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BIENVENIDA

AFC desea extenderte la méas cordial bienvenida al comenzar a formar parte
de nuestro gran equipo de trabajo.

Como empleado(a), ti tendrds compafieros de trabajo de varias disciplinas y
oficios. Sin embargo, nos encaminamos todos hacia una meta comun:
ofrecer servicios de la mayor calidad y excelencia al cliente interno y
externo.

Cada persona en esta organizacion tiene un rol importante que cumplir y la
cooperacion, esfuerzo, interés y dedicacién de todos es necesaria para poder
ayudar a aquellos que dependen de nosotros.

Estamos muy orgullosos de esta organizacion y te anticipamos que td te
sentiras igual. Es un verdadero placer tenerte con nosotros y esperamos que
tu estadia sea de gran satisfaccion profesional y personal para ti.

El mayor y més importante recurso de AFC son sus empleados. Por esto
exhortamos a todos a alcanzar y mantener el mas alto nivel de eficiencia y
responsabilidad en sus respectivos roles. Para nuestro orgullo, los empleados
tienen un papel importante en la calidad del servicio que ofrecemos. Es
responsabilidad de AFC proveer una compensacion justa y razonable, un
ambiente de trabajo seguro y agradable y mantener a todos los empleados
bien informados y satisfechos respecto a todo aquello que pueda afectarles.

PROLOGO

Hemos preparado este Manual con el fin de establecer las distintas normas
que describirdn nuestras responsabilidades mutuas, procedimientos,

politicas, practicas y a su vez, los beneficios que tt tendras al formar parte
de AFC.

Es imprescindible que cada empleado contratado observe y cumpla con las
normas, procedimientos, politicas y practicas establecidas en este Manual,
con el fin de garantizar el cumplimiento de nuestra Vision y Misién, en un
ambiente de armonia y sana convivencia entre compafieros y un servicio de
excelencia a nuestros clientes internos y externos.




Vision
Lograr la sostenibilidad econémica de las organizaciones sin fines de lucro
para mejorar nuestra calidad de vida.

Mision

Capacitar a las organizaciones sin fines de lucro de base comunitaria de
Puerto Rico, para lograr una sana administracion, proveyendo servicios de
adiestramiento y asesoria en d4reas de contabilidad, administracién y
cumplimiento, a través de nuestro equipo de voluntarios, CPA, profesionales
y estudiantes universitarios.

Valores

La Visién y Misién de Asesores Financieros Comunitarios se enmarca en los
siguientes valores. Estos regirdn la conducta de todos los afiliados con
nuestra organizaciéon incluyendo empleados, voluntarios, colaboradores y
clientes.

Integridad: Fomentamos decisiones y acciones dentro de los
estandares mds estrictos de ética, rectitud y moral.

Trabajo en equipo: Estamos comprometidos con el intercambio de
conocimiento y el aprendizaje continuo cada cual aportando de sus
recursos y experiencias.

Servicio al cliente: Nos regimos por los principios de apreciacion y
empatia al cliente, compromiso con su desarrollo y confidencialidad
entre las partes.

Excelencia: Promovemos la excelencia en nuestros clientes vy
colaboradores. Ofrecemos servicios de la mas alta calidad a tono con
las necesidades y recursos del cliente.

Solidaridad y Compromiso Social: Reconocemos la diversidad del
tercer sector y promovemos la sensibilidad hacia las necesidades de
las comunidades que componen este sector. Hacemos nuestros
servicios accesibles a las comunidades que servimos dentro de su

realidad econdmica, particularmente los sectores menos privilegiados
de nuestra sociedad.




APLICABILIDAD

Este manual serd aplicable a todo empleado/a de Asesores Financieros
Comunitarios, Inc., en adelante AFC.

I1. IGUALDAD DE OPORTUNIDADES DE EMPLEO Y SOLICITUDES DE
EMPLEOS

Es y siempre ha sido la politica de AFC ofrecer y garantizar la igualdad de
oportunidades en el empleo, sin considera raza, sexo, edad, origen nacional,
condicién social, impedimento fisico o mental, ideas politicas o religiosas,
condicion de veterano, orientacion sexual e identidad de género.

Politica de Puertas Abiertas

En AFC creemos que nuestros empleados son nuestro activo mas valioso y
que son de importancia crucial en el éxito de nuestra mision. Tenemos el
compromiso de mantener la comunicacion y el didlogo abierto y honesto.
Todos los empleados con responsabilidades de supervision tienen su “Puerta
Abierta”, lo que permite que cualquier empleado presente ideas,
preocupaciones, preguntas, problemas o soluciones directamente a cualquier
nivel de liderato dentro de la organizacion, sin temor a represalias.

Las metas de la Politica de Puertas Abiertas son:

fomentar la comunicacién proveyendo un foro para expresar ideas,
innovaciones, sugerencias y opiniones;

e fortalecer la colaboracion en el trabajo mediante el didlogo abierto;

e asegurar que los asuntos se reconocen y se atienden adecuada y
prontamente; y

e considerar detenidamente las aportaciones de los empleados por
tratarse de contribuciones valiosas para crear y mantener el mejor

ambiente de trabajo.

Nuestra Politica de Puertas Abiertas aplica a todos los empleados. Es la
primera y con frecuencia la mejor manera de abordar una idea, una
preocupacién, una pregunta, un problema o una sugerencia. Es




importante que los individuos se expresen con prontitud acerca de los
asuntos para que se puedan atender a tiempo. La organizacion se
esforzara por mantener la confidencialidad, y las conversaciones acerca
del tema se deben limitar solamente a los individuos que necesiten saber.

Se fomenta que los empleados hablen primero con el supervisor
inmediato si tienen alguna pregunta o preocupacion acerca de su trabajo o
de otras situaciones en el lugar de trabajo. Si a los empleados les resulta
incémodo hablar con su supervisor, pueden acudir al préoximo nivel de
supervisiéon o a la directora ejecutiva. Los individuos siempre tienen la
alternativa de buscar ayuda de cualquier miembro de la Junta de
Directores. Se fomenta que los empleados utilicen cualquier recurso de
ayuda disponible.

Como parte del proceso de Puertas Abiertas, se puede notificar o
consultar a los individuos apropiados, y se espera su cooperacion y su
participacién. Estas conversaciones se trataran confidencialmente, como
se ha indicado anteriormente.

Los empleados con responsabilidades de supervision desempefian una
funcioén importante en el proceso de Puertas Abiertas. Es responsabilidad
de estos lideres:

e asegurarse de que los empleados estén al tanto de esta politica y del
compromiso de AFC para con la misma;

e crear un ambiente en el que todos los empleados pueden plantear lo
que entienden como asuntos legitimos ante cualquier nivel de
liderazgo sin temor a represalias; y

e colaborar completamente con el proceso de Puertas Abiertas y
responder con prontitud y de manera profesional.

II. RECLUTAMIENTO Y SELECCION

El reclutamiento de personal para los distintos programas de AFC, se hara
en atencion a las necesidades de servicio, la disponibilidad de fondos,
puestos vacantes y la idoneidad de los aspirantes. Todo/a candidato/a a
empleado/a serd entrevistado utilizando métodos no discriminatorios,
constituyendo la base del empleo, las cualificaciones del aspirante y su
cumplimiento con los requisitos del puesto.  Nuestro proceso de
reclutamiento por lo general conlleva los siguientes pasos:




Convocatoria

Recibo y verificacion de resumes

Entrevista inicial

Segunda entrevista

Seleccion del candidato que cumpla con todos los requisitos del
puesto.

