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PROLOGO

Si se acaban de unir a nuestro personal o han estado en Bane personal por un tiempo, estamos seguros que
encontrara nuestra empresa un lugar dinamico y gratificante para trabajar y buscar adelante una asociacién
productiva y exitosa. Nosotros consideramos que los empleados de Bane personal son uno de los mas valiosos
recursos. Este manual ha sido escrito para servir como guia para la relacion del empleador y el trabajador.

Hay varias cosas que son importante mantener en mente sobre este manual. Primero, contiene sélo informacion
general y directrices. No se pretende ser exhaustivo o en direccién a todas las aplicaciones posibles, o excepciones
a, las politicas generales y procedimientos descritos. Por esa razén, si usted tiene cualquier pregunta sobre
elegibilidad para un beneficio particular, o la aplicabilidad de un politica o practica para usted, usted debe dirigirse
con su pregunta especifica a su Gerente de cuenta. Ni este manual ni cualquier otro documento de la empresa,
confiere algun derecho contractual, ya sea expresa o implicita, a permanecer en el empleo de la empresa. Ni se
garantiza cualquier termino arreglado y condiciones de su empleo. Su empleo no es para un tiempo especifico y
puede ser terminado a su voluntad, con o sin causa y sin previo aviso, por la empresa o puede renunciar por
cualquier motivo en cualquier momento.

En segundo lugar, los procedimientos, practicas, politicas y beneficios aqui descritos pueden ser modificadas o
interrumpidos de vez en cuando. Vamos a intentar informarlos de cualquier cambio, asi como ocurra.

Tercero, esto manual y la informacion en él, debe ser tratado como secreto y confidencial. Ninguna parte de este
manual debe ser revelada a otros, excepto a empleados de Bane personal y otros afiliados con Bane personal, cuyo
conocimiento de la informacion es necesaria en el curso normal de la empresa.

Por ultimo, algunos de los temas aqui descritos se describen detalladamente en los documentos de politica oficial.
Debera consultar estos documentos para obtener informacion especifica, puesto que este manual solo resume
brevemente los beneficios.

Atentamente,
Sarah Bane-Barajas
President




No Discriminacion y Anti-acoso

Personal de Bane esta comprometida a un entorno de trabajo en el que todos los
individuos son tratados con respeto y dignidad. Cada individuo tiene el derecho a
trabajar en un ambiente profesional que promueve la igualdad de oportunidades
laborales y prohibe las practicas discriminatorias, entre ellas las de hostigamiento.
Por lo tanto, Bane personal espera que todas las relaciones entre las personas en
el lugar de trabajo sean profesional y libres de temor, prejuicios, hostigamiento y
acoso sexual.

Es la politica de Bane personal a garantizar igualdad de oportunidades de empleo
sin discriminacion o acoso basado en raza, color, nacional origen, religion, sexo
(con o sin conducta sexual), edad, discapacidad, [estatus de Extranjeria o
ciudadania, estado civil, credo, predisposicion genética o estado portador,
orientacion sexual] o cualesquiera otras caracteristicas protegidas por ley. Bane
personal prohibe y no tolerara tal discriminacién o acoso.

Bane personal insta firmemente a la notificacién de todos los incidentes de
discriminacion, acoso o represalias, independientemente de la posicion o la
identidad del agresor. Personas que creen que han experimentado la conducta
que es contraria a la politica de Bane personal o quien tiene preocupaciones sobre
este problema debe presentar sus quejas con su administrador de cuenta antes de
que la conducta sea grave o penetrante. (Véase el manual para obtener mas
informacion)




Acta de declaracion de politicas de
estadounidenses con discapacidades

Bane personal esta comprometido a cumplir con todas las
disposiciones aplicables del acta de estadounidenses con
discapacidades ("ADA"). Es la politica de Bane personal no a la
discriminacion en contra de cualquier empleado calificado o
solicitante con respecto a cualquier términos o condiciones de
empleo debido a dicha discapacidad del individuo o discapacidad
ercibida siempre y cuando el empleado puede realizar la
P ncion esencial del trabajo. Consistentemente con esta politica
de no discriminacion, Bane personal va a proveer adaptaciones
razonables a un individuo calificado con una discapacidad segun
la ADA, quien haya hecho ha Bane personal consciente de su
dlscapaC|dad siempre que tal acomodamiento no constituya una
carga excesiva para la empresa.

