letra de molde
	
	

	Firma del empleado
	
	Fecha
	




ACUSE DE RECIBO DE LA POLÍTICA DE PREVENCIÓN DEL ACOSO, LA DISCRIMINACIÓN Y LAS REPRESALIAS (Copia para el expediente personal)tc "ACKNOWLEDGMENT OF RECEIPT OF HANDBOOK"
Como empleador, ofrecemos igualdad de oportunidades en el empleo.  A fin de garantizar igualdad de oportunidades para todos, las decisiones de empleo se toman en función del mérito, las calificaciones, las aptitudes y el desempeño.
Las conductas prohibidas por esta política son inaceptables en el lugar de trabajo y en cualquier otro entorno laboral, por ejemplo, durante viajes de negocios, reuniones de negocios y eventos sociales relacionados con la Empresa.
Tenemos una política estricta contra la discriminación, el acoso y las represalias de cualquier tipo y nuestro objetivo es garantizar un ambiente de trabajo libre de discriminación, acoso y represalias, así como de cualquier otra falta de respeto o falta de profesionalismo basadas en cualquier característica protegida: raza (incluidos los peinados naturales), color, religión (incluida las prácticas de arreglo personal y vestimenta religiosa), país de origen, edad (40 años o más), problemas médicos, incapacidad física o mental, estado civil, sexo (incluido el acoso sexual, los estereotipos sexuales y el embarazo, el parto y los problemas médicos relacionados), orientación sexual, decisiones de salid reproductivas, ascendencia, información/características genéticas, género, identidad de género, expresión de género, transexualidad, condición de militar y veterano, el consumo de cánnabis fuera del horario de trabajo y fuera de las instalaciones, o cualquier otra característica o actividad protegida por la ley.  
También prohibimos todo tipo de discriminación, acoso, represalia y falta de respeto o falta profesionalismo basado en la percepción de que alguien posee alguna de las características indicadas anteriormente o está relacionado con alguien que posee o se cree que posee alguna de estas características. 
Prohibición de Acoso
Nuestra política de prohibición del acoso se aplica a todas las personas que participan en las operaciones de la Empresa.  Esta política incluye el acoso de cualquier empleado, pasante no remunerado, voluntario, candidato, contratista, proveedor o cualquier otra persona que tenga una relación comercial, profesional o de servicio con la Empresa.  
La prohibición del acoso establecida en esta política no se limita únicamente al acoso sexual sino que incluye todas las categorías mencionadas anteriormente.
El acoso prohibido y la conducta irrespetuosa o poco profesional incluyen muchas formas de comportamiento ofensivo.  
El acoso puede ser:
· Verbal (bromas o comentarios despectivos, epítetos, insultos, insinuaciones no deseadas, comentarios, mensajes, publicaciones en redes sociales, cualquier comunicación a través de cualquier tipo de medio electrónico que constituya acoso o discriminación)
· Visual (exhibición de material escrito o gráfico, carteles, fotografías, material digital o gestos despectivos o de contenido sexual)
· Físico (agresión, contacto físico no deseado u obstaculización intencional del movimiento habitual)
· Actos amenazantes, intimidatorios u hostiles
· Estereotipos negativos
A continuación se incluyen algunos comportamientos que pueden constituir violaciones de esta política:
· Hacer comentarios, chistes o insinuaciones con connotación sexual u ofrecer beneficios laborales a cambio de favores sexuales.
· Molestar, hacer bullying, burlarse o realizar comentarios despectivos acerca de la edad, raza, orientación sexual, incapacidad o género de una persona.
· Publicar, difundir o exhibir objetos materiales, escritos, mensajes de texto, contenido online o de redes sociales con contenido sexual u obsceno. 
· Acosar en razón del género, incluido el acoso por parte de una persona del mismo sexo que la víctima.
Asimismo, no se tolera ninguna conducta abusiva. Se entiende por conducta abusiva toda conducta malintencionada de un empleador o empleado en el lugar de trabajo, que una persona razonable consideraría hostil, ofensiva y no relacionada con intereses comerciales legítimos del empleador.
Prohibición de Discriminación
No discriminamos en cuanto a oportunidades o prácticas de empleo por razón de las características protegida  Nos comprometemos a cumplir todas las normas aplicables que exigen igualdad de oportunidades en el empleo.  Se prohíbe terminantemente toda discriminación ilegal contra candidatos, empleados o pasantes ad honórem por parte de nuestros empleados.
Esta política rige todos los aspectos del empleo, incluida la contratación, ascenso, asignación de trabajos, remuneración, disciplina, acceso a beneficios, capacitación, desvinculación y cualquier otro aspecto relativo al empleo.  
Prohibición de Represalias
Además, se prohíbe a los supervisores, gerentes, compañeros de trabajo y terceros, incluidos proveedores y clientes, tomar represalias contra un empleado por presentar una denuncia de acoso, discriminación, represalias, conducta abusiva o por haber participado de una investigación, procedimiento o audiencia como resultado de una denuncia de este tipo.  Las represalias constituyen una grave violación de esta política.
Procedimiento para la Presentación de Denuncias
Todos los empleados son responsables de crear y mantener un ambiente laboral positivo.    Si considera que ha sido víctima de discriminación, acoso, represalias, o si ha sido testigo de un caso de discriminación, acoso o represalia que constituye una violación de nuestra política, es importante que tome medidas para abordar el tema de inmediato para que las denuncias se puedan resolver a la brevedad y de manera justa.
En primer lugar, si se siente cómodo, hable con la persona cuyo comportamiento le molesta y pídele que cese en su conducta. De todos modos, es esencial denunciar cualquier hecho de discriminación, acoso o represalias directamente a su Supervisor o a cualquier miembro de la gerencia o de Recursos Humanos a la mayor brevedad posible después del incidente.  Brinde el mayor detalle posible acerca del incidente.
Los supervisores tienen la obligación de informar a cualquiera de sus supervisores de cualquier incidente o queja de discriminación, acoso o represalias que se les presente o que sepan o deban haber sabido que ocurrió.

