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Y

o acuso recibo del M
anual del E

m
pleado del C

entro de D
istribución de P

os-C
osecha 

de Tanim
ura &

 A
ntle, Inc., fechada el 1 de junio del 2006, para em

pleados de hora de las 
O

peraciones de D
istribución de P

os-C
osecha por hora.  Y

o entiendo que la intención del 
M

anual es de proporcionarm
e una perspectiva general de las pólizas, beneficios y reglas de 

trabajo.  R
econozco que el M

anual no es un m
anual com

pleto que contiene todas las  pólizas 
y procedim

ientos de la C
om

pañía.  A
dicionalm

ente, yo entiendo que cualquiera y todas 
pólizas, procedim

ientos, beneficios o program
as de Tanim

ura &
 A

ntle son sujetas a cam
bios 

o elim
inación a la sola discreción de la C

om
pañía por m

edio de declaración o enm
iendas 

escritas, con o sin darm
e aviso previo, con la excepción de la póliza del em

pleo a discreción 
que solo puede ser cam

biada por un acuerdo, firm
ado por m

i y el P
residente de la C

om
pañía, 

R
ick A

ntle o M
ike A

ntle. S
in tal acuerdo, yo entiendo que m

i em
pleo con Tanim

ura &
 A

ntle, 
Inc. es voluntario y basado en m

utuo consentim
iento entre la C

om
pañía y yo.  C

ualquiera, 
la C

om
pañía o yo, tenem

os libertad para de term
inar m

i em
pleo a discreción, que significa a 

cualquier m
om

ento, por cualquier razón, con o sin aviso. 

Y
o entiendo que este M

anual no es un contrato de em
pleo, expreso o im

plícito, entre Tanim
ura 

&
 A

ntle y yo, y que yo no debo verlo de esa m
anera.  N

o garantiza el em
pleo por ninguna 

duración especifica, ni cóm
o la C

om
pañía actuará en cualquier situación en particular. 

Y
o 

adicionalm
ente, 

entiendo 
que 

este 
M

anual 
reem

plaza 
cualquier 

m
anual 

anterior 
y 

cualquier inconsistencia, en cualquier declaración sobre térm
inos y condiciones de em

pleo.  
C

om
o condición a m

i em
pleo o em

pleo continuo con Tanim
ura &

 A
ntle, yo acepto que soy 

responsable de leer el M
anual por com

pleto, fam
iliarizarm

e con su contenido, y adherirm
e 

a todas las  pólizas y procedim
ientos de Tanim

ura &
 A

ntle, bien si son presentados en este 
M

anual o en otro lugar.
     

__________________________________________
N

om
bre del em

pleado

__________________________________________
F

irm
a del em

pleado

__________________________________________
F

echa
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V
IS

IO
N

Tanim
ura and A

ntle…
el P

rincipal C
ultivador/E

m
barcador/V

endedor de P
roductos de M

arca 
de C

alidad S
uperior.

M
IS

IO
N

P
roveer consistentem

ente a nuestros clientes con productos de calidad superior y servicio 
al cliente de calidad superior que cum

ple o excede sus expectativas de calidad y valor.

M
E

TA
S

♦
 	C

onocer y atender las necesidades de los clientes, em
pleados y cultivadores.

♦
	

C
onocer y atender las necesidades de los clientes, em

pleados y cultivadores.
♦
	

S
er innovadores y crear valor en todo lo que hacem

os.
♦
	

O
perar dentro de una estructura fam

iliar que prom
ueva el trabajo en equipo, 

lealtad e integridad en todas nuestras acciones.
♦
	

M
axim

izar el rendim
iento a largo plazo a través de la cadena de valor desde la 

sem
illa hasta la ensalada con crecim

iento general de rédito, control de costos, 
reinversión en recursos y alianzas estratégicas.

♦
	

M
arcar el estándar de la industria por calidad del producto y seguridad en alim

entos.

V
A

L
O

R
E

S

E
xcelen

cia.  E
stam

os com
prom

etidos a ser sim
plem

ente los m
ejores en productos de 

calidad, valor y seguridad, servicio al cliente, y relaciones con los em
pleados.

N
atu

raleza.  E
stam

os com
prom

etidos con las prácticas agrícolas sostenibles que 
m

axim
izan la producción m

ientras reducen cualquier im
pacto dañino a nuestros recursos 

naturales.

R
esp

eto
.  E

stam
os com

prom
etidos a tratar a cada persona con dignidad, com

pasión y 
cortesía.

In
versió

n
.  E

stam
os com

prom
etidos al rendim

iento que nos perm
itirá a nosotros y a 

nuestros clientes invertir en crecim
iento a largo plazo, innovación, y recursos hum

anos.

C
o

m
u

n
id

ad
.  E

stam
os com

prom
etidos a ser un vecino corporativo responsable.

H
o

n
estid

ad
.  E

stam
os com

prom
etidos en asegurar la honestidad e integridad en todas 

nuestras relaciones con consum
idores, clientes, em

pleados y las com
unidades en las que 

vivim
os y trabajam

os.

V
IS

IO
N

Tanim
ura and A

ntle…
T

he P
rem

ier G
row

er/S
hipper/M

arketer of P
rem

ium
 Q

uality B
randed 

P
roducts.

M
IS

S
IO

N

To consistently provide our custom
ers w

ith prem
ium

 products and superior custom
er service 

that m
eets or exceeds their quality and value expectations.

G
O

A
L

S

♦
	

K
now

 and address the needs of custom
ers, em

ployees and grow
ers.

♦
	

B
e innovative and create value in everything w

e do.
♦

	
O

perate w
ithin a fam

ily structure that prom
otes team

w
ork, loyalty and integrity 

in all of our actions.
♦

	
M

axim
ize long-term

 return throughout the seed-to-salad value chain by top line 
grow

th, cost control, re-investm
ent in resources and strategic alliances.

♦
	

S
et the industry standard for product quality and food safety.

V
A

L
U

E
S

E
xcellen

ce. W
e are com

m
itted to sim

ply being the best in product quality, value and 
safety, custom

er service, and em
ployee relations.

N
atu

re.  W
e are com

m
itted to sustainable farm

ing practices that m
axim

ize yield w
hile 

m
inim

izing harm
ful im

pact on our natural resources. 

R
esp

ect. W
e are com

m
itted to treat everyone w

ith dignity, com
passion, and courtesy. 

In
vestm

en
t.  W

e are com
m

itted to profitability that w
ill allow

 us and our custom
ers to 

invest in long-term
 grow

th, innovation, and hum
an resources. 

C
o

m
m

u
n

ity.  W
e are com

m
itted to being a responsible corporate neighbor. 

H
o

n
esty.  W

e are com
m

itted to assuring honesty and integrity in all of our relations w
ith 

consum
ers, custom

ers, em
ployees and the com

m
unities in w

hich w
e live and w

ork.

i.
i.
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1

O
ur C

om
pany, its P

roducts and O
ur P

eople
Tanim

ura &
 A

ntle, Inc. (som
etim

es referred to in this H
andbook as “the C

om
pany”) is a 

corporation ow
ned by the Tanim

ura fam
ily and the A

ntle fam
ily.  O

ur fam
ilies started this 

business together in 1982, but w
e have been grow

ing, packing and m
arketing the finest 

quality produce for over 50 years.  O
ur fam

ilies form
ed the C

om
pany w

ith a vision of being 
the industry leader, not only in product quality, but also in innovation and grow

er, custom
er 

and em
ployee relations.  W

e continuously strive to reach this goal.  S
ince our form

ation, the 
C

om
pany has becom

e one of the largest independent lettuce grow
ers/shippers/distributors 

in the U
nited S

tates.  W
e operate year-round, w

ith crops being grow
n on thousands of fertile 

acres in A
rizona, C

alifornia, and N
orthern M

exico.  

Tanim
ura 

&
 A

ntle, 
Inc. 

produces 
prem

ium
 

crops 
of 

iceberg 
lettuce, 

celery, 
cauliflow

er, 
rom

aine, cabbage, spinach, green leaf, red leaf, butter lettuce, broccoli, and B
roccoflow

er ®
 

brand green cauliflow
er.  T

hese products are sold and shipped throughout the U
nited S

tates, 
C

anada, Latin A
m

erica, and overseas. 

T
he produce business is a very com

petitive one and w
e excel by m

aintaining a high standard 
of perform

ance at every level of operation.  O
ur em

ployees are the key to our success.  E
very 

one of the m
en and w

om
en w

ho m
ake up our C

om
pany has an im

portant role to play.  Y
ou are 

a m
em

ber of a fine group of people operating as a team
.  It is this team

 effort that has m
ade 

Tanim
ura &

 A
ntle the dynam

ic and fast-grow
ing international business that it is.  W

e are proud 
you are on our team

.  W
elcom

e.

O
ur P

olicy w
ith R

espect to U
nions

W
hile som

e em
ployers in this industry have union-represented em

ployees, the em
ployees 

at Tanim
ura &

 A
ntle have chosen to deal directly w

ith the C
om

pany.  W
e at Tanim

ura &
 

A
ntle believe that our C

om
pany w

ill operate best by continuing to be a C
om

pany w
here the 

em
ployees talk directly to m

anagem
ent w

ithout a third party intervening.  W
hile w

e respect 
the rights of em

ployees to m
ake their ow

n decisions about union organizing, w
e believe that 

our current practice of talking to each other directly is the best policy and an im
portant part of 

our strength as a C
om

pany.

A
bout this H

andbook
T

his H
andbook is designed to acquaint you w

ith our policies, your benefits and our w
ork rules 

as efficiently as possible.  It is not a com
prehensive docum

ent inclusive of all of the C
om

pany’s 
policies and procedures.  N

evertheless, you should read it thoroughly and retain it for future 
reference as a guide for understanding your benefits, the C

om
pany’s expectations of you and 

how
 the C

om
pany expects to operate in the usual course.  D

ue to unforeseen circum
stances, 

the C
om

pany reserves the right to handle any em
ploym

ent situation as it deem
s w

arranted. 
A

ny and all policies, procedures, benefits or program
s of Tanim

ura &
 A

ntle are subject to 
change or elim

ination at the sole discretion of the C
om

pany by w
ay of w

ritten statem
ents or 

am
endm

ents, w
ith or w

ithout prior notice, except for the policy of “A
t-W

ill” em
ploym

ent w
hich 

can only be am
ended as stated below

.

1

N
uestra C

om
pañía, S

us P
roductos y S

u G
ente

Tanim
ura &

 A
ntle, Inc. (algunas veces es referida en este m

anual com
o “la C

om
pañía”) 

es una corporación propiedad de la fam
ilia Tanim

ura y la fam
ilia A

ntle. N
uestras fam

ilias 
com

enzaron este negocio en 1982, pero hem
os estado cultivando, em

pacando y vendiendo 
en el m

ercado los productos vegetales de la m
ás fina calidad por m

ás de 50 años.  N
uestras 

fam
ilias form

aron la C
om

pañía con la visión de ser líder en esta industria, no solo en la calidad 
del producto sino tam

bién en la innovación y en las relaciones entre el productor, el cliente y 
el trabajador.   N

os esforzam
os continuam

ente en lograr esta m
eta.  D

esde nuestra creación, 
Tanim

ura &
 A

ntle ha llegado a ser la C
om

pañía productora/distribuidora independiente de 
lechuga m

ás grande de los E
stados U

nidos.  O
peram

os todo el año, con procesam
ientos 

cultivadas en m
iles de fértiles acres en A

rizona, C
alifornia, y el norte de M

éxico. 

Tanim
ura &

 A
ntle, Inc. produce cultivos de prim

era calidad de lechuga iceberg, apio, coliflor, 
lechuga rom

ana, repollo, espinaca, lechuga de hoja verde, lechuga de hoja roja, lechuga 
m

antequilla, brócoli y B
roccoflow

er®
 (un tipo de coliflor verde).  E

stos productos son 
vendidos y enviados a todos los E

stados U
nidos, C

anadá, países de Latino A
m

érica y a otros 
continentes. 

E
l negocio de los vegetales es m

uy com
petitivo y nosotros sobresalim

os m
anteniendo altas 

norm
as de rendim

iento en todos los niveles de operación. N
uestros em

pleados son la clave 
de nuestro éxito.  C

ada hom
bre y m

ujer que son com
ponentes de nuestra C

om
pañía tienen 

un papel im
portante que desem

peñar.  U
sted es m

iem
bro de un excelente grupo de personas 

operando en equipo.  E
s este esfuerzo en equipo el que ha hecho que Tanim

ura &
 A

ntle 
m

antenga un negocio internacional, dinám
ico y de rápido crecim

iento.  N
osotros estam

os 
m

uy orgullosos que usted sea parte de nuestro equipo.  B
ienvenido.

N
uestra P

óliza con R
especto a Los S

indicatos
M

ientras 
algunos 

em
pleadores 

en 
esta 

industria 
tienen 

em
pleados 

representados 
por 

sindicatos, los em
pleados en Tanim

ura &
 A

ntle, Inc. han elegido tratar directam
ente con la 

C
om

pañía.  N
osotros en Tanim

ura &
 A

ntle, Inc. creem
os que nuestra C

om
pañía operará 

m
ejor al continuar siendo una C

om
pañía donde los trabajadores se com

unican directam
ente 

con la adm
inistración sin que intervenga una tercera persona.  M

ientras nosotros respetam
os 

el derecho de los em
pleados a tom

ar sus propias decisiones con respecto a organizar 
sindicatos, creem

os que nuestra póliza actual de dialogo directo es la m
ejor póliza y es una 

parte im
portante de nuestra fuerza com

o C
om

pañía.

S
obre este M

anual
E

ste M
anual esta diseñado para infórm

ale oportunam
ente de nuestras pólizas, sus beneficios 

y nuestras reglas de trabajo.  E
ste no es un docum

ento que incluye absolutam
ente todo 

acerca de las pólizas y procedim
ientos de la C

om
pañía.  S

in em
bargo usted debe leerlo a 

fondo y guardarlo para referencia futura y com
o guía para el entendim

iento de sus beneficios, 
las expectativas que la C

om
pañía tiene de usted y com

o la C
om

pañía espera operar en su 
curso norm

al.  P
or circunstancias im

previstas, la C
om

pañía se reserva el derecho de m
anejar 

cualquier situación de em
pleo com

o lo juzgue conveniente.  C
ualquiera y todas las pólizas, 

procedim
ientos, beneficios o program

as de la C
om

pañía son sujetas a cam
bios o elim

inación 
a la sola discreción de la C

om
pañía por m

edio de declaración escrita o enm
iendas, con o sin 

previo aviso, excepto por la póliza del em
pleo a discreción, la cual solo se puede enm

endar 
com

o se explica m
ás adelante.
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It is your responsibility to read, understand and follow
 the provision of this H

andbook. T
his 

H
andbook supersedes all prior handbooks and any inconsistent policy statem

ents and term
s 

and conditions of em
ploym

ent.  W
e expect you to be fam

iliar w
ith the H

andbook and to ask 
your supervisor for clarification if you have any questions. 

A
t-w

ill E
m

p
lo

ym
en

t R
elatio

n
sh

ip
T

h
is h

an
d

b
o

o
k is n

o
t a co

n
tract, exp

ress o
r im

p
lied

, g
u

aran
teein

g
 em

p
lo

ym
en

t fo
r 

an
y sp

ecifi
c d

u
ratio

n
.  A

lth
o

u
g

h
 w

e h
o

p
e th

at yo
u

r em
p

lo
ym

en
t w

ith
 u

s w
ill b

e lo
n

g
-

term
, eith

er yo
u

 o
r Tan

im
u

ra &
 A

n
tle m

ay term
in

ate th
is relatio

n
sh

ip
 at an

y tim
e, fo

r 
an

y reaso
n

, w
ith

 o
r w

ith
o

u
t cau

se o
r n

o
tice.  P

lease u
n

d
erstan

d
 th

at n
o

 su
p

erviso
r, 

m
an

ag
er, fo

rem
an

 o
r rep

resen
tative o

f Tan
im

u
ra &

 A
n

tle m
ay ch

an
g

e th
is p

o
licy excep

t 
th

e C
o

m
p

an
y P

resid
en

t, R
ick A

n
tle o

r M
ike A

n
tle an

d
 th

en
 o

n
ly b

y a d
o

cu
m

en
t sig

n
ed

 
b

y b
o

th
 th

e em
p

lo
yee an

d
 th

e C
o

m
p

an
y P

resid
en

t, R
ick A

n
tle o

r M
ike A

n
tle.

S
panish V

ersion
T

his H
andbook has been translated into S

panish.  In the event of any conflict betw
een the 

E
nglish-language version of this H

andbook and the S
panish-language version, the E

nglish-
language version shall apply.

E
m

ployee Input
Tanim

ura &
 A

ntle, Inc. is constantly striving to im
prove its policies, the service and products 

that it provides its custom
ers, and its relations w

ith em
ployees.  Y

ou are encouraged to bring 
suggestions for im

provem
ent in these areas to the attention of your foreperson or supervisor.  

B
y w

orking together, the C
om

pany hopes to share w
ith its em

ployees a sincere pride in the 
w

orkplace and in the products and services w
e collectively provide.               

A
pplication of H

andbook
T

his H
andbook only applies to hourly (non-exem

pt) em
ployees of the P

ost-H
arvest D

istribution 
C

enters that are paid overtim
e pay for authorized overtim

e because they hold positions that 
do not m

eet state and/or federal overtim
e exem

ption criteria.

W
e w

ish you the best of success in your position and hope that your em
ploym

ent relationship 
w

ith the C
om

pany w
ill be a rew

arding experience.

2
2

E
s su propia responsabilidad leer, com

prender y seguir las directivas de este M
anual.  E

ste 
M

anual substituye cualquier otro m
anual anterior y cualquier declaración inconsistente sobre 

las pólizas, térm
inos y condiciones de em

pleo.  N
osotros esperam

os que se fam
iliarice con 

el M
anual y si tiene alguna pregunta, usted puede recurrir a su supervisor para cualquier 

aclaración.

R
elació

n
 d

el E
m

p
leo

 a D
iscreció

n
 

E
ste m

an
u

al n
o

 es u
n

 co
n

trato
, exp

lícito
 o

 su
p

u
esto

, q
u

e g
aran

tice em
p

leo
 p

o
r 

cu
alq

u
ier d

u
ració

n
 esp

ecífi
ca.  A

u
n

q
u

e n
o

so
tro

s esp
eram

o
s q

u
e su

 em
p

leo
 sea p

o
r 

u
n

 larg
o

 p
erío

d
o

, cu
alq

u
iera, sea u

sted
 o

 la C
o

m
p

añ
ía p

u
ed

en
 term

in
ar la relació

n
 en

 
cu

alq
u

ier m
o

m
en

to
, p

o
r cu

alq
u

ier razó
n

, co
n

 o
 sin

 m
o

tivo
 o

 aviso
.  P

o
r favo

r en
tien

d
a 

q
u

e n
in

g
ú

n
 su

p
erviso

r, g
eren

te, m
ayo

rd
o

m
o

 o
 rep

resen
tan

te d
e la C

o
m

p
añ

ía p
u

ed
e 

cam
b

iar esta p
ó

liza, excep
to

 el P
resid

en
te d

e la C
o

m
p

añ
ía, R

ick A
n

tle o
 M

ike A
n

tle 
y so

lo
 en

to
n

ces p
o

r m
ed

io
 d

e u
n

 d
o

cu
m

en
to

 fi
rm

ad
o

 tan
to

 p
o

r el em
p

lead
o

 y el 
P

resid
en

te d
e la C

o
m

p
añ

ía, R
ick A

n
tle o

 M
ike A

n
tle.

V
ersión en E

spañol
E

ste M
anual ha sido traducido al español.  E

n caso de algún conflicto entre la versión en 
inglés y la versión en español, se em

pleará la versión en inglés. 

S
ugerencia del E

m
pleado

Tanim
ura &

 A
ntle, Inc. constantem

ente lucha para m
ejorar sus pólizas, el servicio y productos 

que provee a sus clientes y sus relaciones con em
pleados.  Le m

otivam
os a exponer sus 

sugerencias a su supervisor o m
ayordom

o para m
ejorar estas áreas.  T

rabajando juntos la 
C

om
pañía espera com

partir con sus em
pleados un orgullo sincero en el lugar de trabajo y en 

los productos y servicios que colectivam
ente proveem

os.

A
plicación del M

anual
E

ste M
anual solo es válido para em

pleados por hora (no exento) ocupados en las operaciones 
de los C

entros de D
istribución de P

os-C
osecha que reciben pago por horas extras, debido a 

que tienen posiciones que no reúnen el control federal y estatal de exención de horas extras.  
Toda referencia a un em

pleado en este m
anual será una referencia incluyendo el m

asculino 
y el fem

enino.

N
osotros le deseam

os el m
ejor éxito en su posición y esperam

os que su relación de em
pleo 

con la C
om

pañía sea una valiosa experiencia.



II.  G
E

N
E

R
A

L
 E

M
P

L
O

Y
M

E
N

T
 P

O
L

IC
IE

S

A
.	

H
irin

g

1.	
In hiring em

ployees for its P
ost-H

arvest D
istribution operations, Tanim

ura &
 A

ntle, 
Inc. looks for qualified, hard-w

orking individuals w
ho enjoy w

orking in a team
 

environm
ent.  T

he C
om

pany seeks em
ployees that take pride in their w

ork and w
ho 

can help the C
om

pany m
eet its custom

ers’ needs in providing a steady flow
 of high 

quality products that are able to com
pete in the w

orld m
arket.

2.	
To be law

fully em
ployed, all new

 hires m
ust provide the C

om
pany w

ith a valid S
ocial 

S
ecurity num

ber, a com
pleted W

-4 form
, and docum

ents establishing entitlem
ent to 

w
ork in the U

nited S
tates, including an I-9 form

.

3.	
O

nce an em
ployee is hired, the em

ployee m
ust advise the C

om
pany of any changes 

in hom
e address, telephone, nam

e or S
ocial S

ecurity num
ber. F

or purposes of 
benefits adm

inistration, changes in nam
es of eligible dependents m

ust also be 
kept up-to-date (e.g., due to birth, death, m

arriage, divorce, etc.).  T
he C

om
pany 

cannot be responsible for lost status or benefits w
hen an em

ployee fails to advise 
the C

om
pany of these changes.

4.	
N

o m
inor under 18 years of age shall be allow

ed to w
ork w

ithout a perm
it, unless 

legally exem
pt.  W

ork perm
its m

ay be obtained by a m
inor from

 the school he or she 
is presently attending.