Empleados con una discapacidad que creen necesitar una
acomodacion razonable para realizar las funciones esenciales de
su trabajo deben contactar al administrador de cuenta. Bane
persona{ alienta a individuos con discapacidades a solicitar
acomodamientos razonables. (Véase el manual para obtener mas
iRt rmaC|on)




Violencia en el lugar de trabajo

La compania cree firmemente que todos los
empleados deben ser tratados con dignidad y
respeto. Actos de violencia no seran tolerados.
Cualquier caso de violencia debe ser reportado al
supervisor del empleado o al administrador de
cuentas. Todas las quejas seran totalmente
investigadas.

La empresa respondera pronto a cualquier
incidente o sugerencia de violencia. La violacion
de esta politica resultara en accion disciplinaria,
e incluyendo hasta el despido inmediato.




Referencias de empleados

iSi tienes amigos que estan buscando trabajo,
envialos a Bane personal! Asegurese de decirles
qgque nos digan que usted los refirio. Cuando su
referido trabaje 160 horas, usted recibira $75,00
siempre y cuando tu y tu amigo ambos todavia
estén empleados con Bane personal.

!




/Como seran las asignaciones de
trabajo?

Ofrecemos una variedad de diferentes trabajos y oportunidades con base en sus
calificaciones y requisitos.

Son empleados por Bane personal y trabajaran en las locaciones de nuestros
clientes.

Tu coordinador de personal le dara detalles sobre cada asignacién antes de la
colocacion.




;Lo que se espera de mi en el
trabajo?

Usted no esta bajo ninguna obligacion de aceptar un
trabajo, sin embargo, cuando usted acepta, nosotros
esperamos que este ahi cada dia y termine su asignacion

Ser flexibles y dispuestos a aprender cosas nuevas
Ser confiable

Llegar a tiempo todos los dias

Tener una buena actitud

Hacer una buena primera impresion - llegar temprano el
primer dia de trabajo

Hacer un buen trabajo

Seqguir las politicas del cliente para los descansos, fumar,
seguridad, etc.

Mantenga las llamadas de teléefono personales para el
almuerzo o después del trabajo

Tenga especial cuidado con el equipo del cliente y la
propledad

Neydiscuta su pago con el cliente u otros empleados




;Cuando debo ponerme en contacto con
la oficina de personal de Bane?

Llame de inmediato si usted no puede reportarse
a su asignacion por alguna razon, o si llegara
tarde. (por favor deje un mensaje detallado si
llama después de horas de oficina)

Si el trabajo es enormemente diferente de lo que
le dijeron.

Si el cliente no le ha dado entrenamiento de
seguridad de OSHA

Si el cliente le ofrece una posicion de tiempo
completo con ellos.

Si usted se lesiona en el trabajo, llame a Bane
personal inmediato

Para informar un cambio de nombre, direccidon o
numero de teléfono.

Sipisted.tiene alguna pregunta o inquietud.
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Lista de verificacion de seguridad

R RN Levantar mas de 50 libras.
Levantar con sus piernas, no con la

espalda Uso de alcohol o drogas
Utilizar plataformas rodantes o |_|egar a cualquier

carretillas de mano para ayudar a . :

levantar Mmaquinaria

Tenga especial cuidado si se trabaja Forzarse a levantar peso.
con maquinaria pesada \

Conocer sus limitaciones fisicas Pedir ayuda.

Use equipo de seguridad, zapatos, Trabajar mas de 10 pies

gafas de seguridad, etc.

Usar ropa de trabajo adecuada
Cabello largo debe mantenerse a un
minimo.