Cuando se vaya a cubrir una vacante se promulgard por medios apropiados
internos y externos. De igual forma siempre los empleados de AFC tendran
conocimiento de los puestos vacantes antes de realizar una convocatoria
externa.

En el caso del Reclutamiento de el/la Director/a Ejecutivo/a, el mismo se
llevara a cabo bajo el mismo proceso de convocatoria pero serd reclutado/a
por la Junta de Directores de AFC.

A. Requisito minimo de empleo

Los requisitos minimos de empleo para ocupar cualquier puesto son los
siguientes:

1. Ser mayor de edad o tener autorizaciéon del Departamento del
Trabajo para trabajar, y cumplir con los requisitos para trabajar en
los EE.UU.

. Estar plenamente capacitado fisica y mentalmente para ejercer las
funciones esenciales del puesto que solicita.

. Presentar documentacién necesaria, segun requerida, previo a su
nombramiento y que evidencie la preparacion académica
establecida en los requisitos del puesto a ocupar.

. Otros documentos requeridos conforme a legislacion vigente.

. Alto nivel de compromiso con la misién y visiéon de AFC.

B. Periodo Probatorio




Todo empleado que ingresa a AFC entra a una organizacién sin fines de
lucro donde todos trabajamos juntos para el bien del Tercer Sector. En
nuestra organizacion el periodo probatorio tiene como objetivo asegurar que
el nuevo empleado/a es compatible con el puesto para el que fue
seleccionado. Para el nuevo empleado/a es un periodo de ajuste que le
permite reflexionar si esta en el lugar de trabajo apropiado para €l o ella.

Durante el periodo probatorio, el empleado recibird adiestramiento en el
lugar de trabajo y su progreso serd evaluado para determinar si esta
capacitado/a en los aspectos requeridos para desempefiar el trabajo. AFC, se
reserva el derecho de extender el perfodo probatorio por un término de 90
dias adicionales previa solicitud al Secretario del Departamento del Trabajo,
si tu desempefio no ha cumplido con las expectativas del puesto durante los
primeros 90 dias. Si finalizas el periodo probatorio de manera satisfactoria,
pasaras a ser empleado regular de AFC

Para retener tu empleo, ain después de aprobar el periodo probatorio, debes
continuar desempefidndote eficientemente y cumpliendo con todas las
normas, politicas, estandares de calidad y procedimientos, establecidos por
AFC a satisfaccion de AFC.

IVv. COMPROMETIDOS CON LA EXCELENCIA

En AFC, estamos comprometidos contigo, por lo que confiamos en que de
igual forma demuestres tu compromiso con nosotros mediante un excelente
desempefio.

Logramos mantener consistencia mediante lo siguiente:

Participantes y las Organizaciones Sin Fines de Lucro (OSFL): Todos
reciben igualdad en el trato y sobre todo respeto.

Ambiente: Nuestro ambiente de trabajo siempre estd basado en un marco de
respeto, comunicacién efectiva y profesionalismo, lo cual nos caracteriza.

Trabajamos para nuestros participantes y OSFL participantes, todos esperan
y merecen lo mejor. Recuerda que los detalles hacen la diferencia. Te
invitamos a formar parte de nuestra comunidad relacionandote tanto con los




participantes, usuarios, clientes, como con los voluntarios y personal de las
OSFL.

Mediante la cordialidad, respeto y una actitud positiva es que podemos
demostrar nuestro profesionalismo y compromiso.

. Considera siempre a la persona que espera, ya sea personalmente o a
través del teléfono. Nuestro compromiso es atender los rapida y
eficientemente todas las peticiones de servicio.

. Trata a la persona con respeto y distincion.

. Evita interrupciones. El visitante ante ti es lo mas importante. No
converses con otros compafieros mientras atiendes un participante y
no atiendas llamadas personales en tu celular o teléfono de la
oficina.

. No ingieras alimento alguno frente a las personas que se encuentre
atendiendo en especial si esta persona no se encuentra ingiriendo
ningun alimento.

5. Conoce y promueve los servicios de todos nuestros programas.

Si observas algin aspecto en que no estemos cumpliendo con este
compromiso, favor de sentirse en la libertad de informarlo. De esta forma,
también nos ayuda a cumplir con el mismo.

V. NUESTRA IMAGEN

Nuestras facilidades y tu como empleado/a somos parte de la comunidad por
lo tanto somos un punto de contacto, escenario visual de servicio y
relaciones humanas. Nuestra imagen, adicional a ser una comunitaria,
depende de igual forma de tres aspectos importantisimos en nuestra relacion
y contacto directo con toda la comunidad:

1. Nuestra proyeccion visual.

2. La apariencia de las facilidades.

3. Nuestro compromiso con la calidad en el trato y apoyo que se le

ofrece a nuestros participantes y comunidad en general.

Vestimenta y apariencia profesional
Es politica de AFC que todos los empleados, voluntarios y colaboradores

vistan de una manera que proyecte una imagen profesional de la
organizacion y sea consona con el ambiente de trabajo en donde se ubican




nuestras facilidades. Como guias generales, se establece el codigo de
vestimenta que se detalla a continuacion.

La vestimenta no deberd ser transparente, ni demasiado cefiida al cuerpo y
los escotes no seran profundos. El ruedo de los vestidos y faldas no debera
estar a méas de dos pulgadas encima de la rodilla y no deberan usarse los
pantalones debajo de la cintura. No se permitira el uso de sandalias
playeras, chancletas o tenis, camisetas, mahones, ni pantalones licra o
“leggings.” En los dias de vestimenta casual, se permitira el uso de mahones
en buenas condiciones y sin rasgaduras o rotos.

No se permitiran tatuajes visibles ni pantallas en ninguna parte del cuerpo,
que no sea las orejas. Los accesorios y maquillaje deben ser sencillos, el
cabello debe estar limpio y peinado, los colores extravagantes de ropa y pelo
estan prohibidos. Se podra usar recortes a la moda siempre y cuando este no
les reste a su apariencia. Las barbas y bigotes deberan estar acicalados en
todo momento.

Cualquier situaciéon que no se ajuste a estas normas serda manejada por la
Oficina del Director(a) Ejecutivo(a), quien orientara sobre las medidas que
deberan tomarse para cumplir con esta politica.

Cuidado y atencion al area de trabajo

1. Los exteriores e interiores de nuestras facilidades deben lucir lo
mejor posible. Todos debemos ocuparnos de ello.

2. Toda area se mantendré limpia y ordenada.

3. Se observa el estado y cuido de mobiliario y equipo corrigiendo
répidamente cualquier desperfecto o rotura.

4. Reporta al supervisor inmediato situaciones o facilidades que
puedan ser inseguras.

5. La seguridad y limpieza van de la mano. Mantén el 4rea de trabajo

siempre limpia y ordenada.




VI. COMPENSACION

Semana de Trabajo

AFC define su semana de trabajo, para efectos de compensacion,
comenzando el lunes y extendiéndose hasta el domingo de esa misma
semana. Las horas trabajadas en exceso de 40 horas durante la semana de
trabajo se considera tiempo extra para los empleados no exentos.