5.	
Job responsibilities and perform

ance standards w
ill be explained to em

ployees 
by their foreperson and/or supervisor on a continual basis, as they w

ill change 
according to the C

om
pany’s needs.  A

pplicants or em
ployees w

ho require an 
accom

m
odation to perform

 the essential functions of their job should m
ake their 

request know
n to their supervisor.  T

he applicant or em
ployee 	

should specify the 
type of accom

m
odation being requested. T

he C
om

pany w
ill consider requests for 

accom
m

odation consistent w
ith the requirem

ents of state and federal law
. 

6.	
E

m
ployee identification (ID

) cards are issued to each new
 em

ployee, containing 
the em

ployee’s photograph, nam
e, em

ployee ID
 num

ber and other identifying 
inform

ation.  T
his ID

 card identifies the em
ployee as an em

ployee of the C
om

pany.  
T

he ID
 card is also used as a tim

e card and consequently becom
es part of the 

requisite equipm
ent an em

ployee m
ust bring to w

ork daily.  Lost cards should be 
reported im

m
ediately to obtain a replacem

ent and to cancel the ID
 card on our 

security system
.  S

ubsequent replacem
ent cards can be obtained for $10.00 each.

B
.	

E
m

p
lo

yee S
tatu

s

Types of S
tatus

P
ost-H

arvest D
istribution em

ployees at Tanim
ura &

 A
ntle have one of three types of 

em
ploym

ent status:  N
ew

 H
ire, S

easonal or A
nnual.

	1.	
N

ew
 H

ire E
m

ployee
	

E
ach new

 em
ployee w

ill be classified as a N
ew

 H
ire until he or she com

pletes an 
introductory period of no less than 30 days, and up to 90 days, of em

ploym
ent 

depending on perform
ance, w

ork area and or C
om

pany needs.  D
uring this period, 

N
ew

 H
ire em

ployees and the C
om

pany determ
ine their initial com

patibility.  N
ew

 H
ire 

em
ployees learn their responsibilities, get acquainted w

ith fellow
 em

ployees and 
determ

ine w
hether they are content w

ith their job.  T
he C

om
pany closely m

onitors 
3

3

II.   P
O

L
IZ

A
S

 G
E

N
E

R
A

L
E

S
 D

E
 E

M
P

L
E

O

A
.	

C
u

an
d

o
 S

e L
e E

m
p

lea
1.	

A
l em

plear nuevos trabajadores para sus operaciones de D
istribución de P

os-
C

osecha, Tanim
ura &

 A
ntle, Inc. busca a individuos calificados y trabajadores que 

disfrutan el trabajar en am
biente de grupo.  Tanim

ura &
 A

ntle, Inc. busca em
pleados 

que son orgullosos de su trabajo y quienes pueden ayudar a la C
om

pañía a cum
plir 

las necesidades de sus clientes proveyendo un flujo constante de productos de 
prim

era calidad capaces de com
petir en el m

ercado m
undial.

2.	
P

ara ser legalm
ente em

pleado, todo nuevo em
pleado debe proporcionar a la 

C
om

pañía un núm
ero válido de S

eguro S
ocial, una form

a W
-4 llena y docum

entos 
que establezcan el derecho para trabajar en los E

stados U
nidos, incluyendo una 

form
a I-9.  

3.	
U

na vez que a una persona se le da em
pleo, el em

pleado debe de avisar a la 
C

om
pañía de cualquier cam

bio en la dirección de su residencia, teléfono, nom
bre 

o núm
ero de S

eguro S
ocial.  P

ara propósitos de la adm
inistración de beneficios, 

cam
bios (nacim

iento, m
uerte, m

atrim
onio, divorcio, etc.) en los nom

bres de los 
dependientes tam

bién deben de m
antenerse actualizados.  La C

om
pañía no se 

hace responsable de que el em
pleado pierda su clasificación de em

pleo o beneficios 
por falta de avisar a la C

om
pañía de algún cam

bio.

4.	
N

ingún m
enor de 18 años será em

pleado sin un perm
iso de trabajo, a m

enos que 
sea legalm

ente exento.  U
n m

enor de edad puede obtener un perm
iso de trabajo en 

la escuela a la que asiste actualm
ente.

5.	
Las 

norm
as, 

responsabilidades 
y 

rendim
iento 

de 
trabajo 

serán 
explicados 

al 
em

pleado 
por 

el 
supervisor 

y/o 
m

ayordom
o 

en 
una 

form
a 

continua, 
 

porque 
cam

biarán de acuerdo a las necesidades de la C
om

pañía.  S
olicitantes o em

pleados 
que requieran por causa de deshabilitad un acom

odo especial para poder hacer 
las funciones esenciales de su trabajo deben hacérselo saber a su supervisor con 
detalles específicos del acom

odo deseado.  La C
om

pañía considerará el acom
odo 

deseado con lo que requiere la ley estatal y federal hacia él. 

6.	
C

ada 
nuevo 

em
pleado 

recibirá 
una 

tarjeta 
de 

identificación 
(ID

) 
conteniendo 

su fotografía, nom
bre, num

ero de em
pleado y otra inform

ación que lo identifica.  
E

sta tarjeta identifica al em
pleado com

o em
pleado de la C

om
pañía.  La tarjeta 

de identificación tam
bién se usa com

o tarjeta de tiem
po y consecuentem

ente es 
parte del equipo requerido que  el  em

pleado  debe  traer  diariam
ente  al  trabajo.  

La pérdida de la tarjeta de identificación debe ser reportada inm
ediatam

ente para 
obtener una reposición y cancelar la tarjeta perdida en el sistem

a de seguridad. 
Tarjetas que se reem

placen subsecuentem
ente pueden ser obtenidas por $10.00.

B
.	

C
lasifi

cació
n

 d
el E

m
p

lead
o

T
ipos de C

lasificaciones

E
m

pleados 
de 

los 
C

entros 
de 

D
istribución 

de 
P

os-C
osecha 

tienen 
una 

de 
tres 

clasificaciones:  N
uevo E

m
pleado, E

m
pleado de Tem

porada y E
m

pleado A
nual.

1.	
N

uevo E
m

pleado
	

C
ada nuevo em

pleado es clasificado com
o un N

uevo E
m

pleado hasta que com
plete 

un periodo introductorio de no m
enos de 30 días y hasta 90  días de em

pleo, 
dependiendo del desem

peño, área de trabajo y/o necesidades de la C
om

pañía.  
D

urante 
este 

periodo 
introductorio, 

los 
N

uevos 
E

m
pleados 

y 
la 

C
om

pañía 
determ

inan su com
patibilidad respectiva.  Los N

uevos E
m

pleados aprenden sus 
responsabilidades, conocen a sus com

pañeros de trabajo y determ
inan si están 



aptitude for the job, attendance, effort and overall perform
ance.  If at any tim

e after 
a N

ew
 H

ire em
ployee is initially hired, it is determ

ined that the N
ew

 H
ire em

ployee 
and the C

om
pany are not suited for one another, either party m

ay term
inate the 

em
ploym

ent “at-w
ill”, m

eaning at any tim
e after the N

ew
 H

ire em
ployee is hired.  

T
his “at-w

ill” em
ploym

ent exists throughout an em
ployee’s em

ploym
ent w

ith the 
C

om
pany.  E

m
ployees are expected to do their best at all tim

es, not only w
hile on 

N
ew

 H
ire S

tatus.
	

2.	
S

easonal E
m

ployee

a.	
A

n em
ployee w

ill be designated as a S
easonal E

m
ployee after he or she 

com
pletes his or her introductory period and continues to w

ork for the C
om

pany 
for the rem

ainder of the production season in at least one of the geographic areas 
in w

hich the C
om

pany operates.  

b.	
A

n individual w
ill continue to be designated as a S

easonal E
m

ployee during each 
subsequent production season in that geographic area if and to the extent that, he 
or she; (1) returns to w

ork for the C
om

pany w
ithin the designated reporting period 

for the subsequent production season in the sam
e geographic area, and; (2) 

w
orks for the C

om
pany for the rem

ainder of each respective production season 
in the sam

e geographic area.

3.	
A

nnual E
m

ployees 

a.	
A

nnual 
E

m
ployee 

status 
is 

determ
ined 

in 
connection 

w
ith 

w
ork 

during 
12 

consecutive m
onths of em

ploym
ent w

hich m
ay include w

ork in 2 or m
ore of the 

geographic areas in w
hich the C

om
pany operates.  (F

or purposes of determ
ining 

A
nnual E

m
ployee status, S

alinas and C
oaling are counted as one geographic 

area.)

b.	
A

n individual w
ill be designated as an A

nnual E
m

ployee if at the end of a period 
of 12 consecutive m

onths he or she; (1) w
as or becam

e a S
easonal E

m
ployee 

for the duration of the C
om

pany’s first production season during that 12-m
onth 

period, or; (2) w
as laid off at the conclusion of one production season and he or she 

then reported for w
ork w

ithin the designated reporting period for the subsequent 
production season (w

hich could be in a different geographic area) and rem
ained a 

S
easonal E

m
ployee of the C

om
pany for the duration of a subsequent production 

season during that 12-m
onth period.  

c.	
A

n individual w
ill continue to be designated as an A

nnual E
m

ployee at the end 
of each subsequent 12-m

onth period if during each respective subsequent 12-
m

onth of em
ploym

ent he or she w
orked for the C

om
pany for the duration of the 

production seasons in w
hich the C

om
pany operated during each such 12-m

onth 
period.

	4.	
Loss of S

easonal E
m

ployee S
tatus:

	
A

n em
ployee shall lose S

easonal E
m

ployee status if any one of the follow
ing 		


	

occurs:

a.	
A

t 
the 

beginning 
of 

the 
production 

season 
im

m
ediately 

subsequent 
to 

the 
production season in w

hich the em
ployee had previously attained or m

aintained 

4
4

contentos con su trabajo.  La C
om

pañía observa de cerca la aptitud para el 
trabajo, asistencia, esfuerzo y desem

peño en general.  S
i en cualquier m

om
ento 

después de que un N
uevo E

m
pleado haya sido em

pleado se determ
ina que no 

es conveniente seguir trabajando juntos para el N
uevo E

m
pleado y la C

om
pañía, 

cualquiera de las partes puede term
inar “el em

pleo a discreción” si así lo desean, 
en cualquier m

em
ento después de haber sido em

pleado.  E
sta condición de trabajo 

a discreción se m
antiene durante todo el em

pleo con la C
om

pañía.  S
e esperará de 

los em
pleados su m

ejor esfuerzo en todo m
om

ento y no solam
ente cuando estén 

bajo la clasificación de N
uevo E

m
pleado.

2.	
E

m
pleado de Tem

porada

a.	
U

n em
pleado será designado E

m
pleado de Tem

porada después de que haya 
com

pletado su periodo introductorio y continua trabajando para la C
om

pañía 
por el resto de la tem

porada de procesam
iento en al m

enos una de las áreas 
geográficas donde la C

om
pañía opera.

b.	
U

n individuo seguirá siendo designado com
o E

m
pleado de Tem

porada durante 
cada subsiguiente tem

porada de procesam
iento en esa ara geográfica solo sí 

y en el caso que; (1) regrese a trabajar para la C
om

pañía dentro del periodo 
designado de reporte de esa subsiguiente tem

porada de procesam
iento en la 

m
ism

a área geográfica, y; (2) trabaje para la C
om

pañía por el resto de cada 
tem

porada respectiva de procesam
iento en la m

ism
a área geográfica.

3.	
E

m
pleado A

nual

a.	
La clasificación de E

m
pleado A

nual es determ
inada en conexión con el trabajo 

durante 12 m
eses consecutivos de em

pleo que pueden incluir trabajo en 2 o m
ás 

áreas geográficas donde la C
om

pañía opera.  (C
on el propósito de determ

inar 
la clasificación de E

m
pleado A

nual, S
alinas y C

oalinga son contadas com
o una 

área geográfica.)

b.	
U

n individuo será designado com
o un E

m
pleado de A

nual si al final del periodo 
de 12 m

eses; (1) era o cam
bio a E

m
pleado de Tem

porada por la duración 
de una tem

porada de procesam
iento continuo por un periodo de 12 m

eses; 
(2) fue despedido tem

poralm
ente (lay off) al term

ino de la tem
porada de 

procesam
iento y después de reportarse al trabajo dentro del periodo designado 

de reporte para la subsiguiente tem
porada de procesam

iento (que puede ser 
en una área geográfica diferente) y continuo com

o E
m

pleado de Tem
porada de 

la C
om

pañía por la duración de una subsiguiente tem
porada de procesam

iento 
durante ese m

ism
o periodo de 12 m

eses.

c.	
U

n individuo continuara siendo designado com
o un E

m
pleado A

nual al final 
de cada periodo subsiguiente de 12 m

eses si durante cada periodo respectivo 
subsiguiente de 12 m

eses trabajó para la C
om

pañía por la duración de las 
tem

poradas 
de 

procesam
iento 

en 
que 

la 
C

om
pañía 

operó 
durante 

dicho 
periodo de 12 m

eses.

4.	
P

érdida de La C
lasificación de E

m
pleado de Tem

porada:

U
n em

pleado perderá su clasificación de E
m

pleado de Tem
porada si uno de lo 

siguiente ocurre: 

a.  	
A

l com
ienzo de la tem

porada de procesam
iento inm

ediatam
ente después 

de la tem
porada de procesam

iento en la m
ism

a área geográfica en la cual el 
em

pleado consiguió o m
antuvo la clasificación de E

m
pleado de Tem

porada, él 



the status of a S
easonal E

m
ployee, the em

ployee fails to report for w
ork w

ithin 
the designated reporting period for beginning w

ork in that subsequent production 
season.  It is the responsibility of the em

ployee to contact his or her supervisor, 
or the C

om
pany office, to determ

ine w
hen his or her shift w

ill begin w
ork in the 

production season.  

b.	
T

he em
ployee quits w

orking for the C
om

pany before the end of a production 
season.

c.	
T

he em
ployee is discharged before the end of a production season for any 

reason.

d.	
D

uring the production season, the em
ployee, w

ithout prior approval from
 his or 

her foreperson, fails to report for w
ork w

ithin 3 w
orking days from

 the day in 
w

hich he or she last w
orked for the C

om
pany during that season.  (F

or exam
ple, 

if during a production season an em
ployee m

isses 3 w
orking days and reports 

on the fourth m
orning or later, he or she is subject to discharge and m

ay lose 
S

easonal E
m

ployee status).

5.	
Loss of A

nnual E
m

ployee S
tatus:

A
n em

ployee shall lose A
nnual E

m
ployee status if, during the 12-m

onth period 
im

m
ediately follow

ing the 12-m
onth period at the end of w

hich he or she has obtained 
or m

aintained his or her A
nnual E

m
ployee status, he or she does not w

ork for the 
C

om
pany for the duration of a production season in any geographic area.

6.	
E

xceptions to Loss of S
tatus:

a.	
A

n em
ployee shall not lose A

nnual or S
easonal E

m
ployee status if he or she 

accepts another job w
ithin the C

om
pany or a m

anagem
ent position w

ithin the 
C

om
pany and, w

ith C
om

pany approval, subsequently returns to his or her form
er 

job.  R
eturns to a form

er job w
ill generally be considered w

ithin six m
onths of 

being in the new
 job.  N

or w
ill an em

ployee lose A
nnual or S

easonal status if he 
or she takes any C

om
pany-approved leave, or any leave to w

hich the em
ployee 

is entitled by law
 (e.g., fam

ily and m
edical leave or pregnancy-related leave).  A

n 
em

ployee that returns from
 an authorized absence w

ill be able to return to the 
classification he or she had prior to the absence.

b.	
In case of overlapping seasonal operations, an em

ployee w
ith A

nnual E
m

ployee 
status w

ill not lose that status if he or she leaves w
ork in a geographic area before 

the production is finished there, or arrives for w
ork in a geographic area after 

production has com
m

enced there, so long as in each case he or she leaves early 
or arrives late because of his or her w

ork-assignm
ent w

ith the C
om

pany.
	C

. 	
S

electio
n

 o
f E

m
p

lo
yees

T
he C

om
pany reserves the right to select em

ployees for shifts and to lay-off em
ployees 

according to the C
om

pany’s determ
ination as to w

hat decisions w
ill best m

eet the needs 
of the C

om
pany.  T

he C
om

pany further reserves the right to place em
ployees in types 

of w
ork or on shifts w

here such labor is needed, even if an em
ployee w

as hired for 
another particular type of w

ork or another shift.  If an em
ployee does not perform

 to the 
C

om
pany’s satisfaction in a new

 assignm
ent, he or she m

ay be reassigned or term
inated 
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no se reporta dentro del periodo designado para reportarse en esa subsiguiente 
tem

porada 
de 

procesam
iento. 

 
E

s 
la 

responsabilidad 
del 

em
pleado 

de 
contactar a su supervisor, o la O

ficina de la C
om

pañía para inform
arse de 

cuando com
enzara el trabajo de su turno en la subsiguiente tem

porada de 
procesam

iento. 

b.	
E

l em
pleado renuncia su trabajo con la C

om
pañía antes del final de la tem

porada 
de procesam

iento por cualquier razón. 

c.	
E

l em
pleado es despedido antes del final de la tem

porada de procesam
iento 

por cualquier razón.

d.	
D

urante la tem
porada de procesam

iento, el em
pleado, sin perm

iso previo de su 
m

ayordom
o, no se presenta a trabajar durante 3 días de trabajo desde el últim

o 
día que trabajó para la C

om
pañía durante esa tem

porada. (P
or ejem

plo, si un 
em

pleado durante esa tem
porada de procesam

iento falta 3 días de trabajo y se 
reporta al cuarto día o m

ás tarde, él o ella será sujeto a despido y puede perder 
su clasificación com

o E
m

pleado de Tem
porada.)

5.	
P

érdida de la C
lasificación de E

m
pleado A

nual:
		

U
n em

pleado perderá la clasificación de E
m

pleado A
nual si, durante el período de 

12 m
eses inm

ediatam
ente después del periodo de 12 m

eses al final de los cuales 
él o ella ha obtenido o ha m

antenido la clasificación de E
m

pleado A
nual, él o ella 

no trabaja para la C
om

pañía por la duración de una tem
porada de cosecha en 

cualquier área geográfica.

6.	
E

xcepciones a la P
érdida de C

lasificación:

a.	
U

n em
pleado no perderá la clasificación de E

m
pleado A

nual o de Tem
porada si 

él o ella acepta otro trabajo dentro de la C
om

pañía o una posición adm
inistrativa 

dentro de la C
om

pañía y, con perm
iso de la C

om
pañía, posteriorm

ente regresa 
a 

su 
trabajo 

anterior; 
regresar 

a 
una 

trabajo 
anterior 

generalm
ente 

será 
considerado dentro de los seis m

eses de estar en el nuevo trabajo.  N
ingún 

em
pleado perderá su clasificación de E

m
pleado A

nual o de Tem
porada si él 

o ella tom
a ausencia aprobada por la C

om
pañía, o por cualquier ausencia 

en la cual el em
pleado tiene derecho por ley (por ejem

plo, ausencia fam
iliar, 

ausencia m
édica o ausencia por em

barazo).  U
n em

pleado que regresa de una 
ausencia autorizada, regresa a la clasificación que tenia antes de la ausencia.

b.	
E

n 
caso 

que 
las 

operaciones 
de 

tem
porada 

coincidan, 
el 

em
pleado 

con 
clasificación de E

m
pleado A

nual no perderá su categoría si él o ella deja el 
trabajo en una área geográfica antes de que la tem

porada de procesam
iento 

term
ine, o llega a trabajar a una área geográfica después que la tem

porada de 
procesam

iento haya com
enzado allí, siem

pre y cuando en cada caso él o ella 
se vaya tem

prano o llegue tarde debido al trabajo asignado por la C
om

pañía. 

C
. 	

S
elecció

n
 d

e E
m

p
lead

o
s

	
La C

om
pañía se reserva el derecho de seleccionar a los em

pleados para los turnos así 
com

o despedir em
pleados de acuerdo a la determ

inación de la C
om

pañía para cum
plir 

con las necesidades de las operaciones de la C
om

pañía.  La C
om

pañía adicionalm
ente 

se reserva el derecho a colocar em
pleados en los tipos de trabajo o en los turnos donde 

dicha m
ano de obra sea necesaria, incluso si el em

pleado fue em
pleado para otro tipo 

de trabajo o para otro turno.  S
i el em

pleado no desem
peña su trabajo a satisfacción de 

la C
om

pañía en una nueva asignación de trabajo, él o ella podrá ser reasignado(a) a  
5



at the C
om

pany’s discretion.  S
ubject to these conditions, the C

om
pany w

ill typically 
follow

 these guidelines:

1.	
G

enerally, hiring or rehiring of em
ployees in particular job categories w

ill be based 
on the individual’s status, as described above.  T

hose individuals w
ho have the 

status of A
nnual E

m
ployees w

ill generally be considered first and those w
ho have 

the status of S
easonal E

m
ployees w

ill generally be considered second.  In any case, 
the C

om
pany is not bound by an em

ployee’s status, and m
ay, in its sole discretion, 

use its evaluation of an individual’s skills, prior w
ork perform

ance, and/or experience, 
and/or any other factors, in determ

ining w
ho to hire or rehire.

2.	
G

enerally, layoffs w
ill be in the inverse order of hiring.  E

m
ployees w

ith the shortest 
em

ploym
ent status w

ill be laid off first.  T
his m

eans that em
ployees w

ith S
easonal 

E
m

ploym
ent status w

ill generally be laid off before those w
ith A

nnual E
m

ployee 
status.  H

ow
ever, the C

om
pany is not bound by an em

ployee’s status, and m
ay, in 

its sole discretion, consider the skills, prior w
ork perform

ance, and/or experience of 
em

ployees, and/or any other factors, in determ
ining w

hich em
ployees to lay off.

D
.	

R
est an

d
 M

eal P
erio

d
s 

1.	
E

m
ployees are provided w

ith a 15-m
inute rest period for every 4-hours of continuous 

w
ork or m

ajor fraction thereof.  T
here is no set tim

e for w
hen an em

ployee rest 
period is given.  R

est periods m
ay vary from

 day to day depending on the business 
needs of the day.  