Asegurese de que usted es

consciente de los procedimientos de
seguridad y reglas de seguridad

sobre el nivel del piso



/COmo me pagan?

Recibira su paga por Bane personal sobre una base semanal

El cliente informara de todas las horas trabajadas a Bane personal para
el procesamiento de sus horas

Asegurese que usted marque su hora de entrada y salida todos los dias
en su lugar de asignacion para evitar cualquier demora en el
procesamiento de su pago.

Deposito directo esta disponible Ipara los interesados (véase a su
consultor para las formas y detalles)

Nomina sera entregada en su lugar de trabajo el ultimo dia de trabajo de
la semana para todos los empleados del 1¢" turno

Cualquier otro pago se debe recoger en la oficina donde usted aplico el
viernes no mas tarde de 3:00 pm para todos los trabajadores de 2do y 3er
turno.

Cualquier otro pago que quede en nuestra oficina después del cierre de
actividades el dia viernes, se enviaran por correo a la direccion que
tenemos en archivo

Si ya no esta empleado con Bane personal, por favor ver seccion de pago
final de ultimo chequé para las instrucciones.




Registros de tiempo & Registros de personal

Empleados no deben marcar o firmar Para mantener los registros necesarios
entrada o salida por otros de la empresa a la fecha, es muy
empleados. Violaciones de esta importante notificar su Gerente de
politica pueden resultar en accion cuenta de los cambios en:

disciplinaria apropiada, hasta e
incluyendo el despido inmediato.

Una vez una que el empleado haya
marcado o firmado, el trabajo debe

Nombre o estado civil
Direccidn o numero de teléfono

comenzar inmediatamente. Si no lo # de dependientes elegibles
hace se considerara falsificacion de W-4 deducciones
recor de cronometraje. Persona de contacto en caso de

Si un empleado se olvida de marcar emergencia
salida o entrada, él o ella debe

notificar a su supervisor

inmediatamente para que el tjem‘ao

se pueda agregar con precision a

récor para procesar la nédmina.




Asistencia, puntualidad y
confiabilidad

Porque Bane personal depende mucho de sus empleados, es
importante que los empleados asistan a sus trabajos en sus
horarios como estaba previsto. Confiabilidad, asistencia,
puntualidad y compromiso a hacer bien el trabaJo es esencial en
todo momento. Por lo tanto, se espera que los empleados se
presenten en todos sus horarios y horas de trabajo programados

ue se reporten a trabajar a tiempo. Ademas, un empleado
deﬂae notificar a su supervisor y a Bane personal lo mas rapido
como sea posible, pero no mas tarde de dos horas antes de su
hora de entrada programada si el o ella espera llegar tarde o
estar ausente. Esta politica se aplica para cada dia de su
ausencia. Un empleado que falla de contactar su supervisor de
inmediato y a Bane personal pueden ser considerado como a ver
renunciado voluntariamente. Un cuidadoso registro de
ausentismo y tardanzas se mantiene por el supervisor del
empleado y se convierte en parte del registro de personal. En la
medida permitida por la ley, absentismo y tardanza disminuyen
las posibilidades de un acenso para el empleado y puede resultar
en despldo




Politica de asistencia

Empleados se les permite 1 ausencia en su 1¢" 30 dias de
empleo.

Empleados se les permite 1 tardanza durante su 1¢ 30
dias de empleo.

Empleados que tienen mas de 3 tardanzas en un periodo
de 6 meses tendran accion disciplinaria que podria
resultar en la terminacion del empleo.

No llamar y No presentarse, resultara en terminacion
automatica y sera asumida como renuncia voluntaria a su
pocion, y nunca, bajo ninguna circunstancia usted podra
volver a trabajar para Bane personal en el futuro.

Empleados que tienen mas de 2 ausencias injustificadas
dentro de un periodo de 6 meses tendran accion
disciplinaria que podria resultar en la terminacion del
empleo.