Récord de Horas Trabajadas

El récord de horas es fundamental tanto para los empleados exentos y no
exentos. Deberas registrar las horas trabajadas cada dia al comenzar tus
labores, al comenzar y terminar el periodo de tomar alimentos y al terminar
tu horario de trabajo. Esta prohibido firmar o ponchar (en caso de que
hubiese ponchador) la hoja de asistencia de otro empleado/a. Este acto
resultara en accidn disciplinaria inmediata.

Periodo de descanso y toma de alimentos

Se proveerd una (1) hora diariamente para tomar sus alimentos y descansar.
Deberas de comenzar a disfrutar del mismo no antes de la tercera hora ni
después de la quinta (5) hora consecutiva de trabajo. EI horario establecido
para ingerir alimentos no puede ser variado sin la previa autorizacion de tu
supervisor inmediato.

Horas extras trabajadas

AFC podra requerirle a los empleados no exentos trabajar horas extra. Se
espera la cooperacién de los empleados no exentos si es necesario que
trabajen horas extra para cumplir con las necesidades. ~AFC pagara las
horas extra a razén de una vez y media el salario regular por hora aquellas
horas trabajadas en exceso de ocho (8) horas en un dia, o aquellas trabajadas
en exceso de cuarenta (40) horas en una semana. El tiempo en que un
empleado se encuentra disfrutando o esta acogido a una licencia autorizada
no se cuenta como tiempo trabajado al momento de calcular el pago de horas
extra. Est4d terminantemente prohibido trabajar tiempo extra sin la
autorizacion de su supervisor/a.




Dia de pago
Nuestro sistema de pago es bisemanal, por lo tanto siempre estaremos
cobrando nuestra bisemana en viernes alternos. En el caso de una persona

que comience a trabajar en la misma semana de pago, esta recibird el mismo
en el siguiente periodo de pago.

Deducciones de nomina
Las siguientes deducciones son establecidas por ley:

e Contribucién sobre ingreso: la contribucion fija de los
empleados/as regulares se determina cuando el empleado/a
completa el formulario 499 de Hacienda.

e Seguro Social

De igual el empleado puede autorizar deducciones voluntarias tales como
Plan Médico y seguro por incapacidad

VII. EXPEDIENTE OFICIAL DEL EMPLEADO

AFC, prepara y mantiene un expediente oficial de cada empleado.
Reconocemos la responsabilidad de mantener la confidencialidad de estos
expedientes. [Es por eso que se mantienen con acceso restringido y
Unicamente para propositos oficiales.

No se ofrecerd informacioén alguna, personalmente, o por teléfono, ni se
mostrardan expedientes, ni se reproducird documento, excepto que sea
requerido por un Tribunal o mediante autorizacion escrita del empleado e
identificacion positiva del solicitante.

Los empleados podran ver y revisar sus expedientes Unicamente en
presencia del oficial designado por el Director/a Ejecutivo/a y habiéndolo
solicitando por escrito. Este oficial sera responsable por los documentos
contenidos en el expediente.

No se entregard al empleado ningin documento que forme parte del
expediente.

Cada expediente debera tener:
b. Copia del resumé del empleado
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Solicitud de empleo con la informacién completada
Nombramiento y/o Contrato

499-Retencion de Contribuciones Sobre Ingresos
Evaluaciones de Labor

Adiestramientos

Otros documentos relacionados al empleado como
amonestaciones, memorandos u otro documento relacionado
al desempefio y disciplina completada al respecto. Planes de
mejoramiento, acuses de recibo de adiestramientos,
capacitaciones, politicas, reglamentos, solicitudes 'y
documentos relacionados a las licencias disfrutadas, entre
otros.

Todos los empleados de AFC tienen el deber y responsabilidad de informar
aquellos cambios significativos en sus circunstancias personales que deban
ser anotados en su expediente, tales como:

S e oo

a. Cambio de nombre legal por matrimonio, divorcio y otra causa.

b. Cambio de direccion residencial y postal.

c. Cambio de nimero de teléfono.

d. Cambios o adiciones al plan médico.

e. Cambio en el nimero de dependientes para los efectos de
contribucion sobre ingresos y para otros fines.

f. Cambios de nombres de personas que deben ser notificadas en

caso de emergencia.
g. Obtencion de diplomas o certificados académicos.

VIII. LICENCIAS

Una licencia es un periodo de ausencia concedido a un empleado/a. Toda
licencia requiere la autorizacién por escrito del supervisor inmediato.
Cuando necesites tomar una licencia, debes solicitarla con al menos de dos
(2) semanas de anticipacién a tu supervisor. Situaciones de emergencia se
consideraran de acuerdo al tipo de emergencia.

Vacaciones

El empleado no acumulara dias de vacacion durante el periodo probatorio.
Sin embargo, una vez cumpla satisfactoriamente con el periodo probatorio,
el empleado acumulard dias de vacacion retroactivo a su primer dia de
empleo.




En caso de terminacion de empleo, se liquidara el acumulado de vacaciones.

La elegibilidad para disfrutar de vacaciones comienza al cumplir un afio de
tu empleo en AFC. Debes ponerte de acuerdo con tu supervisor/a para
determinar las fechas en que te corresponderd disfrutar de tus vacaciones
anuales. Estas deberan disfrutarse en periodos donde uno de éstos no sera
menor a cinco (5) dias laborables consecutivos. Esto debido a que el
objetivo principal de esta licencia es que el empleado/a pueda descansar.

Como empleado tienes derecho a disfrutar de vacaciones con sueldo
completo. Acumulas a razén de 1.25 dias al mes lo cual equivale a 15 dias al
aflo.

Enfermedad

Como empleado, acumulas licencia de enfermedad a razén de los siguientes
dias laborables en que hayas trabajado no menos de 115 horas regulares,
luego de aprobar el periodo probatorio. Acumulas a razon de 1 dia al mes lo
cual equivale a 12 dias al afio.

Cuando tengas que ausentarte por razén de enfermedad, debes comunicarlo
el mismo dia de la ausencia o antes si es posible, al menos durante la
primera media hora de tu hora de entrada, a tu supervisor/a inmediato. Si
estds ausente por enfermedad por dos (2) dias consecutivos o mas, deberas
presentar un certificado médico.

Esta licencia es exclusivamente para tu uso por motivo de tu enfermedad.
No constituye una autorizaciéon para ausentarte caprichosamente. Si por
alguna razén se detecta un patrén de mal uso de la licencia por enfermedad,
el empleado podra ser sancionado por esta practica.

Licencia por Maternidad

Toda empleada regular tiene derecho a ocho (8) semanas por licencia de
maternidad con el 100% de su salario. Esta licencia comienza cuatro (4)
semanas antes de la fecha estimada del alumbramiento y se extiende por
cuatro semanas despu€s de la misma.




La empleada podra optar por tomar hasta sélo una (1) semana de descanso
prenatal y extender hasta siete (7) semanas el descanso postnatal al que tiene
derecho siempre que presente a AFC una certificacion médica acreditativa
de que estd en condiciones de trabajar hasta una semana antes del
alumbramiento. También podrias regresar después de las dos (2) primeras
semanas de descanso luego del parto, rechazando asi el resto de la licencia
por maternidad. Para ello tendrias que presentar a tu supervisor un
certificado donde el médico especifique que estés capacitada para trabajar.