2.	
A

n unpaid 30-m
inute m

eal period is authorized to be taken around the m
iddle of the 

w
orkday, if practicable.  If w

ork is to be com
pleted w

ithin six hours, the em
ployee 

and the C
om

pany m
ay m

utually agree to w
aive the 30-m

inute m
eal period to shorten 

the w
orkday.  In a w

orkday of m
ore than 10 hours, a second unpaid 30-m

inute m
eal 

period is authorized.  T
he second m

eal period m
ay be w

aived if; (a) the em
ployee 

w
orks 12 or few

er hours; (b) the em
ployee agrees w

ith the C
om

pany to w
aive the 

second m
eal period, and; (c) the first m

eal period has not been w
aived.  If there is 

a w
aiver of the 30-m

inute m
eal period, no additional rest break needs to be given in 

its place.  T
he second m

eal period m
ay not be w

aived for em
ployees w

orking m
ore 

than 12 hours in a shift.  

3.	
W

hen the nature of the w
ork prevents an em

ployee from
 being relieved of all duty 

during m
eal periods, the em

ployee and the C
om

pany m
ay enter into an agreem

ent for 
such m

eal periods to be considered “on-duty m
eal periods” for w

hich the em
ployee 

is com
pensated.

E
.	

W
o

rk S
ch

ed
u

les

E
m

ployees are expected to report to w
ork every w

orkday, on tim
e, ready to perform

 
their w

ork.  P
ost-H

arvest D
istribution C

enter em
ployees are to reference the break-

room
 bulletin board for their w

ork schedules w
hich are posted, in advance, on a 

w
eekly basis.

otro trabajo o despedido(a) a discreción de la C
om

pañía.  S
ujeta a estas condiciones, la 

C
om

pañía generalm
ente sigue estos lineam

ientos:

1.	
G

eneralm
ente, em

pleo o re-em
pleo de trabajadores en una clasificación particular 

de trabajo será basado en la clasificación de em
pleo del individuo, com

o se 
describe arriba.  A

quellos individuos que tienen la clasificación de E
m

pleado A
nual 

generalm
ente serán considerados prim

ero y aquellos que tienen la clasificación de 
E

m
pleado de Tem

porada generalm
ente son considerados segundo.  E

n cualquier 
caso, la C

om
pañía no esta obligada a actuar según la clasificación del em

pleado 
y puede, a su sola discreción, usar su evaluación de las habilidades del individuo, 
previo rendim

iento de trabajo y/o experiencia y/o cualquier otro factor para determ
inar 

a quien em
plear o re-em

plear.

2.	
G

eneralm
ente, los despidos tem

porales serán en orden inverso al del em
pleo. 

E
m

pleados con la clasificación de em
pleo m

ás breve serán despedidos prim
ero.  

E
sto significa que los em

pleados con clasificación de E
m

pleado de Tem
porada 

generalm
ente serán despedidos antes que aquellos con clasificación de E

m
pleado 

A
nual.  S

in em
bargo, la C

om
pañía no esta obligada a actuar según la clasificación 

del em
pleado y puede, a su sola discreción, considerar las habilidades, previo 

rendim
iento de trabajo, y/o experiencia del em

pleado y/o cualquier otro factor al 
determ

inar a cuales em
pleados despedir tem

poralm
ente.

D
.	

P
erio

d
o

s d
e D

escan
so

 y C
o

m
id

a

1.	
A

l em
pleado se le da periodos de 15 m

inutos de descanso por cada 4 horas continuas 
de trabajo o una fracción m

ayor de este.  N
o hay un tiem

po establecido de cuando 
se otorgará el periodo de descanso al em

pleado. Los periodos de descanso pueden 
variar día a día dependiendo de las necesidades de la C

om
pañía de cada día.

2.	
U

n periodo de com
ida no pagado de 30 m

inutos es autorizado alrededor del m
edio 

día de trabajo si es posible.  S
i el  trabajo va a ser com

pletado en seis horas, el 
em

pleado y la C
om

pañía pueden acordar suspender el periodo de com
ida de 30 

m
inutos para acortar el día de trabajo.  E

n un día de trabajo de m
as de 10 horas, 

se autoriza un segundo periodo no pagado de 30 m
inutos de com

ida.  S
e puede 

suspender el segundo periodo de com
ida sí; (a) el em

pleado trabaja 12 horas o 
m

enos; (b) el em
pleado esta de acuerdo con la C

om
pañía en suspender el segundo 

periodo de com
ida, y; (c) el prim

er periodo de com
ida no ha sido suspendido.  S

i hay 
una suspensión del periodo de 30 m

inutos de com
ida, en su lugar no se necesita 

dar un periodo adicional de descanso.  E
l segundo periodo de com

ida no puede ser 
suspendido para em

pleados que trabajan m
as de 12 horas en un turno. 

3.	
C

uando el tipo de trabajo previene que el em
pleado sea relevado de todos sus 

deberes durante un período de com
ida, el em

pleado y la C
om

pañía pueden hacer 
un acuerdo para que tal periodo de com

ida sea considerado “periodo de com
ida 

durante el trabajo” por el cual se com
pensara al em

pleado. 

E
.	

H
o

rario
s d

e Trab
ajo

 
		

S
e 

espera 
que 

los 
em

pleados 
se 

reporten 
a 

trabajar 
todos 

los 
días 

de 
trabajo, 

puntualm
ente y listos para trabajar.  Los em

pleados de D
istribución de P

os-C
osecha 

deberán referirse al tablero de anuncios en la sala de com
ida para el horario de trabajo 

fijado, en avance, sem
analm

ente.

6
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F.	
R

ep
o

rtin
g

 A
b

sen
ces o

r D
elays in

 A
rrival

1.	
E

m
ployees w

ho are unable to report to w
ork or w

ill arrive after their scheduled start 
tim

e are to notify the C
om

pany as specified below
 no less than one hour prior to 

the scheduled start tim
e, absent extraordinary circum

stances.  T
he C

om
pany m

ay 
require proof of an em

ployee’s inability to w
ork.  A

ll absences and tardies w
ill be 

docum
ented.  Tw

o or m
ore consecutive or w

eek-end related absences or tardies 
w

ithin a production season m
ay subject the em

ployee to disciplinary action up to and 
including term

ination of em
ploym

ent.  E
ach day of absence requires a telephone call 

to the C
om

pany unless and until an authorized period of absence is granted by the 
C

om
pany, such as w

ould be the case w
hen an em

ployee delivers to the C
om

pany a 
m

edical notice covering an absence for a specified period of tim
e and the C

om
pany 

approves the absence.  E
m

ployees are responsible for m
aking their ow

n telephone 
calls and cannot rely on friends and fam

ily to convey inform
ation to the C

om
pany 

about their individual attendance, absent extraordinary circum
stances.

2.	
P

ost-H
arvest D

istribution C
enter em

ployees w
ho are unable to report to w

ork are 
to call the dispatch office and speak to the forem

an on duty providing the follow
ing 

inform
ation: (a) T

heir nam
e; (b) T

he reason or an explanation for the inability to 
report for w

ork and; (c) Inform
ation about w

hen the em
ployee anticipates returning 

or arriving to w
ork.  It is the responsibility of each em

ployee to know
 the dispatch 

telephone num
ber of his or her respective w

ork location; in S
alinas, em

ployees are 
to call (831) 455-2255; in Y

um
a, em

ployees are to call (928) 317-2317; in Im
perial, 

em
ployees are to call (760) 335-3023; in O

xnard, em
ployees are to call (805) 483-

2358; in C
antua C

reek, em
ployees are to call (559) 829-6610.

G
.	

B
u

lletin
 B

o
ard

s

	
T

he C
om

pany m
aintains bulletin boards as an effective avenue for com

m
unicating 

official 
governm

ent 
inform

ation, 
C

om
pany 

policies, 
and 

business 
announcem

ents.  
B

ulletin boards are located in the lunchroom
 and in the C

om
pany H

um
an R

esources 
O

ffice.  E
m

ployees should reference these bulletin boards frequently to rem
ain inform

ed 
of any developm

ents.  N
ever post anything on any bulletin board unless specifically given 

perm
ission to do so by your supervisor for C

om
pany business.

H
.	

S
o

licitatio
n

s an
d

 D
istrib

u
tio

n
s

1.	
S

olicitations 
and 

distributions 
by 

em
ployees 

during 
w

orking 
hours 

are 
strictly 

prohibited.  S
olicitations and distributions are allow

ed during non-w
orking hours, 

provided they are not done in the w
orking areas and do not disturb or disrupt other 

em
ployees.  M

eal and rest periods as w
ell as before and after w

orking hours are 
considered non-w

orking hours.  H
ow

ever, em
ployees m

ay not use the C
om

pany 
property or facilities (i.e., stationery, photocopiers, or telephones) to solicit or to 
conduct any personal business enterprise.

2.	
T

he C
om

pany prohibits solicitations and distributions by non-em
ployees on C

om
pany 

prem
ises, except as authorized by law

 or as approved by the C
om

pany for beneficial 
and charitable purposes.

	
(P

yram
id

 sch
em

es are illeg
al; th

erefo
re, an

y em
p

lo
yee id

en
tifi

ed
 o

f p
articip

atin
g

 
in

 th
is illeg

al activity m
ay b

e su
b

ject to
 d

ism
issal.) 
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F.     R
ep

o
rte d

e A
u

sen
cias y lleg

ad
as Tard

es

1.	
Los em

pleados que no puedan reportarse a trabajar o que llegaran tarde deberán 
notificar a la C

om
pañía com

o se especifica abajo no m
enos de una hora antes a la 

hora program
ada de inicio de trabajo, excepto por circunstancias extraordinarias.  La 

C
om

pañía puede requerir al em
pleado prueba de su incapacidad de trabajar.  Todas 

las ausencias y retrasos serán docum
entados.  D

os o m
as ausencias o retrasos 

consecutivos o relacionados al fin de sem
ana en una tem

porada de procesam
iento 

pueden hacer que el em
pleado sea sujeto a acción disciplinaria hasta e incluyendo la 

term
inación de em

pleo.  C
ada día de ausencia requiere una llam

ada telefónica a m
enos 

que y hasta que un periodo autorizado de ausencia se otorgado por la C
om

pañía, tal 
seria el caso cuando un em

pleado entregue a la C
om

pañía una nota m
edica cubriendo 

una ausencia por un periodo especifico de tiem
po y la C

om
pañía apruebe la ausencia.  

Los em
pleados son responsables de hacer sus propias llam

adas telefónicas y no 
deben de confiar en am

igos o fam
iliares para dar la inform

ación a la C
om

pañía sobre 
su asistencia personal, excepto en circunstancias extraordinarias.

2.	
Los em

pleados del C
entro de D

istribución de P
os-C

osecha que no puedan reportarse 
a trabajar o que llegaran tarde deberán de llam

ar al despacho y hablar con el 
m

ayordom
o encargado y dar la siguiente inform

ación:  (a)  S
u N

om
bre, (b)  La razón 

o explicación de la incapacidad de reportarse a trabajar y (c)  Inform
ación de cuando 

el em
pleado anticipa que regresara o llegara al trabajo.  E

s responsabilidad de cada 
em

pleado de anotar el num
ero de teléfono del despacho de su respectiva locación; en 

S
alinas, los em

pleados llam
aran al (831) 455-2255; en Y

um
a, los em

pleados llam
aran 

al (928) 317-2317; en Im
perial, los em

pleados llam
aran al (760) 335-3023; en O

xnard, 
los em

pleados llam
aran al (805) 483-2358; en C

antua C
reek, los em

pleados llam
aran 

al (559) 829-6610.

G
.	

Tab
lero

 d
e A

n
u

n
cio

s

	
La C

om
pañía m

antiene tableros de anuncios com
o un m

edio efectivo para com
unicar 

inform
ación oficial del G

obierno, anuncios de negocios y pólizas de la C
om

pañía.  Los 
tableros de anuncios están localizados en el com

edor y en la O
ficina de R

ecursos 
H

um
anos. Los em

pleados deben leer estos tableros de anuncios frecuentem
ente para 

m
antenerse inform

ados de cualquier desarrollo.  S
e prohíbe poner cualquier cosa en 

los tableros de anuncios a m
em

os que el supervisor lo autorice por ser relacionado al 
negocio de la C

om
pañía.

H
.	

S
o

licitacio
n

es y D
istrib

u
cio

n
es

1.	
S

olicitaciones y distribuciones por em
pleados durante las horas de trabajo están 

estrictam
ente prohibidas.  S

olicitaciones y distribuciones son perm
itidas durante 

horas fuera del trabajo con tal que no sea realizado en los lugares de trabajo y que no 
m

olesten o interrum
pan a otros em

pelados.  Los periodos de com
ida y descanso así 

com
o las horas antes y después del trabajo no son considerados horas de trabajo.  

S
in em

bargo, los em
pleados no podrán utilizar las propiedades o instalaciones de 

la C
om

pañía (p.e., efectos de escritorio, fotocopiadoras o teléfonos) para solicitar o 
conducir sus negocios o asuntos personales.

2.	
La C

om
pañía prohíbe la prom

oción de negocios de aquellos que no son em
pleados 

en los locales de la C
om

pañía, a excepción de aquellos casos autorizados por la ley 
o por la C

om
pañía para propósitos de caridad y ayuda benéfica.

	
(L

as C
u

n
d

id
as so

n
 ileg

ales, cu
alq

u
ier em

p
lead

o
 id

en
tifi

cad
o

 co
m

o
 p

articip
an

d
o

 
en

 tal activid
ad

 ileg
al p

u
ed

e ser d
esp

ed
id

o
.)
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I.	
O

p
en

 D
o

o
r P

o
licy

	
T

he C
om

pany opens its doors to any em
ployee w

ho m
ay have a com

plaint, suggestion 
or question about his or her job, w

orking conditions, w
age, or the treatm

ent he or she 
is receiving.  E

m
ployees are free to turn to their im

m
ediate supervisor, departm

ent 
m

anager, the O
ffice of H

um
an R

esources, the C
om

pany P
resident, R

ick A
ntle or M

ike 
A

ntle about any concern.  O
ur experience has show

n us that often the best person to 
resolve a com

plaint or answ
er an em

ploym
ent question is the em

ployee’s im
m

ediate 
supervisor.  T

herefore, the C
om

pany urges em
ployees to take the follow

ing steps 
w

henever possible:
	

1.	
A

s soon as possible, or w
ithin a w

eek of an occurrence, bring any m
atter of concern 

to the attention of your im
m

ediate supervisor w
ho w

ill attem
pt to answ

er your 
question or provide satisfactory resolution.

2.	
If your concern persists or if your im

m
ediate supervisor is the basis of your problem

, 
m

ake the departm
ent m

anager aw
are of it.  T

he departm
ent m

anager w
ill attem

pt to 
w

ork out a reasonable solution.

3.	
If your concern is not addressed to your satisfaction by the departm

ent m
anager, or 

if your departm
ent m

anager is the basis of your com
plaint, bring the problem

 to the 
O

ffice of H
um

an R
esources, the C

om
pany P

resident, R
ick A

ntle or M
ike A

ntle.  T
hey 

w
ill carefully review

 all pertinent facts from
 the em

ployee and any other relevant 
party in an attem

pt to reach a final decision based on the inform
ation presented.

	
T

he C
om

pany takes em
ployee concerns seriously and hopes that em

ployees w
ill 

feel free to raise issues of concern, in good faith, w
ithout the fear that adverse action 

w
ill be taken against them

.  E
m

ployees are encouraged to raise personal concerns 
before and after their regularly scheduled w

ork hours or during rest or m
eal periods, 

unless the concern requires im
m

ediate attention.

J.	
E

q
u

al E
m

p
lo

ym
en

t O
p

p
o

rtu
n

ity an
d

 A
ffi

rm
ative A

ctio
n

1.	
Tanim

ura &
 A

ntle, Inc. is com
m

itted to a policy of equal em
ploym

ent opportunity and, 
to this end, it prohibits unlaw

ful discrim
ination in its em

ploym
ent practices on the 

basis of race, color, religion, national origin, sex, ancestry, pregnancy, age, m
arital 

status, veteran status, m
edical condition, disability, sexual orientation, or because of 

any other reason prohibited by law
.  T

he C
om

pany m
aintains an A

ffirm
ative A

ction 
P

lan.  A
n extended version of this policy is attached as A

nnex I.

2.	
E

qual em
ploym

ent opportunities in the C
om

pany extend to qualified individuals w
ith 

a disability in all aspects of em
ploym

ent.  T
he C

om
pany w

ill try to accom
m

odate 
requests for reasonable accom

m
odation by applicants and em

ployees w
ith know

n 
physical or m

ental disabilities to enable them
 to perform

 the essential functions of 
the job, consistent w

ith the requirem
ents of state and federal law

.

K
.	

N
o

 H
arassm

en
t

1.	
T

he C
om

pany is com
m

itted to providing a w
ork environm

ent that is free of unlaw
ful 

harassm
ent.  In keeping w

ith this com
m

itm
ent, Tanim

ura &
 A

ntle prohibits sexual 
harassm

ent, and harassm
ent based on pregnancy, childbirth, or related m

edical 
conditions, race, color, religion, national origin or ancestry, age, m

arital status, 

8
8

I.	
P

ó
liza d

e P
u

ertas A
b

iertas 

	
La C

om
pañía abre sus puertas a cualquier em

pleado que pueda tener una queja, 
sugerencia o pregunta acerca de su trabajo, condiciones de trabajo, pago, o del 
tratam

iento que él o ella este recibiendo.  Los em
pleados tienen la libertad de dirigirse 

a su m
ayordom

o inm
ediato, supervisor, gerente de su división, la O

ficina de R
ecursos 

H
um

anos, 
el 

P
residente 

de 
la 

C
om

pañía, 
R

ick A
ntle 

o 
M

ike A
ntle 

por 
cualquier 

preocupación. N
uestra experiencia nos ha enseñado que generalm

ente la persona m
as 

adecuada para resolver una queja o responder a una pregunta sobre el em
pleo, es el 

m
ayordom

o inm
ediato. P

or lo tanto, la C
om

pañía urge a los em
pleados que sigan los 

siguientes pasos cuando sea necesario o posible:

1.	
Lo antes posible o dentro de una sem

ana de algún acontecim
iento, traiga el asunto 

a la atención de su supervisor inm
ediato, quien tratará de contestar su pregunta o 

proporcionar una solución satisfactoria.  

2.	
S

i su preocupación persiste o si la razón de su problem
a es su supervisor inm

ediato, 
haga que el gerente del departam

ento se entere de ello.  E
l gerente del departam

ento 
intentará de encontrar una solución razonable. 

3.	
S

i su asunto no es tratado a su satisfacción por el gerente del departam
ento, o si 

el gerente del departam
ento es la razón de su queja, lleve su asunto a la O

ficina 
de R

ecursos H
um

anos, el P
residente de la C

om
pañía, R

ick A
ntle o M

ike A
ntle. 

E
llos revisarán cuidadosam

ente los hechos pertinentes del em
pleado y alguna otra 

parte participante para tratar de encontrar una resolución basada en la inform
ación 

presentada.

La C
om

pañía tom
a seriam

ente las preocupaciones de sus em
pleados y espera 

que los em
pleados se sientan libres de presentar asuntos que les preocupen, de 

buena fe, sin el tem
or de que alguna acción adversa será tom

ada en su contra.  S
e 

recom
ienda a los em

pleados presentar sus inquietudes personales antes y después 
de sus horas program

adas de trabajo o durante los periodos de descanso o com
ida, 

a m
enos que la inquietud requiera atención inm

ediata.

J.	
Ig

u
ald

ad
 d

e O
p

o
rtu

n
id

ad
 d

e E
m

p
leo

 y A
cció

n
 A

fi
rm

ativa

1.	
Tanim

ura &
 A

ntle, Inc. se com
prom

ete a observar una póliza de igualdad de 
oportunidad de em

pleo, y para esto, en su practica prohíbe la discrim
inación ilegal 

de em
pleo basada en raza, color, religión, origen nacional, sexo, ascendencia, 

em
barazo, edad, estado civil, categoría de veterano, condición m

édica, incapacidad, 
orientación sexual, o por cualquier otra razón prohibida por la ley.  La C

om
pañía 

m
antiene un P

lan de A
cción A

firm
ativo.  U

na versión detallada de este plan esta 
agregada com

o A
nexo I.  

2.	
Igualdad de oportunidad de em

pleo en la C
om

pañía se extiende a individuos 
calificados con incapacidad en todos los aspectos de em

pleo.  La C
om

pañía tratará 
de llegar a un acuerdo razonable con solicitantes y em

pleados con conocidas 
incapacidades físicas y m

entales que les perm
ita llevar a cabo las funciones 

esenciales de su trabajo, consistente con las leyes federales y estatales.

K
.	

N
o

 H
o

stig
am

ien
to

1.	
La C

om
pañía esta com

prom
etida a proveer un am

biente de trabajo libre de hostigam
iento 

ilícito.  A
l m

antener este com
prom

iso, Tanim
ura &

 A
ntle prohíbe el hostigam

iento sexual 
y hostigam

iento por causa de em
barazo, parto o condiciones m

édicas relacionadas, 
raza, color, religión, origen nacional o ascendencia, edad, estado civil, categoría de 



veteran status, m
edical condition, physical or m

ental disability, sexual orientation, 
or any other basis prohibited by law

.  A
ll such harassm

ent is unlaw
ful.  Tanim

ura &
 

A
ntle’s no harassm

ent policy applies to all persons involved in the operation of the 
C

om
pany and prohibits unlaw

ful harassm
ent by any em

ployee of the C
om

pany, 
including 

supervisors 
and 

co-w
orkers. 

 
T

his 
policy 

also 
extends 

to 
vendors, 

independent 
contractors, 

and 
others 

doing 
business 

w
ith 

the 
C

om
pany. 

 
A

ll 
em

ployees are responsible for respecting the rights of their co-w
orkers and those 

w
ith w

hom
 contact is m

ade through w
ork.

2.	
A

s to sexual harassm
ent, Tanim

ura &
 A

ntle prohibits unw
elcom

e sexual advances, 
requests for sexual favors, and other verbal or physical conduct of a sexual nature 
w

hen 
subm

ission 
to 

or 
rejection 

of 
this 

conduct 
explicitly 

or 
im

plicitly 
affects 

an 
individual’s 

em
ploym

ent, 
unreasonably 

interferes 
w

ith 
an 

individual’s 
w

ork 
perform

ance or creates an intim
idating, hostile or offensive w

ork environm
ent.