Incumplimiento de cualquiera de los anteriores puede

resultar en la terminacion automatica de trabajo con Bane




Ausencia por enfermedad

Para mantener los negocios y cada Departamento funcionando
tranquilamente y eficientemente, es importante que cada
empleado este en el trabajo a tiempo regularmente. Por esta
razon, se presta mucha atencion a la puntualidad, ausencias se
registran en y la fiabilidad general.

Bane personal reconoce, sin embargo, que un empleado puede
ser ocasionalmente deshabilitado por lesion o enfermedad.
Empleados deben comunicarse con su supervisor en el sitio de
trabajo 2 horas antes de su asignacion y ponerse en contacto
con su Gerente de cuentas de Bane personal.

Si Bane personal tiene preguntas acerca de la naturaleza o la
duracion de una discapacidad de un empleado, puede que una
certificacion por escrito de un médico o un profesional médico
autorizado sea requerida.




iNosotros tomamos a usted y su
trabajo en serio!

Queremos que usted, nuestro valioso empleado,
entienda que queremos que su experiencia con
Bane personal sea una positiva. Nuestros clientes
nos llaman porque ya tienen un problema o
situacion que requiere atencion. Si nuestros
empleados se convierten en una fuente constante
de conflictos y la irritacion, vamos a perder al
cliente y se pierde una fuente posible de
ingresos. Ayudenos a ayudarle. Ser confiable,
trabajar duro y manténgase en contacto con la
oficina de Bane personal.




Drogas y abuso de Alcohol

Fabricacion, distribucion, dispensacion, posesion o
uso de cualquier droga ilegal, alcohol, o sustancias
controladas mientras que se encuentre en los
locales de |la empresa es estrictamente prohibida.
Estas actividades constituyen graves violaciones de
las reglas de la comparniia, poner en peligro la
empresa y puede crear situaciones que no son
seguras o que substancialmente interfieren con el
tra alio y rendimiento. Empleados en violacion de
la politica estan sujetos a una accion disciplinaria
apropiada, y hasta puede incluir despido. Ademas,
Bane personal reserva el derecho a requerir que un
empleado se someta a una evaluacion médica en
circunstancias apropiadas.




Prueba de Drogas

Bane personal estamos decididos a eliminar el uso de
drogas ilegales, alcohol, y sustancias controladas en
nuestros sitios de trabajo. El proposito de este programa es
mejorar la seguridad en el trabajo en todos los proyectos.
Este programa es disefiado unicamente para los beneficios
de nuestros empleados para proporcionar una seguridad
razonable en la trabajo y proteccion de individuos
infractores. En adicion, este programa trata de cumplir con
nuestra responsabilidad con el publico que servimos.

Bane personal cobra una cuota de $10.00 por la prueba
drogas que se hace en nuestra oficina previamente a la
contratacion.

- Se deducira la cuota de $10,00 por la prueba de drogas
gue se hacen en la oficina, de su primer cheque de pago.
Si la posicion requiere tener una prueba de droga clinica (eﬂ'.
conductores de camiones, situacion calificada de comercial,

etc.) habra un cargo de $53,50.

La cuota de $53,50 se deducira de su primery
jendo.pago por la cantidad de $26,75 cada




Prueba de Drogas continuacion

Pruebas de drogas y alcohol se administraran
en las siguientes condiciones:

Cuando un empleado muestre signos de deterioro en
el trabajo

Despues de cualquier accidente u ocurrencia que
resulta en una lesion en el trabajo definido por la
administracion de salud y seguridad ocupacional

En el momento de contratacion, es cuando todas las
nuevas contrataciones tendran que pasar una prueba
de drogas de pre-empleo como un requisito para el
empleo

Empleados que se niegan a someterse a la

prueba de drogas y alcohol seran terminados.
Empleados que tienen prueba positiva despues

de que han sido empleados se les cobrara por
la;prueba de drogas y seran terminados.
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Investigacion de antecedentes

Si es necesario Bane personal realizara una
investigacion antes del empleo. Si esto se
considera necesario, habra un cargo de
$10.00 que se deducira de su 1¢" cheque de
pago (para mas informacion hable con su
Coordinador de personal)




Apariencia y conducta

Bane personal espera que sus empleados mantengan un
aspecto limpio, bien cuidado todo el tiempo. Los
empleados deben evitar extremos en vestido.