Cuando se estime erroneamente la fecha probable del parto y la mujer haya
disfrutado de cuatro (4) semanas de descanso prenatal sin haber dado a luz,
tendra derecho a que se le extienda la licencia prenatal, a sueldo completo
hasta que sobrevenga el parto.

Si a la empleada le sobreviene alguna complicacién postnatal, a contar desde
el dia del alumbramiento, se le ampliara el periodo de descanso por un
término que no excedera de doce (12) semanas adicionales, siempre que
antes de que expire el periodo de descanso se presente certificacion médica
acreditativa de tales hechos a AFC. En este caso, la empleada no tendra
derecho por ley a recibir compensacion adicional, pero se le reservard el
empleo.

Para solicitar esta licencia deberas obtener un certificado de tu médico donde
indique la fecha estimada del parto. El certificado médico debera ser
sometido a tu supervisor por lo menos siete (7) semanas antes de la fecha en
que se espera el parto.

Toda empleada que adopte un menor de edad pre-escolar, entiéndase, un
menor de cinco (5) afios, que no esté matriculado en una institucion escolar
tendra derecho a los mismos beneficios de licencia por maternidad que goza
la empleada que da a luz. En este caso, la licencia empezara a contar a partir
de la fecha en que se reciba al menor en el nicleo familiar. Para solicitar la
licencia, la empleada debera haber notificado al patrono con por lo menos
treinta (30) dias de anticipacion sobre su intencién de adoptar a un menor,
acogerse a la licencia por maternidad y sus planes para reintegrarse al
trabajo. Ademés deberas traer evidencia acreditativa de los procedimientos
de adopcion expedida por el organismo competente.

El pago de la licencia de maternidad se hara efectivo al momento de
comenzar a disfrutar la licencia de maternidad. Las licencias de maternidad
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y de adopcién se compensardn a base de la totalidad del salario regular
basico de la empleada. Para computar el salario, se tomard como base el
promedio del salario que hubiera estado recibiendo durante los seis (6)
meses anteriores al comienzo de la licencia por maternidad o el salario que
reciba al comienzo de dicha licencia, el que sea mayor.

Licencia de Lactancia

Toda empleada regular (a tiempo completo) tiene derecho a acogerse a la
licencia de lactancia o de extraccion de leche materna. Esta licencia con
paga provee para que la empleada que desee lactar a su criatura lo pueda
hacer durante dos (2) periodos de treinta (30) minutos diarios (o tres
periodos de veinte (20) minutos) para lactar o extraerse leche materna. EIl
horario de lactar o extraccidn debe ser acordado entre la madre lactante y el
patrono. Una vez acordado, no se cambiara sin el consentimiento expreso de
ambas partes.

Esta licencia podra ser utilizada tmicamente durante el periodo de doce (12)
meses a partir del reingreso de la empleada a sus funciones. La empleada
debera proveer a AFC un certificado médico que acredite que estd lactando
a su bebé durante el periodo correspondiente al cuarto y octavo mes de edad
del infante. Esta certificacion deberd ser sometida por la empleada no mas
tarde del quinto dia del cuarto y octavo mes de edad del infante.

Fondo del Seguro del Estado

AFC provee una péliza a través del Fondo del Seguro del Estado donde el
empleado tiene cubierta por alguna incapacidad a consecuencia de lesiones o
enfermedades relacionadas con el trabajo.

Es deber de todo empleado informar inmediatamente a AFC cualquier
accidente o enfermedad ocupacional. De ser necesario la Compaiiia
cumplimentard el correspondiente informe del Fondo del Seguro del Estado,
a la mayor brevedad, no mds tarde de cinco (5) dias después del accidente.

El empleado tendra derecho a un término de reserva de empleo de doce (12)
meses, equivalente a trescientos sesenta (360) dias, sujeto a las condiciones




de ley. La reinstalacion del empleado estard sujeta a las siguientes
condiciones:

i.  Que el empleado haga una solicitud a AFC dentro del término de
quince (15) dias a partir de la fecha que fue dado de alta, siempre y
cuando el requerimiento no sea hecho después de transcurrido
trescientos sesenta (360) dias desde de la fecha del accidente.

ii. Que el empleado esté mental y fisicamente capacitado para ocupar
dicho empleo en el momento que solicite la reinstalacion; y
iii. que el empleo subsista al momento de solicitar la reinstalacion.

SINOT
La ley de Beneficios por Incapacidad No Ocupacional Temporero
(“SINOT”) protege a los empleados que se ausenten por una incapacidad no
ocupacional, segin dispuesto en la ley.

El empleado tendréa una reserva de empleo por un periodo 1 afio (365 dias),
sujeto a ciertas condiciones de ley, a partir del comienzo de la incapacidad.
El empleado tendra derecho a la reinstalacion sujeto a que solicite la misma
dentro del término de 15 dias contados a partir de la fecha en que fue dado
de alta, siempre y cuando el requerimiento no se haga después de
transcurrido 1 afio (365 dias) desde la fecha de incapacidad; que el empleado
esté mental y fisicamente capacitado para ocupar el empleo; y que el puesto
exista al momento en que se solicite la reinstalacién. El empleado debera
presentar una certificacién médica debidamente completada por su médico a
AFC, por lo menos el dia antes de la fecha de regreso al trabajo, indicando
que esta capacitado para regresar a trabajar.

Licencia Militar
Un empleado regular que es llamado o ingrese voluntariamente al servicio
activo en las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos, es elegible para
recibir una licencia sin sueldo hasta que complete su asignacion hasta un
méaximo de cinco (5) afios. Una vez llamado o ingrese voluntariamente al
servicio activo en las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos, el empleado
debera notificar tal evento a AFC dentro de 30 dias antes de ingresar al
servicio activo, mientras sea posible, o tan pronto sea posible dar dicha
notificacion segun las circunstancias.

La Compaiiia reservara el empleo del empleado en licencia militar durante el
tiempo que éste se encuentre en dicha licencia y éste tendrd derecho a
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reinstalacion una vez concluya el periodo de servicio militar, siempre y
cuando el licenciamiento haya sido honroso, esté cualificado para
desempefiar los deberes del puesto con o sin acomodo y solicite reempleo
dentro de los términos que establece la ley con cualquier ajuste o
readiestramiento razonable y necesario que la Compania deba o pueda
proveer para lograr su reinstalacion.

Una vez concluya el periodo de licencia militar, regresaras a tu ultimo
empleo o a uno comparable, continuards con los beneficios que tenias
anteriormente y tu nuevo salario incluira todas las revisiones al salario que
razonablemente hubieras recibido si no te hubieras ausentado.

Adiestramiento Militar

A los empleados/as que participan en la Guardia Nacional o en la Reserva
Militar se les otorgard una licencia sin sueldo por el periodo de duracion del
adiestramiento requerido por estos cuerpos militares. Durante el periodo de
adiestramiento militar conservaras tu empleo y todos los beneficios que
disfrutas regularmente.

Debido a que esta licencia es sin sueldo, puedes solicitar que se te concedan
las vacaciones regulares que tengas acumuladas en el momento de comenzar
la licencia.