3.	
P

rohibited 
unlaw

ful 
harassm

ent 
includes, 

but 
is 

not 
lim

ited 
to, 

the 
follow

ing 
behavior:

a.	
V

erbal C
onduct: M

aking or using derogatory, lew
d or sexually oriented   com

m
ents, 

epithets or jokes; m
aking unw

anted sexual advances or propositions; w
histling 

at som
eone in a sexual m

anner; using foul or obscene language; requesting 
sexual favors in exchange for em

ploym
ent rew

ards or m
aking threats if sexual 

favors are not provided.

b.	
V

isual C
onduct:  Leering, prolonged staring; m

aking sexual gestures; displaying 
of sexually suggestive or explicit objects, pictures, cartoons or posters.

c.	
P

hysical C
onduct:  U

nw
anted touching or gesturing; im

peding or blocking norm
al 

m
ovem

ent; violating som
eone’s “personal space”; stalking; assault; rape.

d.  	
O

ther C
onduct: O

ffensive or unw
anted sexually suggestive telephone calls; e-

m
ail or voice-m

ail m
essages; notes or letters; any other conduct or behavior 

deem
ed inappropriate by the C

om
pany.

4.	
In furtherance of this policy, Tanim

ura &
 A

ntle prohibits supervisors and forepersons 
from

 dating any direct subordinate.  S
uch relationships can be disruptive of the w

ork 
environm

ent. W
hile Tanim

ura &
 A

ntle has no desire to interfere w
ith the private lives 

of its em
ployees, or their off-duty conduct, w

here such conduct im
pacts upon the 

w
ork environm

ent in a negative m
anner, such as noted above, Tanim

ura &
 A

ntle 
reserves the right to take w

hatever action is appropriate, in its discretion to protect 
the C

om
pany’s interests.

5.	
A

ny em
ployee w

ho believes he or she has been harassed in the w
orkplace should 

im
m

ediately report the facts of the incident to his or her supervisor, or if for any 
reason that is not possible (e.g., if the em

ployee believes that the supervisor w
ould 

be unable to handle the m
atter, or if the supervisor is the basis of the com

plaint), to 
the O

ffice of H
um

an R
esources, the C

om
pany P

resident, R
ick A

ntle or M
ike A

ntle.  
In so reporting, the em

ployee should report the nam
es of the people involved in the 

incident, as w
ell as the nam

es of any w
itnesses.  W

henever possible, em
ployees are 

encouraged to inform
 the person w

ho is engaged in the harassing activity that the 
harassing conduct is unw

elcom
e and m

ust stop.  A
ll claim

s w
ill be investigated and 

appropriate corrective action taken, including disciplinary action up to and including 

9

veterano, condición m
édica, incapacidad física o m

ental, orientación sexual o cualquier 
otra razón prohibida por ley.  Todos esos tipos de hostigam

iento son ilegales.  La póliza 
de Tanim

ura &
 A

ntle contra el hostigam
iento se aplica a todas las personas envueltas 

en la operación de la C
om

pañía y prohíbe el hostigam
iento ilícito por parte de cualquier 

em
pleado de la C

om
pañía, incluyendo supervisores y com

pañeros de trabajo.  E
sta 

póliza tam
bién se extiende a vendedores, contratistas independientes, y cualquier 

persona teniendo negocio con la C
om

pañía. Todos los em
pleados son responsables 

de respetar los derechos de sus com
pañeros(as) de trabajo y a todos aquellos con los 

cuales tiene contacto a través del trabajo.

2.	
E

n 
cuanto 

a 
hostigam

iento 
sexual, 

la 
C

om
pañía 

prohíbe 
avances 

sexuales 
inoportunos, solicitud de favores sexuales y otra conducta sexual o verbal de 
naturaleza sexual, cuando sum

isión o rechazo de esta conducta explícita o im
plícita 

afecta el em
pleo de un individuo, irrazonablem

ente interfiere con el rendim
iento del 

trabajo del individuo o crea un am
biente de trabajo intim

idante, hostil u ofensivo.

3.	
La prohibición de hostigam

iento ilegal incluye, pero no se lim
ita a, lo siguiente:

a.	
C

onducta 
V

erbal: 
H

acer 
o 

usar 
com

entarios, 
epítetos 

o 
brom

as 
de 

tipo 
derogatorio, lascivo o sexualm

ente orientados; hacer avances o proposiciones 
sexuales inoportunas; chiflarle a alguien de m

anera sexual; usar lenguaje 
grosero u obsceno; solicitar favores sexuales a cam

bio de recom
pensas en el 

em
pleo o hacer am

enazas por favores sexuales no otorgados.

b.	
C

onducta V
isual:  M

irar lascivam
ente, m

irar prolongadam
ente; hacer gestos 

sexuales; presentar objetos, fotografías, caricaturas o carteles sexualm
ente 

explícitos o sugestivos.

c.	
C

onducta F
ísica:  H

acer gestos o tocam
iento no deseados; im

pedir o bloquear 
el m

ovim
iento norm

al; violar el “espacio personal” de alguien; acechar; asaltar; 
violación.

d.	
O

tra C
onducta:  Llam

adas telefónicas ofensivas o sexualm
ente sugestivas no 

deseadas; m
ensajes en correo electrónico o correo de voz; notas o cartas; cualquier 

otra conducta o com
portam

iento considerado inapropiado por la C
om

pañía.

4. 	
E

n com
plem

ento de esta póliza, Tanim
ura &

 A
ntle prohíbe a los supervisores y 

m
ayordom

os citarse en privado con cualquier subordinado directo.  Tales relaciones 
pueden alterar el am

biente de trabajo.  C
om

o Tanim
ura &

 A
ntle no desea interferir en las 

vidas privadas de los em
pleados, o en su conducta fuera del trabajo, tal com

o se anota 
arriba, Tanim

ura &
 A

ntle se reserva el derecho de tom
ar cualquier acción que considere 

apropiada, a su sola discreción para proteger los intereses de la C
om

pañía.

5.	
C

ualquier em
pleado, él o ella, que crea que ha sido hostigado en el lugar de trabajo 

debe reportar, inm
ediatam

ente, los hechos del incidente a su supervisor, o si por 
cualquier razón eso no es posible (ejem

plo, sí el em
pleado cree que su supervisor no 

podrá ser capaz de m
anejar el asunto, o sí el supervisor es la razón de la causa) a la 

O
ficina de R

ecursos H
um

anos,  el P
residente de la C

om
pañía, el P

residente E
jecutivo 

de la C
om

pañía o M
ike A

ntle.  E
n hacer tal reporte, él o ella debe reportar los nom

bres 
de las personas involucradas en el incidente y los nom

bres de cualquier testigo.  
C

uando sea posible, los em
pleados son alentados a inform

ar a la persona que ha 
participado en el hostigam

iento que su conducta no es bien recibida y tiene que parar.  
Todas las quejas serán investigadas y apropiadas acciones correctivas serán tom

adas, 
9



term
ination, against any em

ployee guilty of harassm
ent, as determ

ined by the 
C

om
pany. T

he allegations and specifics of the ensuing investigation w
ill be kept as 

confidential as possible. T
he results of the investigation w

ill be com
m

unicated to the 
com

plaining em
ployee.

6.	
Tanim

ura &
 A

ntle prohibits any form
 of retaliation against any em

ployee for filing a 
bonafied com

plaint under this policy or for assisting in a com
plaint investigation.  

T
he F

ederal E
qual E

m
ploym

ent O
pportunity C

om
m

ission (E
E

O
C

) and the C
alifornia D

epartm
ent 

of F
air E

m
ploym

ent and H
ousing (D

F
E

H
) Investigate and prosecute com

plaints of prohibited 
harassm

ent in em
ploym

ent.  If you w
ish to contact these agencies, their nearest offices are 

listed in m
ost telephone books under governm

ent listings or you m
ay dial 1-800-664-4000 for 

the E
E

O
C

 or 1-800-884-1684 for the D
F

E
H

.

L
.	

H
ealth

 an
d

 S
afety

	
Tanim

ura &
 A

ntle m
akes every effort to provide a safe and healthy w

orking environm
ent.  

To this end, the C
om

pany has developed operating procedures and program
s conducive 

to providing this environm
ent, such as the Tanim

ura &
 A

ntle Injury and Illness P
revention 

P
rogram

 available for review
 in the C

om
pany H

um
an R

esources O
ffice.  In addition, all 

em
ployees are provided w

ith w
ritten m

aterials on safety issues, training and certifications 
as required by law

.  To accom
plish the objective of m

aintaining a safe and healthful 
w

orking environm
ent, em

ployees are responsible for:

1.	
A

ttending training sessions and review
ing all w

ritten m
aterials distributed regarding 

injury and illness prevention, hazardous com
m

unication procedures, and any other 
w

orker protection inform
ation provided by the C

om
pany;

2.	
A

sking questions of his or her foreperson if in doubt about the safest w
ay to perform

 
any job function;

3.	
U

sing all C
om

pany provided safety equipm
ent, including protective equipm

ent, as 
directed;

4.	
W

orking in a safe m
anner and adhering to proper operating practices and procedures 

designed to prevent injuries and illnesses (e.g., such as em
ployees participating in 

the C
om

pany’s w
arm

-up exercise program
 before w

ork);

5.	
E

xercising m
axim

um
 care and good judgm

ent at all tim
es to prevent accidents and 

injuries;

6.	
O

bserving conscientiously all w
arning signs, safety bulletins, and posters;

		


7.	
O

perating m
achinery w

ith all safety devices in place;

8.	
S

taying clear of all m
oving trucks and m

achinery; 

9.	
A

voiding all horseplay and never distracting another em
ployee;

10.	
O

bserving good personal hygiene including the w
ashing of hands before and after 

restroom
 and m

eal breaks;

incluyendo acciones disciplinarias hasta e incluyendo el despido de cualquier em
pleado 

culpable de hostigar, com
o lo determ

ina la C
om

pañía.   Los alegatos y detalles de la 
consiguiente investigación se m

antendrán con la confidencialidad posible.  E
l resultado 

de la investigación será com
unicado al em

pleado que realizó la queja.

6.	
Tanim

ura &
 A

ntle prohíbe cualquier form
a de represalias contra cualquier em

pleado por 
presentar un reclam

o genuino bajo esta póliza o por asistir en la investigación de un reclam
o.  

La Federal E
qual E

m
ploym

ent O
pportunity C

om
m

ission (C
om

isión Federal de Igual O
portunidad de E

m
pleo) 

(E
E

O
C

) y la C
alifornia D

epartm
ent of Fair E

m
ploym

ent and H
ousing  (D

epartam
ento de V

iviendas y E
m

pleo 
Justo de C

alifornia) D
FE

H
) investiga y procesa quejas de hostigam

iento ilícito en el em
pleo. S

i usted desea 
contactar estas agencias, las oficinas m

ás cercanas aparecen en la m
ayoría de las guías de teléfono bajo la 

lista del gobierno o usted puede llam
ar al 800-664-4000 para el E

E
O

C
 o 1-800-884-1684 para el D

FE
H

.

L
.  	

S
an

id
ad

 y S
eg

u
rid

ad

	
Tanim

ura &
 A

ntle hace todo lo posible para proveer un am
biente de trabajo seguro y 

saludable. C
on este fin, la C

om
pañía ha desarrollado program

as y procedim
ientos operativos 

conducentes a proveer este am
biente, tal com

o el P
rogram

a de P
revención de Lesiones y 

E
nferm

edades de Tanim
ura &

 A
ntle disponible a los interesados en la O

ficina de R
ecursos 

H
um

anos de la C
om

pañía.  A
dicionalm

ente, todos los em
pleados serán proveídos con 

m
aterial de lectura educativa sobre asuntos de seguridad, entrenam

iento y certificaciones 
com

o lo dem
anda la ley. P

ara realizar este objetivo de m
antener este am

biente de trabajo 
seguro y saludable los em

pleados son responsables de:

1.	
A

tender sesiones de entrenam
iento y de revisar todos los m

ateriales de lectura 
distribuidos acerca de lesiones y prevención de enferm

edades, com
unicación de 

procedim
ientos peligrosos, practicas de buena m

anufactura y cualquier otra inform
ación 

de protección al trabajador proveída por la C
om

pañía.

2.	
H

acer preguntas a su m
ayordom

o si tiene dudas sobre la  m
anera m

ás segura de 
hacer cualquier trabajo o función.

3.	
U

sar com
o se dirige todos los equipos de seguridad, incluyendo los equipos de 

protección, que la C
om

pañía proporciona.

4.	
Trabajar de m

anera segura y observando las practicas apropiadas de operaciones 
y procedim

ientos designados para prevenir lesiones y enferm
edades (por ejem

plo, 
com

o participar en el program
a de ejercicios de calentam

iento de la C
om

pañía antes 
del trabajo). 

5.	
E

jercer el m
áxim

o cuidado y sentido com
ún en todo m

om
ento para prevenir accidentes 

y lesiones.

6.	
O

bservar conscientem
ente todas señales de advertencia, m

anuales de seguridad y 
carteles.

7.	
O

perar la m
aquinaria con todos los aparatos de seguridad en su sitio.

8.	
A

partarse de todos los cam
iones y m

aquinaria en m
ovim

iento.

9.	
E

vitar el jugueteo y nunca distraer a otro em
pleado.

10.	
M

antener una buena higiene personal incluyendo lavarse las m
anos antes y después 

de ir al baño y los periodos de com
ida.

10
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11.	
N

o 
alterar 

el 
producto 

con 
substancias 

corporales, 
quím

icos 
extraños 

o 
dañar 

intencionalm
ente el producto entrando a las instalaciones.

12.	
R

eferirse periódicam
ente a los tableros de anuncios de desarrollos de seguridad que 

están localizados en las O
ficinas del C

entro de D
istribución de P

os-C
osecha y en la 

O
ficina de R

ecursos H
um

anos.

13.	
R

eportar inm
ediatam

ente a su supervisor todas lesiones y las condiciones peligrosas 
del equipo.

14.	
N

otificar 
a 

su 
supervisor, 

antes 
de 

com
enzar 

el 
día 

de 
trabajo, 

de 
cualquier 

m
edicam

ento que esté tom
ando que pueda causar som

nolencia o que tenga otros 
efectos secundarios que pueda perjudicar la habilidad del em

pleado a hacer su trabajo 
y que pueda causar lesiones.

15.	
P

rotección apropiada de los pies, en conform
idad con el sistem

a estándar establecida por el 
A

m
erican N

ational S
tandards Institute (A

N
S

I), será usada por los em
pleados que trabajan 

en y alrededor de las áreas que pueden exponer sus pies a lesiones por aplastam
iento.

-P
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N
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E
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R
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R
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E
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E
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 E
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S

E
 A

L
 M

O
M

E
N

T
O

 D
E

L
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C
C

ID
E

N
T
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P
O

R
 FA

V
O

R
, S

E
A

 C
U

ID
A

D
O

S
O
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M
.	

P
racticas d

e B
u

en
a M

an
u

factu
ra

	
La C

om
pañía ha adoptado P

racticas de B
uena M

anufactura (“G
M

P
”) para los em

pleados 
de los C

entros de D
istribución de P

os-C
osecha.  E

m
pleados deberán seguir las G

M
P

 de 
la área de trabajo que les pertenece.  Las G

M
P

 de los C
entros de D

istribución de P
os-

C
osecha son las siguientes:

	1.	
Todos los em

pelados deberán de lavarse las m
anos antes de em

pezar a trabajar y 
al regresar del baño y de los descansos.

	2.	
Los em

pleados que m
anejen alim

entos o superficies en contacto con alim
entos 

contam
inan sus m

anos al contener con sus m
anos un estornudo o tos, al sonarse 

la nariz, o al tocar un objeto no sanitario, o un objeto que ha estado en contacto 
con el piso.  S

e requiere que los em
pleados con m

anos contam
inadas se laven y/o 

higienicen las m
anos o guantes antes de volver a trabajar.

	3.	
Los em

pleados con m
anos vendadas o con cortadas de dedos sin infección deben 

usar guantes.
	4.	

C
ualquier enferm

edad o infección debe ser reportada a su supervisor.  N
o se perm

ite 
trabajar a ningún em

pleado con una enferm
edad contagiosa durante su etapa de 

contagio.  N
o se perm

ite trabajar a em
pelados con heridas, pústulas, ulceras, u 

otras infecciones bacteriales.
	5.	

Los em
pleados que m

anejen alim
entos no deben usar aretes, relojes de pulsera, 

collares, broches de cabello, prendedores, ni anillos con pedrería.  S
olo se perm

ite 
usar anillos de m

atrim
onio sin pedrería.

	6.	
C

ualquier producto sellado inapropiadam
ente que entra en contacto con el suelo 

debe ser descartado y no se puede volver a usar.

11

11.	
N

ot adulterating product w
ith bodily substances or foreign chem

icals, or intentionally 
tam

pering w
ith the product.

	12.	
P

eriodically referring to the C
om

pany bulletin boards for safety developm
ents that 

are located in the P
ost-H

arvest D
istribution C

enter and in the O
ffice of H

um
an 

R
esources;

13.	
Im

m
ediately R

eporting to his or her supervisor all injuries and unsafe conditions or 
equipm

ent;

14.	
N

otifying his or her supervisor, before the beginning of the w
orkday, of any m

edication 
being taken that m

ay cause drow
siness or have other side effects that m

ay im
pair an 

em
ployee’s ability to perform

 the job or lead to injuries.

15.	
A

ppropriate foot protection gear, in com
pliance w

ith the standard set by the A
m

erican 
N

ational S
tandards Institute (A

N
S

I), shall be w
orn by em

ployees w
orking in and 

around areas that m
ay expose their feet to crush injuries.

	
- T

H
IN

K
 S

A
F

E
T

Y
 -

A
L

L
 W

O
R

K
 A

C
C

ID
E

N
T

S
 M

U
S

T
 B

E
 R

E
P
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N
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T
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H
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E
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A
R

E
F

U
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M
.	

G
o

o
d

 M
an

u
factu

rin
g

 P
ractices 

	
T

he com
pany has adopted G

ood M
anufacturing P

ractices (“G
M

P
”) for em

ployees of T
he 

P
ost-H

arvest D
istribution C

enters.  E
m

ployees should follow
 the G

M
P

 applicable to their 
respective w

ork location.  T
he P

ost-H
arvest D

istribution C
enter G

M
P

s are as follow
s:

1.	
A

ll em
ployees shall w

ash their hands before starting w
ork and w

hen returning from
 

the restroom
 and breaks.

2.	
E

m
ployees handling food or food contact surfaces contam

inate their hands by 
suppressing a sneeze or cough w

ith their hands, by blow
ing their noses, or by 

touching an unsanitary object, or an object that has com
e in contact w

ith the floor.  
E

m
ployees w

ith contam
inated hands are required to w

ash and/or sanitize hands or 
gloves before resum

ing w
ork.

3.	
E

m
ployees w

ith bandaged hands or uninfected finger cuts shall w
ear gloves.

4.	
A

ny illness or infection shall be reported to a supervisor.  A
ny em

ployee w
ith 

a contagious disease w
hile in its com

m
unicable state is not perm

itted to w
ork.  

E
m

ployees w
ith w

ounds, boils, sores or other bacterial infections are not perm
itted 

to w
ork.

5.	
E

m
ployees handling food shall not w

ear earrings, w
ristw

atches, necklaces, hairpins, 
pin-on buttons and jew

eled rings.  O
nly tight fitting plain w

edding bands w
ithout 

jew
els are perm

itted.

6.	
A

ny product not properly sealed that com
es in contact w

ith the floor m
ust be throw

n 
aw

ay and cannot be rew
orked.

11



7.	
W

alking, stepping, lying or sitting on raw
 products, packaged ingredients, packaging 

m
aterial or food contact surfaces of equipm

ent is strictly prohibited.

8.	
It is prohibited to chew

 gum
, eat or drink inside the production area.  E

ating, drinking 
and sm

oking are allow
ed in designated areas outside the storage and staging 

areas.

9.	
S

pitting is prohibited everyw
here in the building and staging areas.

10.	
N

o glass or plastic w
hich m

ay break into pieces is allow
ed in the staging or storage 

areas.

	
N

o
te:  If glass or plastic does break w

ithin 10 feet of finished product, raw
 m

aterial, 
condim

ent 
or 

packaging, 
traffic 

through 
the 

fragm
ent 

area 
is 

to 
be 

stopped 
im

m
ediately.  T

hen, a supervisor is to be notified.  A
ny product, w

hich m
ay have 

glass contam
ination, is to be discarded to the trash.  T

he area is to be cleaned 
before w

ork resum
es.

III. C
O

M
P

E
N

S
A

T
IO

N
 P

O
L

IC
IE

S

A
.	

P
aym

en
t o

f W
ag

es

	
P

ay periods begin on S
unday and end on the follow

ing S
aturday.  P

ayday is F
riday of 

the follow
ing w

eek.  If the payday falls on a holiday that is recognized by the C
om

pany, 
paychecks w

ill be distributed the day before the holiday.  P
aychecks w

ill be given to 
em

ployees at w
ork.  F

or record-keeping purposes, em
ployees are asked to sign an 

acknow
ledgm

ent of receipt of their paycheck.  If an em
ployee’s paycheck is then lost 

or stolen, that em
ployee is to notify the foreperson, supervisor or the H

um
an R

esources 
O

ffice im
m

ediately to place a stop paym
ent on the paycheck.  A

 new
 paycheck w

ill be 
issued in 30-days if: (1) the em

ployee subm
its to the C

om
pany a declaration attesting 

to the pertinent facts of the loss and that he or she did not cash the check, or have or 
let anyone else cash it for him

 or her and; (2) the C
om

pany is able to stop paym
ent on 

the paycheck.  T
he C

om
pany w

ill not take responsibility for lost or stolen paychecks, 
and if the C

om
pany is unable to stop paym

ent on the paycheck, the em
ployee alone is 

responsible for the loss.

B
.	

D
ed

u
ctio

n
s

	
D

eductions for S
ocial S

ecurity and M
edicare, state disability, and w

ithholding for incom
e 

tax, and any other legally required deductions w
ill autom

atically be m
ade from

 each 
em

ployee’s paycheck.  (D
eductions w

ill also be m
ade for contributions to any C

om
pany-

sponsored em
ployee-benefit plan, if so directed by the em

ployee; and also pursuant to any 
court order, as in the case of w

age garnishm
ents or child-support paym

ents.) E
m

ployees 
are to review

 their paychecks for errors and notify their foreperson im
m

ediately so that 
the necessary steps m

ay be taken to correct any m
istake.

C
.	