Bane personal requiere orden y disciplina para tener éxito
y para promover la eficiencia, productividad y cooperacion
entre sus empleados. Las ordenes y operaciones
eficientes de Bane personal requieren que los empleados
mantengan adecuados estandares de conducta en todo
momento.

Empleados que no logran mantener adecuados estandares
de conducta hacia su trabajo, sus companeros de trabajo o
los clientes de la empresa, o que violen cualquiera de las
politicas de la empresa, estan sujetos a acciones
disciplinarias, hasta e incluyendo el despido. Por favor
hable con su consultor de personal para el codigo de
vestimenta especifico del cliente.




Accidentes y emergencias

El mantenimiento de un ambiente de trabajo seguro requiere la continua
cooperacion de todos empleados. La compania alienta encarecidamente
a los empleados comunicarse con companeros de trabajo y su
supervisor en materia de problemas de seguridad.

Todos empleados recibiran la debida atencion, primeros auxilios y
servicios de emergencia, como sea necesario, para lesiones o
enfermedades mientras que estén en las instalaciones de Bane personal.
Empleados deben comunicarse con su supervisor, el supervisor mas
cercano y/o llamar al 911 en caso de accidente o emergencia.

Si un empleado es herido en el trabajo, Bane personal ofrece coberturay
proteccion de acuerdo con la ley de compensacion del trabajador.
Cuando una lesion se sustenta en el trabajo, debe ser registrada
inmediatamente a el supervisor del empleado, quien notificara al
Gerente de cuentas.

No informar de un accidente es una situacion grave muy importante ya
que puede excluir a un empleado de la cobertura del seguro de
compensacion del trabajador.




En caso de accidente

Si usted tiene una lesion relacionada con el trabajo, usted debe informar a su
supervisor y completar un informe de accidente

Buscar tratamiento médico si es necesario

Presentar una prueba de drogas despues del accidente dentro de las primeras
24 horas después de la hora del accidente

Contactarse con Bane personal dentro de las 24 horas después de lesion.

En el caso de un accidente que implica una lesion personal,
independientemente de la gravedad, un empleado debe notificar a
Bane personal tan pronto como sea posible.

Si se lesiona en el trabajo, le recomendamos ir a Concentra Medical
Center.

Si no puede volver al trabajo después de una lesion, debe llamar a la
oficina de Bane personal durante su ausencia e informar de su
progreso a el representante de Bane personal apropiado.

Se espera que vuelva a trabajar tan pronto como sea posible
después de su lesion. Bane personaFtrabajaré con usted o su médico
para_encontrar un empleo adecuado para usted durante la transicion
de laprecuperacion.




Pago de dias feriados Y Beneficios

Todos los empleados de tiempo completo son elegibles para 6
I?Iagos de dias feriados por ano después de 6 meses / 1040
oras de servicio continuo. Si tiene un descanso en el empleo
mas 21 dias, sus 6 meses/1040 horas de servicio comenzaran a
partir de ese momento. También, debe trabajar en su horario
programado el dia de trabajo antes y el dia de trabajo después
de cada dia feriado sin importar la circunstancia, o no recibira
Paga de vacaciones por ese dia feriado. Beneficios de dias
eriados incluyen 8 horas de tiempo de pago. Los dias feriados
del ano son los siguientes:

Dia de los caidos

Dia de Ano nuevo

Dia de la Independencia
Accion de gracias
Navidad

Dia de Ano nuevo




Beneficios y pago de vacaciones

Pago de vacaciones esta disponible para todos los empleados
que trabajan por un periodo de 2 anos consecutivos con Bane
personal. Si un empleado deja una asignacion por mas de un
periodo de 5 dias y vuelve mas tarde, el tiempo de vacaciones
se reiniciara con la nueva fecha de inicio de empleo y se
pierde cualquier tiempo que han acumulado. Pago de
vacaciones se pagara en la fecha de aniversario mientras
usted esta todavia empleado trabajando con Bane personal.