Campamento de Prdctica Militar

Para estos fines, AFC otorga una licencia sin sueldo de quince (15) dias
laborables al afio. De tener vacaciones regulares acumuladas, se te podran
otorgar durante ese periodo, si asi lo solicitas.

Servicio de Jurado

Todos/as los/as empleados/as regulares serdn elegibles para una licencia con
paga para servir de jurado en un tribunal estatal. AFC, pagaré al empleado/a
hasta un maximo de 15 dias laborables para esta licencia. Los dias en
exceso de 15 dias se podran disfrutar en una licencia de servicio de jurado
sin paga, en dicho caso, el empleado podra cargar los dias en exceso de 15
dias a su licencia de vacaciones. La licencia de jurado para el tribunal
federal sera sin paga. El /la empleado/a debe presentarse a trabajar los dias y
horas que no tiene que estar en el tribunal. La licencia sobre servicio de




jurado concluird cuando cese la peticion del tribunal para el servicio de
jurado.

El procedimiento a seguir serd el siguiente:
1. El/la empleado/a entregard una copia de la orden emitida por el
tribunal al Supervisor/a cinco (5) dias antes de la fecha dispuesta.
2. El empleado/a al regresar de su jornada regular de trabajo debe
presentar una certificacion del Secretario del Tribunal donde conste
claramente el tiempo que el empleado dedicé a la comparecencia en
expresion de dias y horas.
3. El (la) Supervisor/a completa el formulario de solicitud de
vacaciones e incluira copia de la citacion emitida por el Tribunal y
copia de la certificacion del Secretario del Tribunal en aquellos casos
que aplique.

Licencia de Testigo en Casos Criminales

AFC pagard a sus empleados el salario base durante el tiempo laborable
utilizado para comparecer como testigo en un caso criminal. El empleado
llamado a comparecer como testigo en un caso criminal debera notificarlo a
AFC de inmediato con por lo menos dos (2) dias de antelacion. Una vez
concluida la comparecencia, el empleado debera presentar una certificacion
expedida por el tribunal que especifique el tiempo dedicado a la
comparecencia con expresion de dias y horas.

IX. BENEFICIOS

Plan Médico

Ofrecemos una aportacion de hasta un maximo de $125.00 mensuales al
plan médico. Con respecto al plan dental este es opcional y el costo del
mismo lo paga el/la empleado/a. En ambos puede incluir a sus dependientes
directos como esposo/a e hijos. La diferencia en el costo a los $125.00 lo
asumiri el/la empleado/a y se le retendra de su pago bisemanal.

Adiestramiento

Ademas de los adiestramientos internos, el personal puede participar de
adiestramientos y seminarios externos. Los mismos deben estar orientados a
desarrollar nuestras capacidades con respecto a nuestro trabajo en la
Organizacion y deben ser aprobados por su Supervisor.
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Este es un recurso utilizado de igual forma para incentivarte en tu labor
como empleado/a de AFC. Es por esto que ti como empleado tienes el
derecho de solicitar algin tipo de adiestramiento o taller que consideres que
te puede ayudar a crecer en tu area profesional y/o personal. Es importante
que le notifiques primero a tu supervisor/a sobre tu interés en el
adiestramiento o taller.

X. EVALUACION DE DESEMPENO

Tu Supervisor/a hara una evaluacion formal de tu desempefio una vez al afio.
La llamamos evaluacién formal porque luego de ser completada y discutida
contigo, pasara a formar parte de tu expediente de personal. Sin embargo se
puede efectuar en cualquier momento del afio para propiciar la
comunicacién entre supervisor/a y empleado con el proposito de ayudarte a
mejorar aspectos que puedan afectar tu desempeflo y que puedan reflejarse
en el resultado de la evaluacion formal anual.

La evaluacion anual tiene varios prop0sitos y es importante que comprendas
cuales son:

Primero: Asegurarse de que entiendas lo que tu supervisor/a espera
que sean tus objetivos especificos, resultados y siempre que sea
posible, en términos de cantidad, calidad y tiempo. Esto te ayudara a
darte cuenta si estds cumpliendo con los requisitos del puesto y a
hacer ajustes y pedir ayuda a tu supervisor si tienes dificultades.
También es una herramienta para el fortalecimiento de tus
capacidades.

Segundo: La evaluacién de desempefio debe identificar tus areas de
oportunidad donde puedas esforzarte por mejorar. Tu supervisor/a y
tG deben acordar un plan de desarrollo para mejorar estas 4reas. El
plan puede consistir de actividades de adiestramiento o el
cumplimiento de normas, politicas y procedimientos. Si sabes
especificamente a donde dirigir tus esfuerzos para mejorar, podrés
hacerlo més efectivamente. Es un buen momento también para que tu
como empleado/a le comuniques a tu supervisor/a lo que consideras
pertinente que necesitas para mejorar en tu trabajo.

Tercero: Exaltar las fortalezas, motivando al empleado/a.




Recuerda que tu supervisor/a puede ayudarte y guiarte de manera que
puedas aclarar tus dudas y hacer un mejor trabajo. En ocasiones es
necesario que seas ti quien se acerque al supervisor/a para asegurarte que
estas bien informado sobre los puntos mencionados.

XI. OTROS ASUNTOS IMPORTANTES

Asistencia y Puntualidad

Tu realizas una funcion vital para las funciones de AFC, por lo que las
ausencias y tardanzas, alin cuando estén justificadas, afectan las operaciones
y recargan a tus comparieros de trabajo, por lo que deberas evitarlas.

Es tu responsabilidad notificar a tu supervisor/a personalmente con
suficiente anticipacidon cuando una ausencia o tardanza no pueda ser evitada.
Ausencias y tardanzas imprevistas deberan ser notificadas y explicadas a tu
supervisor dentro de las primeras dos horas del turno. Igualmente solicitaras
permiso de tu supervisor/a si te ves precisado a salir en un momento dado
fuera de la unidad de trabajo. No sera suficiente dejar un mensaje con un
compafiero de trabajo o en un correo de voz.

Si te ausentas por tres (3) dias consecutivos sin notificar a tu supervisor,
AFC, asumira que has abandonado tu trabajo sin aviso y se te dara de baja
como empleado automdticamente.

Las tardanzas y ausencias frecuentes serdn objeto de accion disciplinaria
comenzando por una amonestacion escrita y podra resultar en el despido del
empleado si éste incurre en un patréon de violacidn a las normas de asistencia
y puntualidad, ain después de haberse implantado las medidas disciplinarias
aplicables.

Bono de Navidad

Todo empleado que haya trabajado 700 horas en el periodo del 1 de octubre
al 30 de septiembre del afio en curso, tendra derecho a un bono de Navidad
equivalente al 3% de un salario de $10,000, o sea $300.00 maximo.

Confidencialidad

AFC, reconoce que la informacién médica de un empleado es personal y la
misma es confidencial. La administracion tomard las precauciones y
medidas, que estén a su alcance, necesarias, para proteger la informacion




relacionada con los expedientes médicos de los empleados, de modo que
solo el personal autorizado tenga acceso a dichos documentos.

Renuncia

En caso de renuncia, deberas notificarlo a tu supervisor/a inmediato con un
minimo de 15 dias de anticipacion.