G
u

aran
teed

 H
o

u
rly W

ag
e/G

ro
u

p
 P

ro
d

u
ctio

n
 In

cen
tive

		
P

ost-H
arvest 

D
istribution 

C
enter 

em
ployees 

earn 
a 

G
uaranteed 

H
ourly 

W
age 

as 
disclosed to each em

ployee at the tim
e of hire, increase or notification of a change in 

pay.  A
fter satisfactorily com

pleting an introductory period of em
ploym

ent, w
hich shall 

be no less than 30 days and no m
ore than 90 days, a P

ost-H
arvest D

istribution C
enter 

7.	
E

stá estrictam
ente prohibido cam

inar, pararse, recargarse o sentarse en las m
aterias 

prim
as, ingredientes em

pacados, m
aterial de em

pacar o superficies del equipo en 
contacto con los alim

entos.

8.	
S

e prohíbe m
asticar chicle, com

er o beber dentro de la área de alm
acenam

iento.  
S

e perm
ite com

er, tom
ar y fum

ar en las áreas designadas fuera de las áreas de 
alm

acenam
iento y producción.

9.	
E

n todo el edificio o áreas de producción se prohíbe escupir.

10.	
N

o se perm
ite vidrio o plástico que pueda rom

perse en pedazos en las áreas de 
producción o alm

acenam
iento.

	
N

o
ta: S

i se rom
pe vidrio o plástico dentro de un área de 10 pies del producto 

term
inado, 

m
aterias 

prim
as, 

condim
entos, 

o 
em

paques: 
 

S
e 

deberá 
detener 

inm
ediatam

ente el trafico en esa área y luego notificarlo al supervisor.  C
ualquier 

producto que pueda haber sido contam
inado con vidrio deberá ser desechado a la 

basura.  La área deberá ser lim
piada antes de reiniciar el trabajo.

	
III. P

O
L

IZ
A

 D
E

 C
O

M
P

E
N

S
A

C
IO

N

A
.    P

ag
o

 d
e S

u
eld

o
s

	
Los períodos de pago com

ienzan el dom
ingo y term

inan el sábado siguiente.  Los periodos 
de pago pueden ser sem

anales o quincenales, a la discreción de la C
om

pañía.  D
ía de pago 

es en el viernes de la sem
ana siguiente. S

i el día de pago cae en día festivo reconocido por la 
C

om
pañía, los cheques de pago serán distribuidos el día anterior al día festivo.  Los cheques 

de pago serán entregados al em
pleado en el lugar de trabajo.  P

or propósitos de contabilidad, 
los em

pleados son requeridos a firm
ar un acuso de recibo del cheque.  S

i un cheque de 
algún em

pleado es robado o perdido, ese em
pleado tiene que notificar inm

ediatam
ente a su 

m
ayordom

o, supervisor o a la O
ficina de R

ecursos H
um

anos/R
em

uneración para detener el 
cobro de ese cheque. U

n nuevo cheque de pago se extenderá en 30 días sí: (1) el em
pleado 

presenta a la C
om

pañía una declaración dando fe pertinente a los hechos de la pérdida, y 
él o ella no ha cobrado el cheque ni ha dejado a alguien m

as cam
biarlo por él o ella; y (2) la 

C
om

pañía logra detener el cobro del cheque de pago.  La C
om

pañía no es responsable por 
cheques robados o perdidos, y si la C

om
pañía no logra detener el cobro del cheque de pago, 

el em
pleado es el único responsable por la pérdida.

B
.     D

ed
u

ccio
n

es

	
D

educciones para el S
eguro S

ocial y M
edicare, Incapacidad E

statal y la retención de 
im

puestos sobre ingresos, y cualquier otras deducciones legalm
ente requeridas serán 

autom
áticam

ente deducidas del cheque de pago de cada uno de los em
pleados.  

(D
educciones serán hechas tam

bién para contribuciones de cualquier plan de beneficios 
para los em

pleados patrocinado por la C
om

pañía, solo si es indicado por el em
pleado; 

y tam
bién de acuerdo a cualquier orden de la corte, com

o en el caso de em
bargo de 

bienes o pago de sostenim
iento de los hijos).  Los em

pleados tienen que revisar sus 
cheques de pago por errores y notificar inm

ediatam
ente a su m

ayordom
o para así tom

ar 
las m

edidas necesarias para corregir cualquier error.  
	

C
.	

S
u

eld
o

 p
o

r H
o

ra G
aran

tizad
o

 e In
cen

tivo
 p

o
r P

ro
d

u
cció

n
 d

e G
ru

p
o

 
	

	
Los em

pleados del C
entro de D

istribución P
os-C

osecha ganan un S
ueldo G

arantizado por 
H

ora, inicialm
ente revelado al em

pleado al m
om

ento del em
pleo, aum

ento, o notificación de 
cam

bio en el pago.  D
espués de com

pletar satisfactoriam
ente un periodo introductorio de 

em
pleo, el cual no es m

enos de 30 días y no m
ás de 90 días, un em

pelado del C
entro de 

12
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em
ployee is eligible to participate in the G

roup P
roduction Incentive, w

hich is set by the 
C

om
pany at its discretion.  T

he G
roup P

roduction Incentive consists of earnings over and 
above the G

uaranteed H
ourly W

age.  In no event shall an em
ployee be paid less than 

the m
inim

um
 w

age required by law
.  T

he G
roup P

roduction Incentive m
aybe w

ithdraw
n 

from
 any P

ost-H
arvest D

istribution C
enter em

ployee for up to 30 days based on a poor 
disciplinary record w

hen view
ed three m

onths prior to the incident in question, except that 
safety violations m

ay be considered indefinitely.  A
 poor disciplinary record w

ill consist of 
three serious incidents for w

hich an em
ployee receives a w

ritten w
arning, for exam

ple:  
M

isleading (w
hen pallets are scanned as having been loaded and are left behind on 

the dock), failing to call in to report an absence from
 w

ork, and chronic absenteeism
 

and tardiness especially w
hen associated w

ith w
eekends.  Infrequent m

inor incidents 
w

ill generally result in verbal w
arnings w

hich w
ould progress into w

ritten w
arnings w

ith 
recurrences.

D
.	

S
ch

ed
u

lin
g

 an
d

 O
vertim

e

1.	
D

ue to possible changes in the w
ork force and business needs, the C

om
pany 

retains the right to change an em
ployee’s w

ork schedule or the num
ber of hours in 

a standard shift.  T
he C

om
pany further reserves the right to require em

ployees to 
w

ork overtim
e on a scheduled w

orkday or to require em
ployees to report to w

ork on 
a nonscheduled w

orkday (e.g., holiday). 

2.	
O

vertim
e is based on an em

ployee’s w
ork tim

e (hours actually w
orked).  T

he tim
e 

for w
hich an em

ployee is paid but does not w
ork (e.g., paid holidays, jury duty) is not 

included in com
puting an em

ployee’s regular rate of pay for overtim
e purposes.  

3.	
O

vertim
e on the G

uaranteed H
ourly W

age w
ill be paid consistent w

ith state and 
federal law

, and for w
ork perform

ed on C
om

pany observed holidays. 

E
.	

R
ep

o
rtin

g
 an

d
 S

tan
d

b
y T

im
e

1.	
A

n em
ployee w

ho is required to report for w
ork and does report, but is not put to w

ork 
or is furnished less than half of the em

ployee’s usual or scheduled day’s w
ork shall 

be paid half the usual or scheduled day’s w
ork, but in no event less than 2-hours 

nor m
ore than 4-hours at the em

ployee’s G
uaranteed H

ourly W
age, as defined in 

P
aragraph III.C

, above.

2.	
If an em

ployee is required to report for w
ork a second tim

e in any w
orkday, and is 

furnished less than 2-hours of w
ork on the second reporting, the em

ployee shall be 
paid for 2-hours at the em

ployee’s G
uaranteed H

ourly W
age.

3.	
T

he foregoing reporting tim
e pay provisions are not applicable w

hen:

a.	
O

perations cannot com
m

ence or continue due to threats to em
ployees or 

property; or due to requirem
ents or recom

m
endations by governm

ent authorities; 
or

b.	
P

ublic utilities fail to supply electricity, w
ater, or gas, or there is a failure in the 

public utilities, or sew
er system

; or

c.	
T

he interruption of w
ork is caused by an A

ct of G
od or other cause not w

ithin 
Tanim

ura &
 A

ntle’s control.
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D
istribución P

os-C
osecha es elegible para participar en el Incentivo de P

roducción de G
rupo, 

establecido por la C
om

pañía a su discreción.  E
l incentivo de P

roducción de G
rupo para el 

C
entro de D

istribución P
os-C

osecha consiste en las ganancias sobre y arriba del S
ueldo 

G
arantizado por H

ora.  E
n ningún caso se le pagara al em

pleado m
enos del sueldo m

ínim
o 

requerido por ley.  E
l incentivo de P

roducción de G
rupo puede ser retirado de cualquier 

em
pleado por hasta 30 días basado en un m

al record disciplinario cuando se revisen tres 
m

eses de trabajo anteriores al incidente en cuestión, excepto por violaciones de seguridad 
que podrán ser consideradas indefinidam

ente.  U
n m

al record disciplinario consistirá de 
tres incidentes serios por los cuales el em

pleado recibe advertencias escritas, por ejem
plo:  

cargar m
al (cuando las paletas son escaneadas com

o que ya han sido cargadas y en 
realidad se quedan en el m

uelle de carga), faltar en llam
ar para reportar una ausencia del 

trabajo, ausentism
o y retardos crónicos especialm

ente  cuando son  asociados con  fines de 
sem

ana.  Incidentes m
enores de poca frecuencia generalm

ente resultaran en advertencias 
verbales que de ser recurrentes pueden progresar a advertencias escritas.

D
.	

H
o

rario
s y H

o
ras E

xtras

1.	
D

ebido a posibles cam
bios en la fuerza de trabajo y las necesidades del negocio, la 

C
om

pañía se reserva el derecho a cam
biar el horario de trabajo de cualquier em

pleado 
o el núm

ero de horas del turno usual.  La C
om

pañía adem
ás se reserva el derecho de 

requerir de los em
pleados el trabajar horas extras en el día de trabajo program

ado, o 
requerir de los em

pleados el reportarse a trabajar en días de trabajo no program
ado 

(ejem
plo día festivo).

2.	
Las horas extras son basadas en el tiem

po de trabajo del em
pleado (horas trabajadas), 

producción y rendim
iento.  E

l tiem
po por lo cual se le paga al em

pleado pero que 
no trabaja (ejem

plo, día festivo pagado y servicio de jurado) no son incluidos en la 
com

putación del tipo de pago regular del em
pleado para propósitos de horas extras.

3.	
Las horas extras en el S

alario por H
ora G

arantizado serán pagadas en consistencia 
con las leyes federales y estatales, y por el trabajo hecho en días festivos observados 
por la C

om
pañía. 

E
.	

T
iem

p
o

 d
e P

resen
tació

n
 y d

e E
star L

isto

1.	
E

l em
pleado que es requerido presentarse a trabajar y se presenta, y no es puesto 

a trabajar o se le es asignado m
enos de la m

itad de su día norm
al de trabajo 

o program
ado día de trabajo, se le pagara la m

itad del día regular de trabajo o 
program

ado día de trabajo, pero en ningún caso m
enos de 2 horas y no m

ás de 4 
horas de su S

alario por H
ora G

arantizado, definido en P
árrafo III.C

, arriba.

2.	
S

i el em
pleado es requerido presentarse a trabajar por segunda vez en cualquier 

día de trabajo, y es asignado m
enos de 2 horas de trabajo en la segunda asignación 

de 
trabajo, 

a 
dicho 

em
pleado 

se 
le 

pagará 
2 

horas 
de 

su 
S

alario 
por 

H
ora 

G
arantizado.  

3.	
Las anteriores disposiciones de reporte de pago no son aplicables cuando:

a.	
Las operaciones no pueden com

enzar o continuar debido a am
enazas a los 

em
pleados o a la propiedad; o cuando es requerido o recom

endado por las 
autoridades gubernam

entales, o;  

b.	
Los servicios públicos no proporcionan electricidad, agua o gas, o hay una falla 
en los servicios públicos o sistem

a de alcantarilla, o; 

c.	
La interrupción del trabajo es causada por un A

cto de D
ios u otras causas que 

no estén dentro del control de Tanim
ura &

 A
ntle.       
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4.	
A

ny 
request 

to 
report 

to 
w

ork 
m

ay 
be 

canceled 
by 

notifying 
the 

em
ployees 

at a reasonable tim
e prior to the tim

e scheduled for reporting to w
ork.  It is the 

responsibility of the em
ployee to give his or her telephone num

ber to the foreperson 
for this purpose.

	5.	
E

m
ployees m

ay be required to call in prior to reporting for w
ork to receive daily w

ork 
assignm

ents.

IV
. B

E
N

E
F

IT
S

A
.	

S
ervice B

o
n

u
s

1.	
T

he C
om

pany has a discretionary program
 of paying a service bonus to P

ost-H
arvest 

em
ployees under the circum

stances set forth below
.  A

t the end of a P
roduction Y

ear 
(as defined below

) the C
om

pany w
ill determ

ine in its sole discretion w
hether an 

eligible P
ost-H

arvest em
ployee (as described below

) shall receive a service bonus.  
T

he criteria to be used by the C
om

pany in m
aking this determ

ination include the 
follow

ing:  C
om

pany revenues, econom
ic and business situation and needs; the 

em
ployee’s skills; and the em

ployee’s contribution to his or her w
ork.

2.	
F

or purposes of adm
inistering the C

om
pany’s discretionary service-bonus program

 
only, the follow

ing term
s shall apply:

a.	
“P

roduction Y
ear”: 13 consecutive 4-w

eek accounting periods beginning on 
or about the first day of the 11th accounting period in the C

om
pany’s fiscal 

year and ending on or about the last day of the 10th accounting period in the 
C

om
pany’s next succeeding fiscal year (approxim

ately m
id-O

ctober).

b.	
“Q

ualifying P
roduction Y

ear”:  A
 P

roduction Y
ear in w

hich a P
ost-H

arvest 
em

ployee w
orks for the com

pany for at least 1,000-hours; provided that the 
em

ployee did not w
ork for Tanim

ura &
 A

ntle for at least 1,000-hours in the 
im

m
ediately preceding P

roduction Y
ear.

c.	
“Q

ualified P
roduction Y

ear”:  A
 P

roduction Y
ear in w

hich a P
ost-H

arvest em
ployee 

w
orks for the C

om
pany for at least 1,000-hours; provided that the em

ployee did 
w

ork for Tanim
ura &

 A
ntle for at least 1,000-hours in the im

m
ediately preceding 

P
roduction Y

ear.

d.	
“D

isqualifying P
roduction Y

ear”: A
 P

roduction Y
ear (im

m
ediately follow

ing a 
Q

ualifying P
roduction Y

ear or a Q
ualified P

roduction Y
ear) in w

hich a P
ost-

H
arvest em

ployee w
orks for the C

om
pany for less than 1,000-hours.

3.	
C

om
putation of S

ervice B
onus:

a.	
A

 P
ost-H

arvest em
ployee is not eligible to receive a service bonus in connection 

w
ith his or her w

ork in a Q
ualifying P

roduction Y
ear.

b.	
F

or each Q
ualified P

roduction Y
ear that a P

ost-H
arvest em

ployee w
orks for 

the C
om

pany, he or she m
ay receive, subject to C

om
pany discretion, a service 

bonus in an am
ount up to 2%

 of his or her gross w
ages earned in such Q

ualified 
P

roduction Y
ear.
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4. 	
C

ualquier requerim
iento de presentarse a trabajar puede ser cancelado avisándole 

a los em
pleados en un razonable periodo de tiem

po antes de la program
ada hora 

de presentarse.  E
s la responsabilidad del em

pleado darle al supervisor su núm
ero 

de teléfono para este propósito.
	5.	

Los em
pleados pueden ser requeridos llam

ar antes de presentarse a trabajar para 
recibir la asignación de trabajo del día.

IV
. B

E
N

E
F

IC
IO

S

A
.	

B
o

n
o

 P
o

r S
ervicio

s P
restad

o
s

1.	
La 

C
om

pañía 
tiene 

un 
program

a 
discrecional 

de 
pago 

de 
bono 

por 
servicios 

prestados para los em
pleados de P

os-C
osecha bajo las circunstancias enum

eradas 
a continuación. A

l final del A
ño de P

rocesam
iento (com

o se define a continuación) 
la C

om
pañía determ

inará, a su sola discreción, si un em
pleado de P

os-C
osecha 

elegible (com
o se describe a continuación) recibirá el bono de servicio.  E

l criterio 
que la C

om
pañía utilizará en tom

ar esta determ
inación incluye lo siguiente:  Las 

ganancias y la situación económ
ica y del negocio y las necesidades de la C

om
pañía; 

las habilidades del em
pleado; y la contribución del em

pleado a su trabajo.

2.	
P

ara propósitos de la C
om

pañía en la adm
inistración del program

a discrecional del 
pago de servicios, solam

ente las siguientes condiciones aplicarán:
	

a.	
“A

ño de P
rocesam

iento”: 13 consecutivos períodos contables de 4 sem
anas 

com
enzando el o aproxim

adam
ente el prim

er día del periodo 11 contable en 
el año fiscal de la C

om
pañía y term

inando el o aproxim
adam

ente el últim
o 

día del período 10 contable en el subsiguiente A
ño fiscal de la C

om
pañía 

(aproxim
adam

ente a m
edianos de octubre).

b.	
“A

ño de P
rocesam

iento C
alificador”: U

n A
ño de P

rocesam
iento en el cual un 

em
pleado de P

os-C
osecha trabaja para la C

om
pañía por lo m

enos 1,000-horas; 
siem

pre y cuando el em
pleado no trabajó para Tanim

ura &
 A

ntle por lo m
enos de 

1,000-horas en el año de P
rocesam

iento inm
ediatam

ente anterior.

c.	
“A

ño de P
rocesam

iento C
alificado”: U

n A
ño de P

rocesam
iento en el cual un 

em
pleado de P

os-C
osecha trabaja para la C

om
pañía por lo m

enos 1,000-horas; 
siem

pre y cuando el em
pleado si trabajó para Tanim

ura &
 A

ntle por lo m
enos 

1,000-horas en el A
ño de P

rocesam
iento inm

ediatam
ente anterior.

d.	
“A

ño 
de 

P
rocesam

iento 
D

escalificador”: 
U

n 
A

ño 
de 

P
rocesam

iento 
(inm

ediatam
ente posterior al A

ño de P
rocesam

iento C
alificador o al A

ño de 
P

rocesam
iento C

alificador) en el cual el em
pleado de P

os-C
osecha de Tanim

ura 
&

 A
ntle trabaja m

enos de 1,000 horas para la C
om

pañía.

3.	
C

om
putación de B

onos de S
ervicios  

a.	
E

l em
pleado de P

os-C
osecha no es elegible a recibir bono de servicio en 

conexión a su trabajo en el A
ño de P

rocesam
iento C

alificador.

b.	
P

or cada uno de los A
ños de P

rocesam
iento C

alificado que el em
pleado de P

os-
C

osecha trabaja para la C
om

pañía él o ella podrá recibir, sujeto a la discreción de 
la C

om
pañía, un bono de servicio por la cantidad  de hasta un 2%

 de su salario 
bruto ganado en tal A

ño de P
rocesam

iento C
alificado.
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c.	
E

xcept as provided in P
aragraph IV

.B
.3.d. below

, for any D
isqualifying P

roduction 
Y

ear that a P
ost-H

arvest em
ployee w

orks for the C
om

pany, he or she m
ay receive, 

subject to C
om

pany discretion,  a service bonus in an am
ount up to 2%

 of his or her 
gross w

ages earned in such D
isqualifying P

roduction Y
ear.

d.	
W

hen a P
ost-H

arvest em
ployee has w

orked for the C
om

pany for 4 P
roduction Years 

in a row
 (and at least the second and third of those P

roduction Years are Q
ualified 

P
roduction Years for that em

ployee), he or she m
ay receive for the fourth of those 

production Years (w
hether that fourth P

roduction Year is a Q
ualified P

roduction Year or 
a D

isqualifying P
roduction Year), subject to C

om
pany discretion, a service bonus in an 

am
ount up to 4%

 of his or her gross w
ages earned in such fourth P

roduction Year.

e.	
W

hen a P
ost-H

arvest em
ployee has w

orked for the C
om

pany for 10 H
arvest Years in a 

row
 (and has w

orked 8 consecutive Q
ualified H

arvest Years follow
ing the initial Q

ualifying 
H

arvest Year), he or she m
ay   receive   for   the   tenth   of   those consecutive H

arvest 
Years (w

hether that tenth H
arvest Year is a Q

ualified H
arvest Year or a D

isqualifying 
H

arvest Year), subject to C
om

pany discretion, a service bonus in an am
ount up to 6%

 
of his or her gross w

ages earned in such tenth H
arvest Year.

f.	
If any P

roduction Y
ear that an em

ployee w
orks for the C

om
pany is a D

isqualifying 
P

roduction Y
ear the em

ployee w
ill not be eligible to receive a service bonus after 

that D
isqualifying P

roduction Y
ear unless and until he or she again w

orks for the 
C

om
pany for another Q

ualifying P
roduction Y

ear.  O
nce an em

ployee has so w
orked 

for the C
om

pany for another Q
ualifying P

roduction Y
ear, he or she w

ill be eligible 
for service pay to the extent that he or she w

orks for the C
om

pany as provided in 
P

aragraphs IV
. B

. 3. a, b, c, d or e above.

B
.	

Travel A
llo

w
an

ce

	
E

m
ployees w

ith S
easonal E

m
ployee or A

nnual E
m

ployee status w
ho relocate at the 

end of a production season to new
 geographic operation areas shall receive a travel 

allow
ance per the schedule below

.  E
m

ployees m
ust be at w

ork the first day that their 
shift starts in the new

 area or at the expiration of the travel tim
e to qualify for the travel 

allow
ance.

 	
M

o
ve	

C
o

m
p

en
satio

n
	

Travel T
im

e
  S

alin
as to

/fro
m

 C
o

alin
g

a	
$40.00	

1 d
ay

  C
o

alin
g

a to
/fro

m
 Y

u
m

a/Im
p

erial	
$50.00	

2 d
ays 	

  S
alin

as to
/fro

m
 Y

u
m

a/Im
p

erial	
$75.00	

60 h
o

u
rs

  S
alin

as to
/fro

m
 C

o
alin

g
a	

$40.00	
1 d

ay
  C

o
alin

g
a to

/fro
m

 Y
u

m
a/Im

p
erial	

$50.00	
2 d

ays 	
  S

alin
as to

/fro
m

 Y
u

m
a/Im

p
erial	

$75.00	
60 h

o
u

rs
  C

o
alin

g
a to

/fro
m

 Y
u

m
a/Im

p
erial	

$50.00	
2 d

ays 	
  S

alin
as to

/fro
m

 Y
u

m
a/Im

p
erial	

$75.00                            	60 h
o

u
rs

  S
alin

as to
/fro

m
 Y

u
m

a/Im
p

erial	
$75.00                            	60 h

o
u

rs

C
.	