Los beneficios incluyen:

40 horas de vacaciones pagadas anualmente despuées de completar 2
anos consecutivos de trabajo con Bane personal

80 horas de vacaciones pagadas anualmente después de completar 5
anos consecutivos de trabajo con personal de Bane

Acumulacion de tiempo para pago de vacaciones comienza en su
fecha de aniversario de empleo y se reinicie cada ano en su fecha de
aniversario.

Pago de vacaciones se pagara en la fecha de aniversario cuando esté
disponible. Si usted desea recibir el pago en una fecha diferente,
usted debe notificar a su Coordinador de personal por lo menos 2
semanas antes de la fecha de aniversario.
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Tiempo libre

Para informacion con respecto a solicitudes
de tiempo libre / salidas temprano y de
ausencia, por favor hable con su coordinador
de personal para mas informacion y
requisitos:
Licencia de luto
Servicio de jurado
Licencia militar
Salir temprano bajo el acta de licencia familiar
y medica ("FMLA")
Politica de licencia parental

ieencia-sin goce de sueldo




Politica de puertas abiertas

Bane personal promueve un ambiente donde
os empleados pueden hablar libremente con
os miembros del personal de administracion.

L os empleados son alentados a discutir
abiertamente con su supervisor cualquier
problema para que una accion apropiada
puede ser tomada. Si el supervisor no lo puede
asistir, Recursos Humanos esta disponible para
cualquier consulta y direccion. Bane personal
esta interesado en todos nuestros empleados
tengan exito y felicidad con nosotros. Por lo
tanto, la oportunidad de ayudar a los
empleados cuando es posible.
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Renuncia

Cuando un empleado decide irse por cualquier razon, su
supervisor y el administrador de cuenta les gustaria darle la
oportunidad de discutir su salida antes de que una accion
final sea tomada. Bane personal a menudo encuentra en
esta conversacion que otra alternativa puede ser mejor. v,
sin embargo, si después de considerar totalmente la
situacion el empleado decide irse, se solicita que e|
empleado proporcione a la empresa con un aviso de dos
semanas de anticipacion por escrito (tener en cuenta que los
dias de vacaciones o dias personales no pueden ser
incluidos en las dos semanas de previo aviso). y, como a
veces sucede, que el supervisor del empleado desea que el
empleado se retire previamente antes de sus dos semanas
de anticipacion, el empleado debe salir de las instalaciones
en ese momento.




Despidos

Cada empleado de Bane personal tiene el
estatus de "empleado-a voluntad,” lo que
significa que nadie tiene el derecho
contractual, expresa o implicita, para
permanecer en el empleo de Bane personal.
Bane personal puede terminar un empleo de
un empleado, o un empleado puede terminar
su empleo, sin causa y con o sin previo aviso,
en cualquierme mento por cualqwer razon.
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Despidos Inmediatos/mala

conducta

Cualquier empleado que con su conducta,
acciones o rendimiento o conducta viola las
politicas de Bane Personal pueden ser
terminados inmediatamente y sin
ADVERTENCIA.

Los siguientes son algunos ejemplos de
motivos para un despido inmediato de un
empleado:




Despidos Inmediatos/Mala
Conducta Continuacion

*Abuso de confianza o deshonestidad

*Convicto de un delito

*Violacion intencional de las politicas establecida o reglas

Falsificacion de records de la empresa

*Negligencia grave

Insubordinacion

*Violacion a las politicas de Igualdad de Empleos y Anti Acoso

*Violacion en las tarjetas ponchadoras o libros de firma de entrada/salida

Indebidas y ausencias no autorizadas de sus deberes durante horas regulares de trabajo
*Incumplimiento intencional de trabajo

*Robo 0 posesion no autorizada de, o el uso de bienes pertenecientes a alglin compariero ¢
visitante o cliente de Bane personal