Una persona calificada llevará a cabo una investigación exhaustiva, justa y objetiva a la brevedad. Además, la investigación se documentará para garantizar que avance razonablemente.  La investigación podrá incluir entrevistas individuales con las partes involucradas y, en la medida de lo necesario, con las personas que hayan sido testigos de la supuesta conducta o que tengan otros conocimientos relevantes.  Se llegará a una conclusión razonable en función de las pruebas recabadas y la denuncia se cerrará en tiempo y forma.
Al concluir la investigación, en los casos en que corresponda, se tomarán las medidas correctivas necesarias para eliminar la discriminación, el acoso, el acoso sexual o las represalias. Entre otras cosas, las medidas correctivas pueden incluir capacitación, terapia, reasignación y/o medidas disciplinarias, incluido el despido. También se tomarán las medidas necesarias para evitar conductas futuras.
Siempre que sea posible, la investigación de una denuncia y cualquier medida posterior adoptada a raíz de la denuncia se llevarán a cabo en un clima de confidencialidad.  La confidencialidad se mantendrá durante todo el proceso de investigación, siempre que esto sea compatible con una investigación adecuada y con la adopción de medidas correctivas apropiadas.  Los empleados que hayan presentado una denuncia deberán presentar una nueva denuncia de inmediato si el acoso se reitera.
También pueden presentar una denuncia ante la autoridad federal o estatal a cargo de la investigación o resolución de las denuncias. Las denuncias de discriminación, acoso o represalias se pueden presentar dentro de los tres años de ocurrido el hecho de acoso, discriminación o represalia ante el Departamento de Derechos Civiles de California (“CRD”).  La función primordial del CRD es ser un investigador neutral de los hechos ocurridos y tratar de asesorar a las partes para que resuelvan la denuncia de común acuerdo.  Puede contactarse con el CRD llamando al (800) 884-1684; o al (TTY) (800) 700-2320 si tiene problemas de audición; o puede visitar el sitio web del departamento en https://calcivilrights.ca.gov/. Los cursos de capacitación online sobre acoso sexual del departamento están disponibles en https://calcivilrights.ca.gov/shpt/. También puede presentar una denuncia por discriminación, acoso o represalias dentro de los 300 días de ocurrido el hecho ante la Comisión de Igualdad de Oportunidades en el Empleo ("EEOC"), llamando al (800) 669-4000 o al (800) 669-6820 si tiene problemas de audición.  Si desea información sobre las oficinas de EEOC, visite www.eeoc.gov.
Al firmar a continuación, certifico que recibí copia de la Política de Prevención del Acoso, la Discriminación y las Represalias.  También certifico que leí y entiendo el contenido de la Política para la Prevención de Acoso, Discriminación y Represalias, y (tildar una) deseo____ no deseo ____ discutir esta Política con mi Supervisor o con otro ejecutivo de la Empresa.
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