L
eaves o

f A
b

sen
ce

1.	
In addition to and separate from

 any fam
ily-care, m

edical-related, or pregnancy-
related leave allow

ed under applicable law
 (and described in P

aragraph   IV
.  E

, 
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c.	
E

xcepto a com
o se establece en el P

árrafo IV.B
.3.d., a continuación, por cualquier A

ño de 
P

rocesam
iento D

escalificador que cualquier em
pleado de P

os-C
osecha trabaje para la 

C
om

pañía, él o ella podrá recibir, sujeto a discreción de la C
om

pañía, un bono de servicio 
por la cantidad de hasta un 2%

 de su salario bruto ganado en tal A
ño de P

rocesam
iento 

D
escalificado.

d.	
C

uando un em
pleado de P

os-C
osecha ha trabajado para la C

om
pañía por 4 A

ños de 
P

rocesam
iento continuos (y por lo m

enos el segundo y el tercero de esos A
ños de 

P
rocesam

iento son A
ños de P

rocesam
iento C

alificado de dicho em
pleado), él o ella podrá 

recibir en el cuarto de los A
ños de P

rocesam
iento (sí ese cuarto A

ño de P
rocesam

iento 
es A

ño de P
rocesam

iento C
alificado o A

ño de P
rocesam

iento D
escalificador), sujeto a 

la discreción de la C
om

pañía, un bono de servicio por la cantidad de hasta un 4%
 de su 

salario bruto ganado en tal cuarto A
ño de P

rocesam
iento.  

e.	
	

C
uando un em

pleado de cosecha ha trabajado para la C
om

pañía por 10 A
ños de C

osecha 
continuos (y ha trabajado 8 A

ños de C
osecha C

alificados consecutivos, después del año 
de C

osecha C
alificador), él o ella podrá recibir en el décim

o de los A
ños de C

osecha 
(sí ese décim

o A
ño de C

osecha es A
ño de C

osecha C
alificado o A

ño de C
osecha 

D
escalificador), sujeto a la discreción de la C

om
pañía, un bono de servicio por la cantidad 

de hasta un 6%
 de su salario bruto ganado en tal cuarto A

ño de C
osecha.  

f.	
S

i cualquier A
ño de P

rocesam
iento que el em

pleado trabaja para la C
om

pañía es A
ño 

de P
rocesam

iento D
escalificador el em

pleado no será elegible para recibir el bono de 
servicio después de ese A

ño de P
rocesam

iento D
escalificador a m

enos que y hasta que, 
él o ella trabaje de nuevo para la C

om
pañía en otro A

ño de P
rocesam

iento C
alificado. U

na 
vez que el em

pleado haya trabajado para la C
om

pañía en otro A
ño de P

rocesam
iento 

C
alificado, él o ella será elegible para recibir el bono de servicio si él o ella trabaja para la 

C
om

pañía com
o se establece en los P

árrafos IV. B
. 3,a,b,c,d o e, anteriores.

B
.	

P
ag

o
s d

e V
iaje

	
E

m
pleados con clasificación de E

m
pleado de Tem

porada o clasificación de E
m

pleado A
nual que 

se reubique al final de la tem
porada a una nueva área geográfica recibirán un pago de viaje según 

el plan indicado a continuación.  Los em
pleados deberán presentarse al trabajo el prim

er día que 
su turno em

pieza en la nueva área o al m
om

ento de expiración del tiem
po designado de viaje para 

calificar para el pago de viaje.

	
V

iaje	
C

o
m

p
en

sació
n

	
T

iem
p

o
 p

ara V
iajar

  S
alin

as a/d
e C

o
alin

g
a	

$40.00	
1 d

ía
  C

o
alin

g
a a/d

e Y
u

m
a/Im

p
erial	

$50.00	
2 d

ías 	
  S

alin
as a/d

e Y
u

m
a/Im

p
erial	

$75.00	
60 h

o
ras

  S
alin

as a/d
e C

o
alin

g
a	

$40.00	
1 d

ía
  C

o
alin

g
a a/d

e Y
u

m
a/Im

p
erial	

$50.00	
2 d

ías 	
  S

alin
as a/d

e Y
u

m
a/Im

p
erial	

$75.00	
60 h

o
ras

  C
o

alin
g

a a/d
e Y

u
m

a/Im
p

erial	
$50.00	

2 d
ías 	

  S
alin

as a/d
e Y

u
m

a/Im
p

erial	
$75.00                            	60 h

o
ras

  S
alin

as a/d
e Y

u
m

a/Im
p

erial	
$75.00                            	60 h

o
ras

C
.	

P
erm

iso
s d

e A
u

sen
cia

	
1.	

A
dicionalm

ente y aparte de perm
isos de ausencia perm

itidos bajo las leyes aplicables 
incluyendo cualquier cuidado fam

iliar, m
édico o debido a em

barazo (descrito en 
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below
), a P

ost-H
arvest em

ployee m
ay request that the C

om
pany grant him

 or her 
a leave of absence, w

ithout pay, for up to 21-days (or longer, depending on the 
circum

stances).  R
equests for such leaves of absence m

ust be subm
itted in w

riting 
to the em

ployee’s supervisor.  T
hese leaves of absence, if granted by the C

om
pany, 

shall be granted in the C
om

pany’s sole discretion for such reasons as it determ
ines 

are appropriate.  A
 leave of absence shall norm

ally not exceed 21-days and shall 
be noted in the em

ployee’s file.  F
ailure to report for w

ork at the end of an approved 
leave of absence shall result in the em

ployee’s loss of his or her  S
easonal  E

m
ployee 

status or A
nnual E

m
ployee status, unless an extension has been granted by the 

C
om

pany in w
riting.  Leaves of absence during the last 30-days of a production 

season w
ill be granted only under extrem

e circum
stances.

2.	
A

 P
ost-H

arvest em
ployee w

ill also be granted a leave of absence, as required by law
 

required by law
, for the purpose of fulfilling any required legal or m

ilitary obligation (e. g., 
jury duty, appearance as a w

itness in a legal proceeding, m
ilitary reserve duty, literacy 

leave, voting leave or appearance at school by a parent w
hen requested pursuant to 

the Labor C
ode or E

ducation C
ode).  P

ost-H
arvest em

ployees are required to provide 
reasonable advance notice of any need for such leave and are expected to return to 
w

ork each day or portion of the day that they are not selected for jury duty or called as 
a w

itness, or otherw
ise obligated by law

 to be aw
ay from

 the job.

3.	
If an em

ployee is on leave and is scheduled to return to w
ork on a specific day 

and does not report to w
ork on tim

e, he or she shall be deem
ed to be absent 

w
ithout perm

ission. If an
y em

p
lo

yee is ab
sen

t w
ith

o
u

t p
erm

issio
n

 fo
r m

o
re 

th
an

 3 co
n

secu
tive w

o
rkd

ays, h
e o

r sh
e sh

all b
e su

b
ject to

 term
in

atio
n

 fo
r 

ab
an

d
o

n
m

en
t o

f p
o

sitio
n

.  It is very im
portant that each em

ployee call his or her 
foreperson or supervisor to advise if the em

ployee is delayed for any reason.  In this 
w

ay, the em
ployee m

ay be able to get special perm
ission to be late and still keep his 

or her job.

4.	
T

he C
om

pany reserves the right, in its sole discretion, to change or elim
inate w

ithout 
prior notice to em

ployees, any of the leave of absence opportunities w
hich it m

akes 
available to em

ployees (other than those required under applicable federal or state 
law

).

D
.	

F
am

ily/M
ed

ical C
are L

eave an
d

 P
reg

n
an

cy D
isab

ility L
eave

T
he C

om
pany provides fam

ily/m
edial care leaves of absence w

ithout pay to eligible 
em

ployees w
ho are tem

porarily unable to w
ork because they need to fulfill fam

ily 
obligations as outlined below

.  T
he provisions in this section generally apply to all types 

of fam
ily and m

edical leaves, including pregnancy disability leaves.  H
ow

ever, there 
are special provisions in P

aragraph IV
.D

.13 below
, w

hich only apply to pregnancy 
disabilities.

1.	
M

edical leaves and care leave m
ay be requested to care for an em

ployee’s new
born, 

adopted or foster child, to care for an em
ployee’s child, spouse or parent w

ith a 
serious health condition or for an em

ployee’s ow
n serious health condition.

a.	
A

 “serious health condition” is any illness, injury, im
pairm

ent or physical or 
m

ental condition that involves; (1) incapacity or treatm
ent requiring in-patient 

care at a hospital, hospice or m
edical care facility;  (2) incapacity requiring 

absence from
 w

ork, school or other regular daily activities of m
ore than 3-

16

el P
árrafo IV. E

, a continuación), el em
pleado de P

os-C
osecha podrá pedir que la 

C
om

pañía le conceda a él o ella perm
iso de ausencia, sin salario, norm

alm
ente de 

hasta 21 días (o m
ás según las circunstancias). P

eticiones para tales perm
isos de 

ausencia deben ser presentadas por escrito al supervisor del em
pleado.  C

ualquier 
perm

iso de ausencia, autorizado por la C
om

pañía, será autorizado a la sola discreción 
de la C

om
pañía por aquellas razones que determ

ine sean apropiadas.  E
l perm

iso de 
ausencia norm

alm
ente no debe exceder 21 días y debe ser anotado en el archivo del 

em
pleado.  S

i el em
pleado falla en reportarse a trabajar después de un perm

iso de 
ausencia, esto resultará en la pérdida de su clasificación de E

m
pleado de Tem

porada 
o E

m
pleado A

nual, a m
enos que una extensión haya sido autorizada por la C

om
pañía 

por escrito.  P
erm

isos de ausencias durante los últim
os 30 días de la tem

porada o 
durante el periodo introductorio de un em

pleado serán autorizados solam
ente por 

circunstancias extrem
as.

	2.	
A

l em
pleado de P

os-C
osecha tam

bién se le autorizará un perm
iso de ausencia com

o 
lo requiere la ley por el propósito de que el em

pleado pueda cum
plir con cualquier 

requerim
iento legal u obligación m

ilitar (ejem
plo, servicio de jurado, presencia com

o 
testigo en procedim

iento legal, servicio m
ilitar de reserva, ausencia por educación, 

ausencia para votar o para asistir a una reunión en la escuela de sus hijos en 
conform

idad con el C
ódigo de Labor o el C

ódigo de E
ducación).  Los em

pleados de 
P

os-C
osecha son requeridos a presentar su solicitud con la debida anticipación por 

cualquier necesidad de ausencia y se requiere que em
pleados regresen al trabajo 

cada día o una parte del día si no son seleccionados para servicio de jurado o llam
ados 

com
o testigos, o de otra m

anera obligados por ley estar fuera del trabajo.

3.	
S

i un em
pleado con perm

iso de ausencia no se presenta a trabajar en el día y a la hora 
esperada de su regreso, estará ausente sin perm

iso.  S
i u

n
 em

p
lead

o
 está au

sen
te 

sin
 p

erm
iso

 p
o

r m
ás d

e 3 d
ías d

e trab
ajo

 co
n

secu
tivo

s, estará su
jeto

 a u
n

a 
acció

n
 d

iscip
lin

aria h
asta in

clu
yen

d
o

 d
esp

id
o

 p
o

r ab
an

d
o

n
o

 d
e p

u
esto

.  E
s m

uy 
im

portante que cada em
pleado llam

e a su supervisor para dejarle saber de su retraso 
por cualquier razón.  D

e esta m
anera el em

pleado podrá tratar de obtener perm
iso 

especial para llegar tarde y retener su trabajo. 

4.	
La C

om
pañía se reserva el derecho, a su sola discreción, de cam

biar o elim
inar, 

sin previo aviso a los em
pleados, cualquier oportunidad de perm

isos de ausencia 
disponibles a los em

pleados (aparte de aquellos requeridos y aplicables bajo las leyes 
federales y estatales).

D
.	

A
u

sen
cia p

o
r C

u
id

ad
o

 d
e F

am
ilia, la C

o
n

d
ició

n
 M

éd
ica e In

cap
acid

ad
 p

o
r E

m
b

arazo
 

La C
om

pañía provee perm
iso de ausencia por cuidado de fam

ilia o cuidado m
édico sin pago 

a los em
pleados elegibles que tem

poralm
ente no pueden trabajar porque ellos necesitan 

cum
plir con obligaciones de la fam

ilia com
o se explica enseguida.  Las provisiones en esta 

sección generalm
ente se aplican a todo tipo de ausencias por cuidado de fam

ilia y cuidado 
m

édico, incluyendo ausencia por incapacidad de em
barazo.  S

in em
bargo, hay provisiones 

especiales en P
árrafo IV.D

.13 abajo, que solo se aplican a incapacidad por em
barazo.

1.	
A

usencia por cuidado m
édico y ausencia por cuidado de fam

ilia podrá ser solicitada 
para el cuidado de un recién nacido del em

pleado, adoptado o hijo adoptivo, para 
el cuidado de un hijo, cónyuge o padres con serios problem

as de salud o por serios 
problem

as de salud del propio em
pleado.

a.	
U

na “condición seria de salud” es cualquier enferm
edad, lesión, incapacidad, 

condición física o m
ental que im

plique; (1) incapacidad o requerim
iento de 

cuidado en hospital, hospicio o lugar de cuidado m
édico; (2) incapacidad que 

requiere ausencia del trabajo, escuela u otras actividades regulares diarias de 
16



days that also involves continuing treatm
ent by or under the supervision of a 

health care provider; or (3) continuing treatm
ent by or under the supervision of 

a health care provider for prenatal care or for a chronic or long-term
 condition  

that  is  incurable or  so serious that, if not treated, w
ould likely result in a 

period of incapacity of m
ore than 3-days. G

enerally, conditions like headaches, 
earaches, stom

achaches and the flu do not qualify as serious health conditions 
unless there are com

plications.

b.	
“C

ontinuing treatm
ent” m

eans 2 or m
ore visits to a healthcare provider. T

he 
term

 “healthcare provider” includes doctors of m
edicine and nurse practitioners, 

as w
ell as certain other health care providers defined by applicable federal law

.  
(P

lease consult w
ith the C

om
pany’s H

um
an R

esources O
ffice for the current 

com
plete definition of the term

 “health care provider”.)
	

2.	
To be eligible for fam

ily/m
edical care leave that is not pregnancy-related, an em

ployee 
m

ust have w
orked for the com

pany for at least 12-m
onths prior to the date upon 

w
hich leave is to com

m
ence, and have w

orked at least 1,250-hours during the 12-
m

onths im
m

ediately preceding the leave.

3.	
E

ligible em
ployees should m

ake requests for fam
ily care or m

edical leave to their 
supervisors at least 30 days in advance of foreseeable circum

stances, and as soon 
as practicable for unforeseeable circum

stances.

4.	
A

 health care provider’s m
edical certification m

ust be subm
itted to the em

ployee’s 
supervisor and the C

om
pany’s H

um
an R

esources O
ffice verifying the need for 

fam
ily care or m

edical leave.  T
he m

edical certification should also include the 
date on w

hich the m
edical condition or fam

ily leave began, its probable duration 
and the ending date.  A

ny changes in this inform
ation should be prom

ptly reported 
to the C

om
pany’s H

um
an R

esources O
ffice.  E

m
ployees returning from

 m
edical 

leaves necessitated by their ow
n serious health condition m

ust subm
it a healthcare 

provider’s m
edical certification of their fitness to return to w

ork to the C
om

pany’s 
H

um
an R

esources O
ffice.

	5.	
E

ligible em
ployees m

ay request up to a m
axim

um
 of 12-w

eeks of fam
ily/m

edical 
care leave w

ithin a 12-m
onth period that w

ill run concurrently w
ith applicable leaves 

under state and federal law
.  T

he 12-m
onth period com

m
ences on the first day on 

w
hich the first fam

ily/m
edical care leave is taken.  A

ny com
bination of m

edical leave 
and fam

ily leave generally m
ay not exceed this m

axim
um

 lim
it, unless an em

ployee 
is eligible for pregnancy disability leave and for childcare leave, or unless otherw

ise 
required by law

.  If the initial period of approved absence proves insufficient, 
consideration w

ill be given to a request for an extension.  S
pouses w

ho are both 
em

ployed by the C
om

pany m
ay take a m

axim
um

 com
bined total of 12-w

eeks leave 
w

ithin any 12 m
onth period for the birth, adoption or foster care of their child.

6.	
S

ubject to the term
s, conditions, and lim

itations of the applicable health plans, the 
C

om
pany w

ill continue to provide health insurance benefits for the period of the 
approved m

edical care leave up to a m
axim

um
 of 12-w

eeks in a 12-m
onth period, 

to the sam
e extent and under the sam

e term
s and conditions as w

ould apply had 
the em

ployee not taken leave.  If the em
ployee fails to return from

 the leave, the 
C

om
pany m

ay recover any health prem
ium

s paid by the C
om

pany on the em
ployee’s 

behalf during any unpaid periods of leave.

m
ás de 3 días, que tam

bién requieran tratam
iento continuo por, o bajo supervisión 

de un proveedor de asistencia m
édica, o; (3) tratam

iento continuo por o bajo la 
supervisión de un proveedor de asistencia m

édica para cuidado prenatal, o por 
una condición crónica, de largo plazo que es incurable, o tan seria que si no es 
tratada, probablem

ente resulte en un período de incapacidad de m
ás de 3 días. 

G
eneralm

ente, condiciones com
o dolores de cabeza, de oídos, de estóm

ago y de 
gripe no califican com

o una condición seria de salud si no hay com
plicaciones.

b.	
“Tratam

iento continuo” significa 2 o m
ás visitas con un proveedor de asistencia 

m
édica.  E

l term
ino “proveedor de asistencia m

édica” incluye a doctores en 
m

edicina 
y 

enferm
era 

practicante, 
com

o 
tam

bién 
algún 

otro 
proveedor 

de 
asistencia m

édica definido y aplicable por las leyes federales.  (P
or favor consulte 

con la O
ficina de R

ecursos H
um

anos/R
em

uneración de la C
om

pañía por la actual 
y com

pleta definición del term
ino “proveedor de asistencia m

édica”.)  

2.	
P

ara ser elegible a la ausencia por cuidado de fam
ilia o ausencia por cuidado m

édico 
que no es relacionado a em

barazo, el em
pleado tiene que haber trabajado para la 

C
om

pañía por lo m
enos 12 m

eses antes de la fecha en la cual se dará com
ienzo a 

la ausencia; y haya trabajado por lo m
enos 1,250 horas durante los doce 12 m

eses 
inm

ediatam
ente anteriores de la ausencia.

3.	
E

m
pleados elegibles deberán solicitar a sus supervisores perm

iso de ausencia por 
cuidado de fam

ilia o ausencia por cuidado m
édico con treinta 30 días de anticipación 

cuando las circunstancias son previsibles, y en cuanto sea posible para aquellas 
circunstancias im

previsibles.

4.	
U

na certificación del proveedor de asistencia m
édica deberá ser presentada al 

supervisor y a la O
ficina de R

ecursos H
um

anos para verificar la necesidad de perm
iso 

de ausencia por cuidado de fam
ilia o perm

iso de ausencia por cuidado m
édico.  La 

certificación m
édica tam

bién debe incluir la fecha en la cual la condición m
édica o 

la ausencia por cuidado de fam
ilia com

enzó, su probable duración y la fecha en que 
term

inará. C
ualquier cam

bio en esta inform
ación debe ser reportado inm

ediatam
ente 

a la O
ficina de R

ecursos H
um

anos de la C
om

pañía.  E
m

pleados que regresan de 
ausencias por cuidado m

édico necesitadas por sus propias condiciones serias de 
salud deben presentar a la O

ficina de R
ecursos H

um
anos una certificación de salud 

del proveedor de atención m
édica para regresar a su trabajo en la C

om
pañía.

5.	
E

m
pleados elegibles podrán solicitar hasta un m

áxim
o de 12 sem

anas de ausencia 
de cuidado de fam

ilia/cuidado m
édico dentro de un periodo de 12 m

eses que correrán 
concurrente con las leyes de ausencia estatales y federales aplicables.  E

l período de 
12 m

eses com
ienza en el prim

er día en cual la prim
era ausencia de cuidado de fam

ilia/
cuidado m

édico es tom
ada.  C

ualquier com
binación de ausencia de cuidado m

édico 
y ausencia por cuidado de fam

ilia generalm
ente no podrá exceder este lim

ite m
áxim

o, 
al m

enos que el em
pleado es elegible por ausencia por incapacidad por em

barazo y 
ausencia por cuidado a un hijo, o a m

enos que sea requerido por la ley.  S
i el período 

inicial de ausencia autorizada resulta insuficiente, se dará consideración a una solicitud 
de extensión.  C

uando tanto esposo com
o esposa están em

pleados por la C
om

pañía, 
pueden tom

ar un m
áxim

o com
binado de 12 sem

anas de ausencia dentro de cualquier 
período de doce 12 m

eses para el nacim
iento o la adopción de un hijo o para el cuidado 

de dicho hijo.

6.	
S

ujetos a los térm
inos, condiciones y lim

itaciones a los planes aplicables, la C
om

pañía 
continuará proveyendo beneficios de seguro de salud, por el período de ausencia 
autorizado hasta un m

áxim
o de 12 sem

anas en un período de 12 m
eses, bajo los 

m
ism

os térm
inos y condiciones que aplicarían si el em

pleado no hubiera tom
ado el 

perm
iso de ausencia. S

i el em
pleado no regresa después del perm

iso de ausencia, la 
C

om
pañía puede recuperar cualquier prim

a pagada por la C
om

pañía en nom
bre del 

em
pleado durante cualquier período de perm

iso de ausencia sin pago. 

17
17



7.	
A

ll other benefit accruals, such as holiday benefits, w
ill be suspended during the 

leave and w
ill resum

e upon return to active em
ploym

ent.

8.	
S

o that an em
ployee’s return to w

ork can be properly scheduled, an em
ployee on 

fam
ily/m

edical care leave is requested, if feasible, to provide the C
om

pany w
ith at 

least 2-w
eeks advance notice of the date the em

ployee intends to return to w
ork.