*Posesion de armas peligrosas en las instalaciones




Despidos Inmediatos/mala conducta
Continuacion

*Posesion no autorizada, o UsO 0 copia de cualquier registro que sea propiedad de
Bane personal

*Anuncios no autorizados o remover cualquier aviso de la pizarra de boletines
*Ausentismo excesivo o avanzado

Estropear, desfigurar u otra destruccion intencional de cualquier suministro,
equipos o propiedad de Personal de Bane

Fallos a llamar o contactar directamente a su supervisor cuando llegue tarde o
cuando se ausentara del trabajo

*Peleas o incumplimientos Eraves de un comportamiento no aceptable
-chl)jlacu’)n a la politica de Alcohol o drogas
*Robo

*Violacion de conflicto de intereses de la empresa/fuera de empleo 0 politica de
confidencialidad

«Juegos, llevando a cabo juegos de azar o la posesion de tales dispositivos en
las instalaciones o durante horas de trabajo

*Dejar el trabajo y las instalaciones sin autorizacion durante horas de trabajo.
*Dormirse en horas de trabajos o en el cumplimiento del deber




Disciplina que no sea la
terminacion

Se espera que todos los empleados de Bane personal cumplan con
los estandares de rendimiento en el trabajo. Rendimiento en el trabajo
abarca muchos factores, incluyendo asistencia, puntualidad,
conducta personal, dominio del trabajo y cumplimiento general de
las politicas y procedimientos de Bane personal.

Si un empleado no cumple con estas normas, Bane personal puede,
en ese caso 0 circunstancias, tomar medidas correctivas, aparte de
despido inmediato.

La intencion de acciones correctivas es para formalmente
documentar problemas mientras que el empleado con un plazo
razonable mejora el rendimiento. El proceso esta disefiado para
fomentar el desarrollo de empleados por medio de la orientacion en
areas gue necesitan mejora tales como un pobre rendimiento en el
trabajo, problemas de atencion, conducta personal, cumplimientos
generales de procedimientos y politicas de Bane personal u otros
problemas disciplinarios.




Cheque de pago final

Empleados que estan dejando la empresa deben devolver
las llaves de la oficina, todos los equipos, llaves de tarjeta,
tarjetas de tiempo, herramientas, uniformes, etc., antes de
gue se puede emitir su cheque de pago final. Este cheque

de pago final puede ser recogido en nuestras
viernes durante el proximo periodo de pago no
cheque no ha sido recogido para la hora de
negocios, se enviara a la direccion que tenemos

oficinas el
rmal. Si su
| cierre de
en archivo.

Si usted tiene deposito directo, su cheque no sera

depositado normalmente, a menos que se ha
todos los equipos como sea necesario. Si hay o

lan vuelto
pligaciones

Impagadas o articulos no devueltos a Bane

nersonal el

sueldo final reflejara las deducciones apropiadas.
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ORIENTACION GENERAL
DE SEGURIDAD

Comunicacion de riesgos &
Practicas generales de
seguridad
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1. Comunicacion de riesgos

Bajo las regulaciones de comunicacion de peligros OSHA,
cada empleado debe:

Estar informado de todas las sustancias peligrosas que
pueden estar expuestos en el lugar de trabajo.

Tener acceso a una lista de todas las sustancias peligrosas
en el Iulgar de trabajo, la hoja de datos de seguridad de
Material (MSDS) preparado para cada uno y el programa
escrito para informar y capacitar a empleados en el
manejo seguro.

Estar entrenados en la identificacion, etiquetado
manipulacion de sustancias peligrosas a las que el o ella
puede estar expuesto en el lugar de trabajo.

La responsabilidad de comunicacion de riesgos
laborales recae en el patron de control de cada lugar de
trabajo. Si usted tiene preguntas en relacion con
sustancias peligrosas en su asignacion o desea ser
informado en relacion con su programa, por favor
preguntele a su supervisor en el lugar de trabajo.