Deberas coordinar con tu supervisor/a la entrega de toda propiedad de AFC.
Los haberes acumulados seran liquidados dentro de los proximos 15 dias
laborables luego de la fecha de terminacion.

XII. SEGURIDAD Y SALUD

Nos esforzamos por proveer condiciones laborales seguras para nuestros
empleados/as. Observamos las leyes de seguridad del gobierno estatal y
federal. A nadie se le exigird intencionalmente trabajar de una manera
peligrosa. La seguridad es responsabilidad de todos, por ende se le pide
hacer todo lo necesario y razonable para que la Institucion sea un lugar
seguro donde trabajar.

Usted tiene responsabilidad de familiarizarse y cumplir con las normas de
seguridad.

Accidentes/ Incidentes
Por mas insignificante que pueda parecer un accidente y/o incidente, si el
mismo ocurre, es responsabilidad del empleado notificar de inmediato a su

supervisor. No debe hacer caso omiso a esta advertencia para evitar
consecuencias serias en el futuro.

XIII. DIAS FERIADOS

AFC, ofrece 12 dias feriados al afio, se entregara en enero el calendario de
dias feriados para el afio en curso.




XIV. DESEMPENO

Esta guia resume las practicas, politicas y filosofias de servicio en AFC.
Confiamos en que te ayude a conocer lo que puedes esperar de nosotros y lo
que esperaremos de tu desempefio.

Como parte de nuestro equipo de trabajo en AFC, debes mantener un alto
nivel de desempefio y los siguientes estdndares de conducta:

Tu desempefio y conducta deben apoyar nuestras metas, trabajo
en equipo, y productividad.

Confiamos en que te reportes al trabajo puntualmente.

Debes cumplir con las politicas y procedimiento da AFC y
comportarte de forma que siempre nos representes de manera
positiva.

Debes ser siempre parte de la solucién de un problema y no
parte del mismo.

Visualiza tu trabajo en forma positiva y dedica tu tiempo a
lograr los objetivos de nuestro grupo de trabajo.

XV. NORMAS DE CONDUCTA

A fin de mantener un ambiente de trabajo positivo y productivo, se deben de
seguir unas normas de comportamiento que representen su compromiso
hacia nuestra Organizacion. El no seguir esas normas de comportamiento
conllevara accién disciplinaria que pudiera incluir terminacién de empleo.




Conducta Incurrida

Uso de ropa no adecuada para el frabajo.

Descuido y falta de cooperacion en el
mantenimiento del drea de trabgjo.

Exhibir conducta no profesional en el lugar de
trabajo o cuando se realizan visitas en
represenfacion de la Organizacion.

Conducta hostil y descortés en el lugar de trabajo o
en actividades relacionadas a este.

Realizar o participar en actos que tengan la
intencion de burlarse, faltar el respeto y/o minar la
reputacion de empleados/a o participantes de la
organizacion.

Patréon de alterar maliciosamente el clima laboral.

Realizar aseveraciones maliciosas sobre la
Organizacién y/o las participantes.

Uso de la violencia y malirato en contra de
empleados/as o participantes.

Consumo de bebidas alcohdlicas y/o sustancias
controladas en instalaciones o actividades de la
Organizacioén.

Hacer uso del nombre de la Organizacion y su
estatus de empleado/a para actividades de lucro
personal.

Incurrir en algUn delito penalizado por ley.

Cambiar el horario de trabajo y/o de periodo para
tomar alimentos sin previa autorizacidn

Trabajar tiempo exira sin previa autorizacion

No comunicar ausencias por enfermedad

No comunicar a tiempo tardanzas

Patron de ausencias y de tardanzas

Ofrecer informacidn falsa en el registro de asistencia

Firmar o ponchar la asistencia de otro/a
empleado/a

Patron malicioso en el uso incorrecto de la licencia
de enfermedad.

Negarse a presentar certificado médico luego de 2
dias o mds de ausencia.

3 dias consecutivos de ausencia o mds sin notificar

No seguir los canales de comunicacién

25




establecidos.

Abandonar instalaciones y/o responsabilidades
laborales sin notificar

Hacer uso no adecuado de recursos de
comunicacion y sistemas computarizados.

Hacer mal uso del tiempo de la jornada laboral

Hacer uso de instalaciones, tiempo y/o recursos de
la Organizacién para actividades no relacionadas
al frabagjo sin previa autorizacion

Violentar la confidencialidad de los/as parficipantes

Encubrir errores operacionales

Proveer informacidén y/o documentacién falsa a
sabiendas.

Incurrir en un acto de insubordinacion.

Reportarse a trabajar en condiciones no optimas
(dormitando, intoxicado/a, etfc.)

Realizar y/o no reportar la realizacién de
actividades de lucro personal (ventas, membresias,
sociedades, rifas, etc.) en las instalaciones de la
Organizacion.

Realizar trabajo de forma descuidada.

No cumplir con los informes, reportes o
documentacién que se requiera como parte de sus
responsabilidades.

Negarse a realizar una tarea relacionada a sus
tareas y responsabilidades.

Realizar practicas que constfituyan Hostigamiento
sexual en el empleo.

Alterar o mutilar infencionalmente documentos,
expedientes o propiedad de la organizacion. Esto
incluye conocer y no reportar en caso de que ofra
persona lo realice.

Portar armas de fuego sin autorizacion legal para
ello

No cumplir con planes de mejoramiento de
conducta, desempeno acordados.

Realizar actos maliciosos con la intenciéon de
defraudar a la Organizacién o que resulten en
fraude contra la Organizacion

Incumplimiento de las Normas de Conducta




TG desempefio, actitud y comportamiento es importante para ti y para tus
compafieros en AFC. Tu supervisor/a te ayudarda a mejorar tus esfuerzos
para que seas efectivo en tus labores. Trabajardn juntos para lograr
soluciones y se te ofrecerda un tiempo razonable si necesitas mejorar tu
desempefio y/o comportamiento. Todas las conversaciones seran
documentadas en tu expediente de empleado.

El desempefio deficiente o incurrir en un patrén de comportamiento
deficiente resultaran en accién disciplinaria. Nuestro objetivo es buscar las
alternativas para ayudarte en el mejoramiento de tu desempefio, pero en el
caso que ti como empleado/a no pongas de tu parte, o no muestres suficiente
mejoria, un comportamiento deficiente podria incluir la terminacion de tu
empleo.

XVI. COMPANERISMO Y RELACIONES INTERPERSONALES EN EL AREA
LABORAL

Las relaciones entre los empleados/as de AFC, deberan caracterizarse por un
alto sentido de compafierismo y unidad de proposito y accién. Por tal
motivo, es imprescindible tener en mente los siguientes puntos:

1. Toda relacién entre compafieros/as de trabajo serd establecida y
contenida en un marco de respeto y consideracion profesional.

Quedan prohibidos:

> Las bromas pesadas o inapropiadas en un ambiente de trabajo.

> El lenguaje obsceno, irrespetuoso, insultante o sugestivo

» Las tertulias de toda indole chistes o comentarios que puedan
resultar o resulten ofensivos por su contenido racial, sexual,
politico o religioso, entre otros.