9.	
If an em

ployee fails to report to w
ork prom

ptly at the end of the approved m
edical or 

fam
ily leave period, the C

om
pany w

ill discharge the em
ployee for abandonm

ent of 
position.

10.	
A

ll fam
ily/m

edical care leave provided for under this policy is unpaid leave.

11.	
E

m
ployees returning from

 fam
ily/m

edical care leave are entitled to reinstatem
ent 

to the sam
e or a com

parable position consistent w
ith applicable law

. T
he C

om
pany 

retains the right to deny reinstatem
ent to em

ployees w
ho are am

ong the highest paid 
ten percent (10%

) of the C
om

pany’s em
ployees and w

hose reinstatem
ent w

ould 
cause substantial and grievous econom

ic injury to the C
om

pany’s operations.

12.	
F

am
ily m

edical care leave w
ill term

inate in the event of death of the fam
ily m

em
ber 

for w
hom

 the fam
ily/m

edical care leave is taken.  T
hereafter, bereavem

ent leave is 
available.

13.	
A

ny em
ployee w

ho is disabled on account of pregnancy, childbirth or related 
conditions m

ay also take an unpaid pregnancy-related disability leave of up to 
4-m

onths, in addition to 12-w
eeks leave to care for a new

born child provided for 
under the policy described above.  T

he provisions of the C
om

pany’s fam
ily/m

edical 
care leave provisions set forth above regarding the leave’s effect on pay, notice 
requirem

ents, 
m

edical 
certification 

requirem
ents 

and 
em

ployee 
reinstatem

ent 
also apply to all em

ployee pregnancy-related disability leaves.  F
or the purpose of 

applying those provisions, the em
ployee’s pregnancy-related disability is considered 

to be a “serious health condition.”

E
.	

B
ereavem

en
t L

eave

1.	
T

he 
C

om
pany 

provides 
up 

to 
3-days 

of 
bereavem

ent 
leave 

to 
m

ake 
funeral 

arrangem
ents and to attend the funeral of m

em
ber of the im

m
ediate fam

ily  (father, 
m

other, child, brother, sister, husband or w
ife, m

other-in-law
, father-in-law

, brother-
in-law

, sister-in-law
, grandfather, grandm

other or grandchildren).

2.	
E

m
ployees w

ith S
easonal E

m
ployee or A

nnual E
m

ployee status are eligible to receive 
up to 3-days’ pay in connection w

ith bereavem
ent leave.  T

his pay is based on w
hat 

the em
ployee w

ould have earned had he or she been w
orking (up to a m

axim
um

 of 
8 hours at the G

uaranteed H
ourly W

age); provided and to the extent that the days 
on w

hich bereavem
ent leave w

as taken fall w
ithin the regular scheduled w

orkw
eek.  

O
ne day of additional leave and pay shall be given if travel of m

ore than 300-m
iles 

one w
ay is required.  If m

ore tim
e is arranged by w

ay of a C
om

pany approved leave 
of absence, that leave of absence w

ill be unpaid.  T
he C

om
pany m

ay require a death 
certificate or other evidence of death.18

7.	
C

ualquier otro beneficio acum
ulado, com

o beneficios de días festivos, será suspendido 
durante del perm

iso de ausencia y será restablecido al regresar al trabajo activo.  

8.	
D

e m
odo de que el regreso del em

pleado a su trabajo sea adecuadam
ente program

ado, 
el em

pleado con perm
iso de ausencia por cuidado de fam

ilia o cuidado m
édico es 

requerido, si es posible, de avisar  a la C
om

pañía con anticipación de por lo m
enos 2 

sem
anas, la fecha en que el em

pleado tiene pensado en regresar a trabajar. 

9.	
S

i el em
pleado falla en reportarse a trabajar prontam

ente al final del período de su 
perm

iso de ausencia por cuidado fam
iliar o cuidado m

édico, la C
om

pañía despedirá al 
em

pleado por abandono de puesto. 

10.	
Todo perm

iso de ausencia por cuidado de fam
ilia o  cuidado m

édico proveído por esta 
póliza es perm

iso de ausencia sin pago.

11.	
Los em

pleados regresando de perm
iso de cuidado de fam

ilia o cuidado m
édico, 

tienen derecho a ser reintegrados al m
ism

o o igual puesto, en concordancia con la ley 
aplicable.  La C

om
pañía se reserva el derecho de negar a reintegrar a los em

pleados 
que estén entre el 10%

 de los em
pleados m

ejor pagados de la C
om

pañía y que su 
reintegración causará a la C

om
pañía daños económ

icos sustanciales a las operaciones 
de la C

om
pañía. 

12.	
E

l perm
iso de ausencia por cuidado de fam

ilia o cuidado m
édico term

inará en el caso 
de fallecim

iento del m
iem

bro de fam
ilia por el cual se tom

ó el perm
iso de ausencia por 

cuidado de fam
ilia o cuidado m

édico.  D
espués de eso, se hace disponible el perm

iso 
de ausencia por luto.

13.	
C

ualquier em
pleado que se encuentra incapacitado por em

barazo, parto o condiciones 
relacionadas a ellos podrá tam

bién tom
ar un perm

iso de ausencia por incapacidad 
relacionado a incapacidad por em

barazo sin pago hasta por 4 m
eses, adem

ás de 
las 12 sem

anas de perm
iso de ausencia perm

itidas para cuidar al recién nacido tal 
com

o se provee bajo la póliza descrita arriba.  Las provisiones de perm
iso de ausencia 

para cuidado de fam
ilia o cuidado m

édico de la C
om

pañía establecidas arriba con 
respeto 

a 
su 

efecto 
al 

pago, 
avisos 

requeridos, 
requerim

ientos 
de 

certificados 
m

édicos y la reintegración de em
pleados tam

bién se aplican a todos los perm
isos de 

ausencia relacionados a incapacidad por em
barazo.  C

on el propósito de aplicar esas 
provisiones, incapacidad relacionada al em

barazo se considera com
o una “condición 

seria de salud”.

E
.	

P
erm

iso
 d

e A
u

sen
cia p

o
r L

u
to

1.	
La C

om
pañía proporciona hasta 3 días de ausencia por luto para hacer arreglos de 

funeral y atender al funeral de m
iem

bros de la fam
ilia inm

ediata (padres, m
adres, hijos, 

herm
anos, esposos, suegros, cuñados, abuelos, o nietos).

	2.	
E

m
pleados con clasificación de E

m
pleado de Tem

porada o E
m

pleado A
nual son 

elegibles para recibir 3 días de sueldo en conexión a un perm
iso de ausencia por luto.  

E
ste sueldo es basado en lo que el em

pleado podría haber ganado si él o ella hubiera 
trabajado (hasta un m

áxim
o de 8 horas de su sueldo por H

ora G
arantizado), siem

pre 
y cuando que los días de asistencia caigan dentro de la sem

ana regular de trabajo.  
S

e le concederá un día de sueldo adicional si es necesario que el em
pleado viaje de 

ida de m
ás de 300 m

illas.  S
i m

ás tiem
po de perm

iso de ausencia es acordado con 
la C

om
pañía, tal perm

iso de ausencia adicional será sin pago.  La C
om

pañía podrá 
requerir un certificado de defunción o otra evidencia de la m

uerte. 
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F.	
A

u
sen

cia p
o

r S
ervicio

s d
e Ju

rad
o

 y Testig
o

1.	
Todo em

pleado que dé aviso razonable a su supervisor podrá ser autorizado para 
prestar servicios de jurado o com

o testigo en un procedim
iento legal com

o se describe 
en el P

árrafo IV.C
.2.  S

i aún queda tiem
po de trabajo después de la selección de 

jurado, o servicio de jurado o de testigo, se requiere que los em
pleados regresen a 

trabajar el resto del día de trabajo que quede. E
m

pleados que tienen clasificación de 
E

m
pleado de Tem

porada o E
m

pleado A
nual y que han trabajado por lo m

enos 5 días 
durante las 2 sem

anas anteriores en que prestan sus servicios com
o jurado o testigo, 

serán elegible a recibir salario de servicio de jurado o testigo en conexión a tal servicio 
civil.  E

l em
pleado elegible será pagado por servicio de jurado o servicio de testigo 

(hasta un m
áxim

o de 8 horas) por cualquier día de trabajo perdido por prestar dicho 
servicio, excepto en proceso legal entre el em

pleado y la C
om

pañía, hasta por un 
m

áxim
o de 5-días, a m

enos que sea autorizado de otra form
a por la C

om
pañía.

2.	
S

ervicio de jurado o testigo será calculado al sueldo por hora garantizado del em
pleado 

por las horas que él o ella hubiera ganado si hubiera trabajado para la C
om

pañía por cada 
día (o porción de este) de servicio.  C

ualquier honorario por m
illas, de jurado o testigo, 

etc., pagado por la corte por estos servicios será retenido por el em
pleado.  E

m
pleados 

elegibles a pago por servicios de jurado o testigo, deben presentar una copia de la 
citación, citatorio, cita u otro docum

ento de la corte que obliga al em
pleado a presentarse 

a servicio de jurado o testigo en cuanto es recibida.  La C
om

pañía podrá requerir que se 
presente una prueba de servicio al com

pletar el servicio de jurado o testigo. 

G
.	

D
ías F

estivo
s 

	
1.	

La C
om

pañía observa seis días festivos pagados al año.  Los días festivos pagados 
son el D

ía de C
onm

em
oración de los M

uertos en las G
uerras, el 4 de julio, el D

ía 
del T

rabajo, el D
ía de A

cción de G
racias, N

avidad, y A
ño N

uevo.

a.	
La elegibilidad para el pago de día festivo em

pieza después del term
ino del 

periodo introductorio de em
pleo del N

uevo E
m

pleado.  E
l periodo introductorio 

no consistirá de m
enos de 30 días de calendario de em

pleo con la C
om

pañía.

b.	
P

ara ser elegible para el pago de día festivo, un em
pleado debe; (1) no ser un 

interno; (2) trabajar si se progam
o trabajo para el día festivo que es observado, 

y; (3) debe trabajar el día inm
ediato anterior e inm

ediato posterior al día 
festivo, a m

enos que se hayan program
ado vacaciones o que el supervisor 

del em
pleado le haya otorgado previam

ente una ausencia autorizada.  U
na 

ausencia autorizada generalm
ente consiste de una ausencia de hasta 5 días 

de calendario después del día festivo pagado, a m
enos que la C

om
pañía le 

autorice de una m
anera diferente.

c.	
E

l pago de día festivo para los em
pleados elegibles será de 8 horas al S

ueldo 
G

arantizado por H
ora del E

m
pleado.

d.	
U

n em
pleado requerido para trabajar el día festivo pagado que es observado, 

recibirá 1-1/2 veces su S
ueldo G

arantizado por H
ora de acuerdo a la ley, 

adem
ás del pago de día festivo com

o se define en el P
árrafo IV

.G
.1.c. arriba.

e.	
S

olo una prim
a de  tiem

po extra se pagara por las horas trabajadas en un día festivo.

f.	
Los días festivos serán observados en el día de la sem

ana en que caigan, 
incluyendo sábados y dom

ingos.  P
or ejem

plo, si N
avidad cae en dom

ingo, la 
C

om
pañía observara el día de N

avidad el dom
ingo y pagara a cada em

pleado 
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F.	
Ju

ry an
d

 W
itn

ess D
u

ty L
eave

1.	
A

ll em
ployees w

ho provide reasonable notice to their supervisor m
ay be excused 

to serve on jury duty or as a w
itness in a legal proceeding as described in 

P
aragraph IV

.C
.2.  If w

ork tim
e rem

ains after any day of jury selection or jury or 
w

itness duty, em
ployees are expected to return to w

ork for the rem
ainder of the 

w
orkday.  E

m
ployees w

ho have S
easonal E

m
ployee or A

nnual E
m

ployee status 
and have w

orked at least 5-days during the 2-w
eeks preceding the w

eek in w
hich 

the em
ployee perform

s jury or w
itness duty service, w

ill be eligible to receive jury 
or w

itness duty pay in connection w
ith such civil service.  A

n eligible em
ployee w

ill 
be paid jury or w

itness duty pay for any days of w
ork m

issed because of perform
ing 

such service, except in a legal proceeding betw
een the em

ployee and the C
om

pany, 
up to a m

axim
um

 of 5-days unless otherw
ise authorized by the C

om
pany.

2.	
Jury or w

itness duty pay shall be com
puted at the em

ployee’s G
uaranteed H

ourly 
W

age for the hours he or she w
ould have been paid had the em

ployee w
orked 

for the C
om

pany for each day (or portion thereof) of such service.  A
ny m

ileage 
allow

ance, jury or w
itness fee, etc., paid by the court for these services are to be 

retained by the em
ployee.  E

m
ployees eligible for jury or w

itness duty pay m
ust 

subm
it to the C

om
pany a copy of the sum

m
ons, subpoena, or other court docum

ent 
w

hich com
pels the em

ployee to appear for jury or w
itness duty as soon as it is 

received.  P
roof of service m

ay be required to be subm
itted to the C

om
pany upon 

com
pleting jury or w

itness duty.

G
.	

H
o

lid
ays

1.	
T

he C
om

pany observes six paid holidays per year.  T
he holidays w

ill be M
em

orial 
D

ay, F
ourth of July, Labor D

ay, T
hanksgiving, C

hristm
as, and N

ew
 Y

ear’s D
ay.

a.	
E

ligibility for holiday pay begins after com
pletion of the introductory period of 

em
ploym

ent by a N
ew

 H
ire em

ployee.  T
he introductory period shall consist of 

no less than 30 calendar days of em
ploym

ent w
ith the C

om
pany.

b.	
To be eligible for holiday pay, an em

ployee m
ust (1) not be an intern; (2) w

ork if 
scheduled to w

ork on the day the holiday is observed, and (3) w
ork the scheduled 

w
orkdays both im

m
ediately before and after the holiday, unless a scheduled 

vacation or authorized absence is approved in advance by the em
ployee’s 

supervisor.  A
n authorized absence generally consists of an absence of up to 

5-calendar days follow
ing the paid holiday unless otherw

ise approved by the 
C

om
pany.

c.	
H

oliday pay for eligible em
ployees w

ill be 8-hours at the em
ployee’s G

uaranteed 
H

ourly W
age.

d.	
A

n em
ployee required to w

ork on the day a paid holiday is observed, w
ill receive 

1-1/2 tim
es his or her G

uaranteed H
ourly W

age pursuant to applicable law
, plus 

holiday pay as defined in P
aragraph IV

.G
.1.c., above.

e.	
O

nly one over-tim
e prem

ium
 w

ill be paid for hours w
orked on a holiday.

f.	
H

olidays w
ill be observed on the days on w

hich they fall, including S
aturdays 

and S
undays.  F

or exam
ple, if C

hristm
as lands on S

unday, the C
om

pany w
ill 
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observe C
hristm

as on S
unday and pay each non-exem

pt em
ployee 8 hours at 

the em
ployee’s G

uaranteed H
ourly W

age for that day.  P
lease note, how

ever, 
that the 8 hours of holiday pay are not considered in an overtim

e prem
ium

 
com

putation for the w
eek in w

hich it is paid.  O
nly hours actually w

orked are 
counted tow

ards an overtim
e prem

ium
 com

putation.

2.	
In addition to a regular paid holiday show

n above, if w
ork is perform

ed by an 
em

ployee on any of the follow
ing days, em

ployees w
ill be paid at the rate of 1-1/2 

tim
es their regular rate of pay, for all hours w

orked:  P
residents’ D

ay and V
eterans’ 

D
ay.

H
.	

P
erso

n
al L

eave D
ays

	W
hen business needs perm

it, personal leave days w
ill be provided to em

ployees so 
that they m

ay enjoy a day off w
ithout needing to provide a reason.  E

very em
ployee 

m
ay request 5 unpaid personal leave days per year w

ith 2 w
eeks’ advance notice for 

P
ost-H

arvest D
istribution C

enter em
ployees.  F

or exam
ple, to ask for a S

aturday off a 
P

ost-H
arvest D

istribution C
enter em

ployee m
ust request a S

aturday off tw
o S

aturdays 
before the S

aturday desired to be taken as a personal leave day.  P
ersonal leave days do 

not require a reason be given for the tim
e off.  P

ersonal leaves w
ill be granted w

henever 
possible based on the C

om
pany’s business needs.  B

ecause of high production volum
es 

on M
ondays, M

ondays are discouraged as personal leave days.  A
n em

ployee cannot 
apply personal leave days to unexcused absences.  P

ersonal leave days do not accrue 
and cannot be carried over from

 one year/season to the next.

I.	
M

ed
ical, D

en
tal, V

isio
n

 an
d

 L
ife In

su
ran

ce

1.	
T

he C
om

pany provides eligible em
ployees w

ith a com
prehensive group insurance 

plan paid by the C
om

pany.  T
his plan includes m

edical, dental, vision and life 
insurance benefits. E

ligibility w
ill be initiated once an em

ployee has com
pleted 

120 hours of service betw
een the 15

th of one m
onth and through the 14

th of the 
follow

ing m
onth.  E

ligibility for insurance coverage w
ill com

m
ence on the 1

st of the 
m

onth follow
ing the m

onth in w
hich an em

ployee com
pletes 120 hours of service.  

C
overage w

ill term
inate on the last day of the calendar m

onth follow
ing the m

onth 
in w

hich the em
ployee does not w

ork the 120-hour w
ork requirem

ent (or m
axim

um
 

crew
 hours).  M

ore detailed inform
ation about the C

om
pany’s insurance plan is 

available in the S
um

m
ary P

lan D
escription that the em

ployee has been given.  T
he 

C
om

pany reserves the right to discontinue or m
odify this plan at any tim

e.

2.	
O

nce an em
ployee has com

pleted the 120-hour w
ork requirem

ent in a 30-day 
period an em

ployee of Tanim
ura &

 A
ntle, and is covered by the group insurance 

plan, he or she has the right to choose continuation coverage under the federal law
 

provisions know
n as C

O
B

R
A

 if he or she loses group health insurance (m
edical, 

vision and dental) because of a reduction in hours of em
ploym

ent or the term
ination 

of em
ploym

ent (e.g., seasonal layoff).  T
he em

ployee pays the prem
ium

 costs of his 
or her insurance under C

O
B

R
A

.  A
t the tim

e of term
ination or reduction in hours, the 

em
ployee w

ill be given a notice setting forth his or her rights in detail.  S
ubsequent 

to the loss of insurance coverage paid by the C
om

pany, an em
ployee w

ill be sent a 
C

O
B

R
A

 form
 to elect health insurance coverage at the em

ployee’s expense.
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no exento 8 horas del S
ueldo G

arantizado por hora para ese día.  P
or favor note, 

sin em
bargo, que esas 8 horas de pago de día festivo no son consideradas en la 

com
putación de prim

a de tiem
po extra para la sem

ana en que es pagado.  S
olo 

las H
oras realm

ente trabajadas cuentan en la com
putación de la prim

a de tiem
po 

extra.

2.	
A

dem
ás del pago regular del día festivo descrito arriba, si el trabajo es desem

peñado 
por el em

pleado en alguno de los días siguientes nom
brados, el em

pleado recibirá 
1-1/2 veces su sueldo regular, por todas las horas trabajadas:  E

l D
ía del P

residente 
y el D

ía de los V
eteranos. 

H
.	

D
ías d

e P
erm

iso
 d

e A
u

sen
cia P

erso
n

al

C
uando las exigencias del trabajo perm

iten, se otorgarán días de perm
iso de ausencia 

personal, sin pago, a los em
pleados para que puedan disfrutar de un día libre sin 

necesitar una justificación.  U
n em

pleado puede pedir 5 días de perm
iso de ausencia 

personal por año con aviso anticipado de 2 sem
anas para los em

pleados del C
entro 

de D
istribución de P

os C
osecha.  P

or ejem
plo, para pedir un sábado libre, el em

pleado 
debe pedir este perm

iso de ausencia personal dos sábados antes del sábado deseado 
com

o día de ausencia personal.  Los días de perm
iso de ausencia personal no requieren 

una justificación para tom
ar el tiem

po libre.  Los perm
isos de ausencia personal serán 

otorgados siem
pre que sea posible de acuerdo a las necesidades de la C

om
pañía.  

P
orque los lunes son días de alto volum

en, se desanim
a que los lunes sean días de 

ausencia personal.  U
n em

pleado no puede aplicar días de perm
iso de ausencia personal 

para ausencias injustificadas.  D
ías de perm

iso de ausencia personal no se acum
ulan de 

un año/tem
porada a otro(a).    

I.	
S

eg
u

ro
 M

éd
ico

, D
en

tal, V
isió

n
 y S

eg
u

ro
 d

e V
id

a 
	

1.	
La C

om
pañía provee a los em

pleados elegibles con un com
prensivo plan de seguro 

de grupo pagado por la C
om

pañía.  E
ste plan incluye seguro m

édico, dental, visión 
y beneficios de seguro de vida. La elegibilidad iniciará una vez que el em

pleado 
haya com

pletado 120 horas de servicio entre el día 15 de un m
es hasta el día 14 

del siguiente m
es. La elegibilidad para cobertura del seguro m

édico com
enzará 

el día 1 del siguiente m
es en el que el em

pleado com
pleta 120 horas de servicio. 

La cobertura term
ina el últim

o día del m
es calendario siguiendo el m

es en el cual 
el em

pleado no trabaja las 120 horas requeridas (u horas m
áxim

as disponible a 
su cuadrilla). M

ás inform
ación detallada sobre el plan de seguro de la C

om
pañía 

está disponible en el R
esum

en D
escriptivo del P

lan que se le dio al em
pleado.  La 

C
om

pañía se reserva el derecho de descontinuar o m
odificar este plan en cualquier 

m
om

ento.

2.	
U

na vez que el em
pleado ha com

pletado 120 horas (o el m
áxim

o de horas de 
trabajo disponible a su cuadrilla, si son m

enos) en un m
es com

o em
pleado de 

Tanim
ura &

 A
ntle, y está cubierto por el plan de seguro de grupo, él o ella tiene el 

derecho a escoger una continuación de cobertura bajo la provisión de la ley federal 
llam

ada C
O

B
R

A
  si él o ella pierde el seguro de salud de grupo (m

édico, visión, y 
dental) por reducción de horas o despedida de em

pleo (por ejem
plo, despido por fin 

de la tem
porada).  S

i esto llega a ocurrir, posteriorm
ente a la pérdida de la cobertura 

del seguro pagada por la C
om

pañía, al em
pleado se le enviará un form

ulario de 
C

O
B

R
A

 para elegir su cobertura de seguro de salud.  E
l em

pleado paga la prim
a de 

su propio seguro bajo C
O

B
R

A
. 