@§§$\§




2. Practicas de seguridad general

Entiendo los procedimientos de comunicaciones de riesgo (arriba)
Entiendo y cumpliré con las normas generales de seguridad adjuntadas.
Voy a cumplir con las normas de seguridad adicionales del lugar de
trabajo o seguridad.

Voy a utilizar cualquier equipo de proteccion personal requerido para mi
asignacion.

Voy a llamar a mi coordinador de Bane personal si se me pide cambiar las
asignaciones despues de la llegada al trabajo, (usted puede tener derecho a
un salario mas alto en esta nueva asignacion).

Si me lesiono en el trabajo, llamaré a mi coordinador de Bane personal
Inmediatamente.

Voy a reportar las condiciones de trabajo peligrosas o inusuales a Bane
personal, inmediatamente. Yo Entiendo que puedo hacerlo anénimamente.




Consentimiento de Prueba de
Drogas y verificacion de
antecedentes




Autorizo a Bane & Associates Inc., DBA Bane personal para
investigar mis antecedentes y calificaciones para el propodsito de
evaluar si estoy capacitado para el cargo para el cual estoy
aplicando. Entiendo que Bane & Associates Inc., DBA Bane

ersonal, utilizara cualquiera Empresa privada o
irmas(empresas) para ayudar en la comprobacion de dicha
informacion como historial laboral, penal y registros de manejo y
autoriza especificamente ciertas investigaciones por entidades
privadas de la eleccion de la empresa. También entiendo que yo
puedo retener mi permiso y en tal caso, no se hara investigacion,
y mi solicitud de empleo no sera procesada.

Entiendo que tengo derecho a una informacion completa y
precisa deﬂa naturaleza y el alcance de las busquedas de
antecedentes penales preparados para mi en una solicitud previa
por escrito para cualquier empresa privada o empresas dentro de
un plazo razonable después de la fecha de tal busqueda.
Ademas, autorizo a cualquier persona, empresa o agencia
gubernamental que tenga informacion relevante a lo
anteriormente para revelar la misma a Bane & Associates Inc.,
DBA Bane personal incluyendo, pero no limitado a cualquier
tribunal, organismos publicos y los organismos de represion, sin
importar si tal persona, empresa o agencia gubernamental copilo
la_informacion en si o recibido de otra fuente.




Desligo Bane & Associates Inc., DBA Bane personal y todas las personas, entidades
y agencias gubernamentales, publicas o privadas, de cualquier y toda
responsabiﬁdad, reclamaciones o demandas de cualquier naturaleza, por mi, mis
herederos u otros hacer tal reclamo o demanda en mi favor para reclutamiento,
vender, proporcionar, intermediacion, o ayudando con la copilaciéon o la
preparacion de la informacion de antecedentes por la presente autorizada. Por
este medio doy mi consentimiento para una prueba de drogas que determine por
Bane & Associates Inc., DBA Bane personal en el proceso de seleccion de
solicitantes de empleo, con el fin de determinar los contenidos de las drogas
mismas.

Desligo Bane & Associates Inc., DBA Bane personal, sus empleados, agentes y
contratistas de cualquier responsabilidad que surja de esta peticion para una
muestra, de la prueba de dicha muestra y de las decisiones tomadas con respecto
a mi solicitud de empleo basandose en los resultados de los analisis de muestras.

Ademas, acepto y autorizo la liberacion de dichos resultados a Bane & Associates
Inc., DBA Bane personal.

Entiendo que, si hay uso actual de drogas ilegales, uso de medicamentos
recetados de otra manera que la prescrita o una prueba positiva de alcohol, me
prohibira de tener un empleo en Bane & Associates Inc., DBA Bane personal.
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Bane Staffing

Por favor hablar con su coordinador para
mas detalles de cualquier tema en este
manual. Nosotros en Bane Staffing
esperamos tener una maravillosa relacion
de trabajo con usted!




Gracias por su solicitud!
Por favor, consulte a su
coordinador para
completar cualquier
papeleo necesario!

ACCREDITED
BUSINESS