. Ningtn empleado/a independientemente de su posicion o titulo
en AFC, utilizara dicho titulo o posiciones indebidamente en su
trato con otros/as compafieros/as. Especificamente, es una
violacién grave utilizar la posicion o titulo en AFC, para tratar de
obtener favores personales, inclusive sexuales, de otros/as
compafleros/as.




. Bstan terminantemente prohibidas las practicas discriminatorias
por motivo de alguna clasificacién protegida por ley, asi como
aquellas que puedan conducir a hostigamiento sexual y otras
conductas impropias que alteren la condicion de empleo o le cree
un ambiente de trabajo hostil y/u ofensivo.

. Ningtn empleado/a llevard a cabo negocios o llegard a acuerdos
con otros/as compaifieros/as de AFC que resulten en un conflicto
de intereses.

. Ninglin empleado/a encubrird a otro/a compafiero/a por motivo
de conducta que represente un conflicto de intereses con AFC o
que esté en conflicto con la mision, vision y valores de AFC. Por
el contrario, es responsabilidad de todo empleado notificar
oportunamente a su supervisor/a o al supervisor/a de tal
conducta.

. Se salvaguardara en todo momento un ambiente positivo de
trabajo, dirigido a lograr las metas trazadas por medio de nuestras
relaciones dentro de AFC y la unidad de nuestros objetivos.

Junto a tus compafieros/as de trabajo y tu supervisor/a, se estableceran los
objetivos, prioridades y distribucion de tareas. Recuerda que tu supervisor/a

es la persona que te brindara direccion, apoyo y evaluara tu desempefio. Ten
la confianza de acudir a tu supervisor/a cuando tengas preguntas y/o
recomendaciones.

El respeto, la confianza y la comunicacién honesta y abierta son la base de tu
relacion con tu supervisor/a. Procura promover y mantener de esta forma un
buen ambiente de trabajo que contribuya a tu éxito, el de tus compafieros/as
y el de AFC.




XVII. POLITICAS

E-MAIL, INTERNET Y OTRAS COMUNICACIONES

Todos los equipos relacionados a los sistemas de comunicaciones
electrénicas, telefonicas e informacion recibida, transmitida o almacenada
en dichos sistemas, son propiedad de AFC y seré utilizada exclusivamente
para propdsitos laborales. El uso de cualquier equipo o programacion,
incluyendo, pero no limitdndose a: facsimiles, “scanner”, computadoras
fijas, computadoras portatiles, teléfono fijo, teléfono mévil y copiadoras
para uso personal, entre otra propiedad de la Compaiiia, estd prohibido.

Los/as empleados/as que utilicen el equipo para uso personal, lo estaran
haciendo en violacién a la presente politica y dicha conducta conllevara
acciones disciplinarias, incluyendo el despido. Se prohibe que cualquier
empleado use un codigo, entre a alglin archivo, o accese comunicacion
almacenada alguna, salvo que esté autorizado a hacerlo, o previo el permiso
de un representante autorizado de AFC. Todos los cédigos de acceso
(“passwords”) son propiedad de AFC. Ningln empleado/a podra usar un
c6digo de acceso que no haya sido emitido a su favor, que haya sido
asignado a otro empleado, o que sea desconocido por AFC.

El uso inapropiado del sistema de correo electrénico (“E-Mail”), incluyendo
el uso del correo electrénico para uso personal, no serd tolerado. Los
mensajes intercambiados, recibidos, o enviados, a través del “e-mail” de
AFC no son propiedad privada de ningin empleado, y por ende no debe
esperarse ninglin tipo de privacidad personal, independientemente de que el
mensaje sea concebido como privado por el remitente o el destinatario
(incluyendo aquellos mensajes identificados en forma expresa como
privados).

AFC tiene el derecho de revisar, auditar, interceptar, monitorear, borrar y
divulgar sin previo aviso todos los mensajes creados, recibidos, enviados o
guardados en el sistema de correo electronico e Internet con cualquier
proposito. Al utilizar el sistema de correo electronico e Internet, el
empleado reconoce y acepta los derechos de la Compafifa. El contenido de
los mensajes electronicos puede ser divulgado a discrecion de la Compaifiia,
inclusive a terceras partes, sin el permiso del empleado.




Empleados/as que violen esta politica, estaran sujetos a medidas
disciplinarias, incluyendo la terminacion de empleo.

Las restricciones que existen sobre el uso del correo electronico y el uso de
equipos electrénicos y teléfono, son de aplicacion al uso del “Internet”.
Adicionalmente, las siguientes reglas son de aplicacion al uso del “Internet”
y el uso del correo electronico:

1. Hojear, o de algiin modo utilizar los sistemas electronicos de AFC
para accesar paginas de contenido restringido esta prohibido. El
uso no autorizado incluye, pero no esta limitado a, accesar paginas en
el Internet relacionadas a material ofensivo, o crear, enviar, recibir, o
almacenar mensajes ofensivos o perjudiciales. Material o mensajes
ofensivos incluyen, pero no se limitan a aquellos que contengan
implicaciones sexuales, de discrimen racial, de discrimen basada en
género, o cualquier otro comentario que mencione ofensivamente la
edad, la orientacién sexual, la creencia religiosa o politica, el origen
nacional, o la incapacidad de alguien. Las politicas de AFC en
relacion al hostigamiento sexual u otro tipo de acoso aplican
completamente al sistema de correo electrénico e Internet. Ademads,
incluyen aquel material o mensaje los cuales comprometan la
seguridad de informacion contenida en las computadoras de la AFC;
que se utilice para causas politicas, personales, religiosas, u otras de
interés comercial fuera del alcance del empleo del usuario y de sus
responsabilidades para con AFC.

. Utilizar los sistemas electronicos para llevar a cabo conducta que
constituye hostigamiento. Los siguientes son ejemplos de conducta
que constituirda hostigamiento a través de una computadora u otro
equipo electronico tales como mensajes de voz, celulares, entre otros:
(i) usar la computadora para molestar, acosar, aterrorizar, intimidar,
amenazar, u ofender a otra persona transmitiendo obscenidades,
imagenes, u otro material o amenazas de dafios corporales al
destinatario o a la familia inmediata del destinatario; (ii) usar la
computadora para contactar a otra persona repetidamente con la
intencion de molestar, acosar, independientemente de que
efectivamente se comunique algin tipo de mensaje, y/o de que exista
0 no un proposito legitimo de comunicacion, y de que el destinatario
haya expresado el deseo de que la comunicacién cese, (iii) usar la
computadora para interrumpir o Thacer dafio profesional,
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administrativo o de otro interés a un tercero; (iv) usar la computadora
para invadir la privacidad de otra persona o amenazar con invadir la
privacidad de otra persona.

. Recogido de programas y aplicaciones: AFC, no permite el
recogido o instalacion en sus computadoras de aplicaciones de
programas obtenidos a través del “Internet”. Esta programacion, no
solamente podria contener algin “virus” u otro riesgo para los
sistemas de AFC; si no que podria interferir con las aplicaciones
existentes.

. Participacién no autorizada en encuestas: Al usar el servicio del
“Internet”, el usuario implicitamente envuelve a la Compafiia en su
comunicacion. Por lo tanto los usuarios no podran participar en
encuestas o entrevistas en la “Internet” o correo electrénico sin previa
autorizacion de un representante autorizado de AFC.

. Violaciones a marcas de fabricas o derechos de autor: Muchos de
los materiales del Internet estan protegidos por las leyes que protegen
los derechos de fabrica, autoria u otra propiedad intelectual. Aunque
parezca de libre acceso, mucha de la legislacion aplicable a propiedad
intelectual que es concerniente a publicaciones, esta dirigida a
programas y materiales en el “Internet”. Los/as empleados/as podran
imprimir paginas de “Internet” y recoger material del Internet para
propositos informativos, siempre y cuando el proposito de la copia
esté dentro de la categoria de “uso justo” (“fair use”). Favor de no
copiar o divulgar material que esté protegido o cuyo uso esté
reservado (“copyright”).

Cualquier empleado que descubra una violaciéon a estas politicas debe
notificar a AFC.

Cualquier empleado, que abuse del privilegio de acceso a correo electronico
e Internet facilitado por la Compafiia, estara sujeto a medidas disciplinarias
que podrian incluir el despido. De ser necesario, AFC se reserva el derecho
de notificar a las autoridades apropiadas en caso de alguna violacion de
caracter ilegal.




Cualquier empleado que viole esta politica o use del sistema de correo
electronico e Internet para cualquier proposito considerado impropio o
irrazonable por AFC, estard sujeto a medidas disciplinarias que podrian
incluir la el despido.




La politica de

Ambiente Libre de Hostigamiento Sexual

AFC prohibe el hostigamiento sexual de parte de supervisores

y gerentes asi como, el hostigamiento sexual entre el personal de AFC,

estableciendo:

1. El hostigamiento sexual esta expresamente prohibido.

2. Por hostigamiento sexual se entiende lo siguiente:

v

v

Cualquier tipo de acercamiento sexual no deseado,
requerimientos de favores sexuales y cualquier otra conducta
verbal o fisica de naturaleza sexual, que incluye, pero no se
limita, a fotografias, dibujos, imagenes o arte visual
sexualmente explicita, chistes de doble sentido, contacto
fisico no deseado, gestos obscenos, piropos, entre otros, o que
tal conducta fisica o verbal sea reproducida utilizando
cualquier medio de comunicaciéon incluyendo per sin
limitarse, al uso de herramientas de multimedios a través del
Internet o por cualquier medio electrénico, tales como correo
electronico, entre otros, cuando se da una o mas de las
siguientes circunstancias:

o La conducta tiene el efecto o proposito de interferir de
manera irrazonable con el desempefio en el trabajo de
un empleado o cuando crea un ambiente de trabajo
intimidante, hostil u ofensivo.

Utilizar el rechazo o aceptaciéon de la conducta como
criterio o fundamento para tomar decisiones que afecten
los términos y condiciones de empleo.

La sumisioén o aceptacion de tal conducta por parte de
la persona se convierte en fundamento para la toma de
decisiones en el empleo o respecto del empleo que
afectan esa persona.

Hacer expresiones o actos de considere victima de
hostigamiento sexual deberd informar el mismo segin los
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procedimientos establecidos y distribuido a todos los
empleados(a) y oficiales.

Procedimiento para la radicacién de una querella

El empleado que entienda que es victima de hostigamiento sexual tiene la
obligacién de notificarlo inmediatamente a AFC. Si el alegado hostigador es
su supervisor, debera de notificarlo directamente a alglin representatente de
la Junta de Directores de AFC. Del mismo modo, cualquier empleado que
presencie conducta hostigante o de naturaleza sexual debera reportarlo
inmediatamente a su supervisor y/o a AFC.

Toda notificacidn o queja que se reciba sobre hostigamiento serd investigada
pronta y confidencialmente; solo se divulgara informacion a aquellas
personas necesarias para llevar a cabo los propdsitos de la investigacién. La
investigacién y resolucién de una queja de hostigamiento sexual se realizard
por personas que no estén bajo el control o supervision del alegado
hostigador.

Una vez la investigacién haya concluido, AFC comunicara a las partes
afectadas los resultados de la investigacion. Si mediante la investigacion se
determina que se viold alguna otra regla o politica, inmediatamente se
tomar4 la accion correctiva y/o disciplinaria que sea apropiada, la cual podra
incluir la terminacién inmediata de empleo. Si el hostigamiento sexual
proviene de un tercero, igualmente se tomardn medidas inmediatas y
apropiadas que razonablemente estén al alcance de AFC.

La Compafiia tomard cualquier otra medida necesaria para corregir
prontamente la situacion que dio base a la queja de hostigamiento sexual de
modo que se mantenga un ambiente de trabajo libre de hostigamiento.

La Compaififa prohibe que se tomen represalias en contra de cualquier
persona que traiga una queja de hostigamiento sexual, o cualquier tipo de
hostigamiento prohibido por esta politica, y/o en contra de cualquier persona
que participd en la investigacion. El empleado que entienda que ha sido
objeto de represalia por su queja o participacion en una investigacion debera
notificarlo inmediatamente a AFC. Ademads, cualquier empleado que
presente una queja de hostigamiento sexual que sea frivola estara sujeto a la
accion disciplinaria correspondiente.




XVIIL. ENMIENDAS A ESTE MANUAL
Cada vez que haya enmiendas o nuevas politicas que afecten al personal, se

publicaran suplementos a este Manual. Los mismos mantendran
actualizadas las normas y procedimientos que aqui se incluyen.

Cualquier duda o pregunta respecto a este Manual, debe ser consultada con

el Supervisor(a) inmediato o puede dirigirse a la Directora Ejecutiva.

Recomendado por:

/
onia M. Cafrrasquflld’ Nieves
Directora Ejecutdva

Aprobado por:

CPA Ana M. Bonillai

Hedten @8 ’l/ %57% %4

Este manual es informativo y no pretende sustituir o modificar documentos oficiales, politicas de la empresa, o
leyes federales o estatales vigentes aplicables. Si existiese alguna discrepancia entre esta informacion y
alguno de éstos, prevalece lo segundo. La empresa se reserva el derecho de modificar o descontinuar alguna
de estas politicas en cualquier momento y por cualquier razon, de acuerdo con la ley aplicable. Las politicas
aqui presentadas estan de forma resumida. Si deseas informacion adicional puedes pasar por la oficina de la
directora ejecutiva




Acuse de Recibo

El Manual del Empleado contiene informacion importante acerca de AFC y
entiendo que debo consultar con mi supervisor o la directora ejecutiva,
cualquier duda que tenga con relacién al mismo.

Dado el hecho de que la informacion, politicas, normas y beneficios aqui
descritos estan sujetos a cambios, reconozco que pueden ocurrir revisiones al
manual que podrian reemplazar, modificar o eliminar politicas o normas
existentes y que solo la directora ejecutiva, con la aprobacién de la Junta de
Directores, tiene la autoridad de revisar las politicas en este manual.

He recibido el manual y entiendo que es mi responsabilidad leerlo. Me
comprometo a leerlo al igual que a cumplir con todas las politicas y normas
contenidas en el mismo y en cualquier revision que se haga posteriormente.

Como empleado(a) seré responsable de cumplir con todas las normas
establecidas en este Manual. El incumplimiento de las normas podra ser
causa para la toma de accion disciplinaria, incluyendo la terminacion de mi
relacion de empleo.

Nombre del Empleado

Firma del Empleado
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