3.	
F

or m
ore detailed inform

ation on C
O

B
R

A
, an em

ployee should refer to the pam
phlet 

w
hich has been given to him

 or her, and w
hich is available from

 the C
om

pany.  If help 
is needed in preparing C

O
B

R
A

 form
s, the em

ployee should com
e to the C

om
pany 

office listed on the cover of this H
andbook.

J.	
P

rivacy P
ractices C

o
n

cern
in

g
 P

erso
n

al H
ealth

 In
fo

rm
atio

n
 (H

IP
A

A
)

A
t Tanim

ura &
 A

ntle, w
e safeguard and protect the confidentiality of our em

ployee’s 
personal health inform

ation.  To this end, w
e have developed a detailed policy explaining 

your rights, our legal duties, and our privacy practices, effective A
pril 14, 2003.  P

lease 
refer to the N

otice of P
rivacy P

ractices C
oncerning P

ersonal H
ealth Inform

ation attached 
as A

nnex II.
	K

.	
W

o
rkers’ C

o
m

p
en

satio
n

A
t 

no 
cost 

to 
em

ployees, 
em

ployees 
are 

protected 
by 

the 
C

om
pany’s 

W
orkers’ 

C
om

pensation Insurance w
hile em

ployed by the C
om

pany.  T
his insurance covers 

m
edical expenses and lost w

ages after certain w
aiting periods for job-related accidents 

or injuries.  E
m

ployees m
ust report all injuries to their foreperson im

m
ediately, no m

atter 
how

 slight the injury m
ay be.

L
.	

S
avin

g
s In

vestm
en

t P
lan

 (401(k) P
lan

)

T
he C

om
pany offers its eligible em

ployees a savings investm
ent plan, know

n as a 401(k) 
plan, to assist in planning for their retirem

ent.  F
or inform

ation regarding eligibility for this plan 
and its provisions, please ask the H

um
an R

esources O
ffice for a S

um
m

ary P
lan D

escription.  
E

ligible em
ployees are also eligible to receive such available profit-sharing contributions as 

m
ay be determ

ined by the C
om

pany in its sole discretion, even if no m
onetary contribution 

is m
ade by the eligible em

ployee into this savings investm
ent plan.  

M
.	

S
o

cial S
ecu

rity/M
ed

icare

S
ocial S

ecurity is an im
portant part of every em

ployee’s retirem
ent benefit.  D

uring 
w

orking years, em
ployees are required to m

ake federal S
ocial S

ecurity paym
ents.  T

he 
C

om
pany pays a m

atching am
ount to the federal governm

ent in the em
ployee’s nam

e 
and under the em

ployee’s social security num
ber.

N
.	

S
tate D

isab
ility

1.	
S

om
e states, like C

alifornia, require that em
ployees contribute to the state provided 

disability insurance program
. C

alifornia’s m
axim

um
 disability benefit is currently set 

at 26 w
eeks.  W

here required by law
, em

ployees pay their contributions through 
payroll deductions.  T

his qualifies em
ployees to receive partial salary and certain 

hospital benefits if they becom
e disabled for reasons not caused by em

ploym
ent 

w
ith the C

om
pany or w

hen they are entitled to tem
porary w

orkers’ com
pensation at 

a rate less than the daily disability benefit am
ount provided by the pertinent state.  

2.	
E

ffective January 2004, C
alifornia em

ployees w
ill be required to pay additional 

m
onies into the S

tate D
isability F

und for F
am

ily Tem
porary D

isability Insurance. T
he 

em
ployees are eligible to take F

am
ily Tem

porary D
isability as of July 1, 2004.  F

or 
m

ore inform
ation, em

ployees should contact their nearest state em
ploym

ent office. 
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3.	
P

ara m
ás inform

ación detallada de C
O

B
R

A
, el em

pleado debe referirse al panfleto 
el cual se le dará a él o ella y el cual esta disponible en la C

om
pañía.  S

i el em
pleado 

requiere ayuda para preparar el form
ulario de C

O
B

R
A

, el em
pleado debe ir a la 

oficina de la C
om

pañía m
encionada en la portada de este M

anual.

J.	
P

rácticas d
e P

rivacid
ad

 C
o

n
cern

ien
te a In

fo
rm

ació
n

 P
erso

n
al d

e S
alu

d
 (H

IP
A

A
)

E
n Tanim

ura &
 A

ntle, salvaguardam
os y protegem

os la confidencialidad de la inform
ación 

de la salud de nuestros em
pleados.  P

or m
edio de esto, hem

os desarrollado una póliza 
detallada explicando sus derechos, nuestros deberes legales y nuestras practicas 
de privacidad.  F

avor de referirse al A
viso de P

racticas de P
rivacidad C

oncerniente a 
Inform

ación P
ersonal de S

alud que esta adjunto com
o  A

n
exo

 II.

K
.	

C
o

m
p

en
sació

n
 d

el Trab
ajad

o
r 

S
in costo al em

pleado, los em
pleados están protegidos por el seguro de com

pensación a 
los trabajadores durante su em

pleo con la C
om

pañía.  E
ste seguro cubre gastos m

édicos 
y pérdidas de sueldo después de cierto período de espera por cualquier accidente o 
lesión relacionada al trabajo.  Los em

pleados deben reportar cualquier lastim
adura a su 

m
ayordom

o inm
ediatam

ente, no im
porta lo pequeña que sea la lastim

adura.  

L
.	

P
lan

 d
e A

h
o

rro
 d

e In
versió

n
 (401(k) P

lan
)

	
La C

om
pañía ofrece a los em

pleados elegibles un plan de ahorro de inversión, conocido 
com

o P
lan 401(k), para asistirlo en la planificación de su jubilación.  P

ara inform
ación 

con respeto a elegibilidad para este plan y sus previsiones, por favor com
uníquese 

con la O
ficina de R

ecursos H
um

anos por una copia del R
esum

en D
escriptivo del P

lan.  
E

m
pleados elegibles tam

bién son elegibles a recibir tales contribuciones de ganancias 
que podrán ser com

partidas con em
pleados com

o es determ
inado por la C

om
pañía, en 

su sola discreción incluso si ninguna contribución m
onetaria es hecha por el em

pleado 
elegible en este plan de ahorro de inversión.  

M
.	

S
eg

u
ro

 S
o

cial/M
ed

icare 

	
E

l S
eguro S

ocial es una parte im
portante de los beneficios de jubilación de cada 

em
pleado.  D

urante los años de trabajo, los em
pleados son requeridos hacer pagos 

al S
eguro S

ocial federal.  La C
om

pañía hace el m
ism

o pago al gobierno federal en el 
nom

bre y bajo el S
eguro S

ocial de cado em
pleado. 

N
.	

P
en

sió
n

 d
el E

stad
o

 p
o

r In
cap

acid
ad

1.	
A

lgunos estados, com
o C

alifornia, requieren que los em
pleados  contribuyan al 

program
a de seguro de incapacidad proporcionado por el estado. D

onde es requerido 
por ley, los em

pleados pagan su contribución por m
edio de las deducciones de nóm

ina.  
E

sto califica al em
pleado a recibir un salario parcial y ciertos beneficios de hospital en 

caso de incapacidad por razones no causadas por su em
pleo con la C

om
pañía, o 

cuando tiene derecho a la com
pensación tem

poral de trabajadores a razón m
enor 

del m
onto diario del beneficio por incapacidad proporcionado por el estado pertinente, 

C
alifornia actualm

ente paga hasta 26 sem
anas.  

2. 	
A

 partir de enero de 2004, em
pleados de C

alifornia serán requeridos ha pagar dineros 
adicionales para el S

eguro de F
ondo del E

stado para Incapacidad Tem
poral de la 

F
am

ilia.  Los em
pleados son elegibles para tom

ar Incapacidad Tem
poral de la F

am
ilia 

a partir de 1 de julio de 2004. P
ara m

ás inform
ación, em

pleados deben com
unicarse 

con la oficina estatal de em
pleo m

ás cercana.
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O
.	

U
n

em
p

lo
ym

en
t In

su
ran

ce

T
he com

pany contributes thousands of dollars each year to state and federal unem
ploym

ent 
insurance funds on behalf of its em

ployees.  To be eligible for unem
ploym

ent insurance, 
em

ployees m
ust continue to w

ork until they are laid-off the job and then open a claim
 at 

the pertinent state em
ploym

ent office.  E
m

ployees m
ust rem

ain w
illing to w

ork and m
ust 

w
ork w

hen requested to w
ork by the C

om
pany.  E

ach em
ployee shall be responsible 

for m
aking his or her ow

n claim
s for unem

ploym
ent benefits.  F

or com
plete inform

ation, 
em

ployees should inquire at the nearest em
ploym

ent office.

P.	
C

h
an

g
e in

 B
en

efi
ts

	
T

he C
om

pany reserves the right to change or elim
inate in its sole discretion and w

ithout 
prior notice to em

ployees any of the benefits that it provides (other than such w
age, hour, 

and other benefits that are required under applicable federal or state law
).

	
V

.  S
T
A

N
D

A
R

D
S

 O
F

 C
O

N
D

U
C

T

A
.	

G
u

id
elin

es fo
r A

p
p

ro
p

riate C
o

n
d

u
ct

	
A

s integral m
em

bers of the Tanim
ura &

 A
ntle team

, em
ployees are expected to accept 

certain responsibilities, adhere to acceptable business principles in m
atters of personal 

conduct, and exhibit a high degree of personal integrity at all tim
es.  T

his not only involves 
exhibiting a sincere respect for the rights and feelings of others, but also dem

ands that 
em

ployees in both their business and personal life refrain from
 any behavior: (1) that 

m
ight be harm

ful to them
, their reputation or credibility, their co-w

orkers, and/or Tanim
ura 

&
 A

ntle; or (2) that m
ight be view

ed unfavorably by current or potential custom
ers, clients 

or by the public at large.  Illegal or im
m

oral conduct off the job that adversely affects the 
C

om
pany’s legitim

ate business interest or an em
ployee’s ability to perform

 his or her job 
w

ill not be tolerated.  W
hether on or off the job, a Tanim

ura &
 A

ntle em
ployee’s conduct 

reflects on the C
om

pany.  E
m

ployees are encouraged to observe the highest standards 
of professionalism

 at all tim
es.

B
.	

C
o

m
p

an
y R

u
les an

d
 R

eg
u

latio
n

s

	
Listed below

 are som
e of the rules and regulations of Tanim

ura &
 A

ntle.   T
his list should 

N
O

T
 be view

ed as being all-inclusive.  Types of behavior and conduct that Tanim
ura 

&
 A

ntle considers inappropriate and w
hich could lead to disciplinary action up to and 

including 
im

m
ediate 

term
ination 

of 
em

ploym
ent 

w
ithout 

prior 
w

arning, 
at 

the 
sole 

discretion of Tanim
ura &

 A
ntle, include but are not lim

ited to the follow
ing:

1.	
F

alsification of any inform
ation provided to the C

om
pany or on the C

om
pany’s 

behalf.

2.	
D

ishonesty of any kind, including but not lim
ited to, falsifying tim

e records or a reason 
for a leave of absence.

3.	
S

tealing property from
 co-w

orkers, custom
ers, clients, the C

om
pany or its affiliates.

4.	
D

eliberate or careless dam
age or destruction of any C

om
pany property or that of a 

co-w
orker, custom

er, client or Tanim
ura &

 A
ntle affiliate.

O
.  	S

eg
u

ro
 d

e D
esem

p
leo

	
La C

om
pañía contribuye m

iles de dólares cada año a los fondos federales y estatales 
de desem

pleo a nom
bre de sus em

pleados.  P
ara ser elegibles a seguro de desem

pleo, 
los em

pleados deben continuar trabajando hasta que sean despedidos del trabajo y 
entonces presentar un reclam

o a la oficina de em
pleo pertinente.  Los em

pleados deben 
estar dispuestos a trabajar y deben trabajar cuando sea requerido por la C

om
pañía.  C

ada 
em

pleado será responsable de hacer su propio reclam
o para beneficios de desem

pleo.  
P

ara una com
pleta inform

ación, los em
pleados deben preguntar en la oficina de em

pleo 
del estado m

ás cercana. 

P.  	
C

am
b

io
 d

e B
en

efi
cio

s

	
La C

om
pañía se reserva el derecho a cam

biar o elim
inar a su sola discreción y sin 

aviso previo a los em
pleados cualquier beneficio que ella proporciona (aparte de tal 

salario, horas y otros beneficios que son requeridos bajo las leyes federales y estatales 
aplicables).	

V
.  N

O
R

M
A

S
 D

E
 C

O
N

D
U

C
T
A

A
. 	

D
irectivas d

e C
o

n
d

u
cta A

p
ro

p
iad

a 

	
C

om
o m

iem
bros integrales del equipo Tanim

ura &
 A

ntle,  los em
pleados son requeridos 

a aceptar ciertas responsabilidades, adherirse a aceptables principios de negocios en 
m

ateria de conducta personal y exhibir un alto grado de integridad personal en todo 
m

om
ento.  E

sto no solo im
plica exhibir un sincero respeto a los derechos y sentim

ientos 
de otros, pero tam

bién dem
anda que los em

pleados se abstengan en am
bos, negocios 

y vida personal, de cualquier com
portam

iento: (1) que sea perjudicial hacia ellos, su 
reputación, credibilidad, com

pañeros de trabajo, y/o Tanim
ura &

 A
ntle; o (2) que podrá 

ser visto desfavorable por los actuales o potenciales clientes, o por el público.  N
o 

se tolerará conducta inm
oral e ilegal fuera del trabajo que afecte adversam

ente a los 
intereses legítim

os de la C
om

pañía en sus negocios, o la habilidad del em
pleado a 

hacer su trabajo.  La conducta de un em
pleado de Tanim

ura &
 A

ntle ya sea en el trabajo 
o fuera de este se refleja en la C

om
pañía. Los em

pleados son alentados a observar un 
alto grado de profesionalism

o en todo m
om

ento. 

B
.	

R
eg

lam
en

to
s y R

eg
u

lacio
n

es d
e la C

o
m

p
añ

ía 

	
La lista de abajo enum

era algunas reglas y regulaciones de Tanim
ura &

 A
ntle.  E

sta lista 
N

O
 debe ser vista com

o que incluye todo.  Los tipos de com
portam

iento y conducta que 
sTanim

ura &
 A

ntle considera inapropiados y los cuales pueden resultar en una acción 
disciplinaria, hasta e incluido el despido inm

ediato sin ningún aviso, a la sola discreción 
de Tanim

ura &
 A

ntle, incluye pero no está lim
itado a lo siguiente: 

	
1.	

F
alsificación de cualquier inform

ación proporcionada por la C
om

pañía, o en nom
bre 

de la C
om

pañía. 

2.	
D

eshonestidad de cualquier tipo, incluido pero no lim
itado a, falsificación de registro 

de tiem
po, o razones para perm

iso de ausencia. 

3.	
R

obo de propiedad a com
pañeros de trabajo, clientes la C

om
pañía o sus afiliadas. 

4.	
D

estrucción o daño, intencionado o por falta de cuidado, de cualquier propiedad 
de la C

om
pañía o de su com

pañero de trabajo, clientes o afiliadas de Tanim
ura &
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5.	
R

em
oving or borrow

ing C
om

pany property or that of a co-w
orker, custom

er, client or 
Tanim

ura &
 A

ntle affiliate w
ithout prior authorization.

6.	
U

nauthorized use of C
om

pany equipm
ent, tim

e, m
aterials or facilities.

7.	
Im

proper or unsafe use of C
om

pany equipm
ent, including tools, m

achinery, and 
safety gear.

	8.	
P

rovoking a fight or fighting during w
orking hours or on C

om
pany prem

ises.

9.	
U

sing 
abusive, 

obscene 
or 

threatening 
language 

or 
gestures 

on 
C

om
pany 

prem
ises.

10.	
P

articipating in horseplay or practical jokes disruptive of the w
ork environm

ent on 
C

om
pany tim

e or on C
om

pany prem
ises.

11.	
D

eliberately or carelessly injuring or interfering w
ith the w

ork of a co-w
orker.

 12.	
C

arrying 
firearm

s, 
explosives 

or 
any 

other 
dangerous 

w
eapons 

on 
C

om
pany 

prem
ises at any tim

e unless legally authorized.

13.	
E

ngaging in crim
inal conduct w

hether or not related to job perform
ance.

14.	
Insubordination, including but not lim

ited to, failure or refusal to obey law
ful orders 

or instructions of any person in charge, foreperson, supervisor or m
em

ber of 
m

anagem
ent.

15.	
C

ausing, creating or participating in a disruption of any kind during w
orking hours on 

C
om

pany prem
ises.

16.	
C

arelessness or negligence resulting in spoilage (e.g., contam
ination, adulteration 

of product), dam
age, w

aste, loss or inferior w
ork.

17.	
F

ailure to notify the foreperson or supervisor 1 hour prior to the scheduled start 
tim

e w
hen unable to report to w

ork, regardless of an em
ployee’s ability to present a 

doctor’s note.

18.	
O

perating C
om

pany vehicles or m
achinery w

ithout proper certification, training or 
authorization.

19.	
U

nexcused or excessive absenteeism
 or tardiness.

20.	
F

ailure to obtain perm
ission to leave w

ork for any reason during norm
al w

orking 
hours from

 a foreperson/supervisor.

21.	
F

ailure 
to 

observe 
w

orking 
schedules, 

including 
arrival 

tim
es, 

rest 
and 

lunch 
periods.

22.	
F

ailure, inability or unw
illingness to get along w

ith one’s supervisor.

A
ntle. 

5.	
R

em
over o prestar propiedad de la C

om
pañía, o de su com

pañero de trabajo, 
clientes o afiliadas de Tanim

ura &
 A

ntle sin autorización previa. 

6.	
U

so no autorizado del equipo de la C
om

pañía, horas de trabajo, m
ateriales o 

edificios.  

7.	
U

so inapropiado e inseguro del equipo de la C
om

pañía, incluyendo herram
ientas, 

m
aquinaria y equipo de seguridad. 

8.	
P

rovocar una pelea o pelear durante horas de trabajo, o en las propiedades de la 
C

om
pañía.  

9.	
U

sar lenguaje o gestos abusivos, obscenos, o am
enazantes en las propiedades de 

la C
om

pañía. 

10.	
P

articipación en jugueteo o brom
as que interrum

pen el am
biente de trabajo en 

durante las horas de trabajo o en las propiedades de la C
om

pañía.

11.	
D

eliberadam
ente o descuidadosam

ente lesionar o interferir con un com
pañero de trabajo. 

12.	
P

ortar arm
as de fuego, explosivos, o cualquier otra arm

a peligrosa en las propiedades 
de la C

om
pañía en cualquier m

om
ento a m

enos que sea legalm
ente autorizado.  

13.	
D

edicarse a una conducta crim
inal siendo o no relacionada a su rendim

iento de trabajo.  

14.	
Insubordinación, incluyendo pero no lim

itado a, la falta o el rehusó de obedecer 
ordenes o instrucciones legitim

as, de cualquier persona a cargo, m
ayordom

o, 
supervisor, o m

iem
bro de la adm

inistración. 	

15.	
C

ausar, crear o participar en cualquier tipo de interrupción durante las horas de 
trabajo en las propiedades de la C

om
pañía. 		



16.	
D

escuido o negligencia resultando en daño (E
j., contam

inación, adulteración de 
producto), pérdida o derroche excesivo o trabajo inferior. 

17.	
F

allar en notificar a su supervisor o con 1 hora de anticipación cuando no se pueda 
reportar a trabajar, sin im

portar si el em
pleado podrá presentar una nota del doctor.

	18.	
O

perar vehículos o m
aquinaria de la C

om
pañía sin la apropiada certificación, 

entrenam
iento o autorización.

19.	
A

usentism
o o tardanza excesivo o sin excusa.  	

20.	
F

allar al no obtener perm
iso de un supervisor para irse del trabajo por cualquier 

razón durante horas norm
ales de trabajo.	

 

21.	
F

allar a observar horario de trabajo, incluyendo tiem
po de llegada, descanso y 

periodos de com
ida. 

22.	
F

allar, incapacidad, o indisposición para llevarse bien con su supervisor.  

23.	
F

allar en proporcionar certificado m
édico cuando se le pide o se requiere hacerlo.  
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23	
F

ailure to provide a physician’s certificate w
hen requested or required to do so.

24.	
F

ailure to cooperate in an investigation.

25.	
S

leeping or m
alingering on the job.

26.	
W

orking overtim
e w

ithout authorization or refusing to w
ork assigned overtim

e.

27.	
P

roviding poor w
ork quality.

28.	
M

aking or accepting personal telephone calls of m
ore than 3 m

inutes in duration 
during w

orking hours, except in cases of em
ergency or extrem

e circum
stances.

29.	
W

earing extrem
e, unprofessional or inappropriate styles of dress or hair w

hile 
w

orking.

30.	
V

iolation of any safety, health, security or C
om

pany policies, rules or procedures.

31.	
E

ngaging in unlaw
ful discrim

ination or harassm
ent.

32.	
F

ailure to observe parking and traffic regulations issued w
ith respect to all w

ork 
areas.

33.	
F

ailure to keep any w
ork or associated area (e.g., parking area, lunch room

, 
restroom

) clean and free of trash and debris.

34.	
E

ngaging in excessive, unnecessary or unauthorized use of Tanim
ura &

 A
ntle 

supplies, particularly for personal purposes.

35.	
R

eporting for w
ork under the influence of alcohol or drugs, or possessing or using 

alcohol or drugs (other than as prescribed by a physician) w
hile on the job or in a 

C
om

pany ow
ned or leased vehicle or m

achinery.

36.	
C

om
m

itting a fraudulent act or a breach of trust under any circum
stances.

37.	
F

ailing to m
aintain the confidentiality of C

om
pany, custom

er, client or em
ployee 

inform
ation.

38.	
If an em

ployee drives C
om

pany vehicles (including forklifts) in the norm
al course 

of his or her job, the em
ployee is required to report any accident in w

hich he or she 
is involved regardless of w

hether the accident occurs w
hile at w

ork or w
hile the 

em
ployee is off duty.  In addition, the em

ployee is required to report any suspension 
of his or her driver’s license.  T

he reports required by this section m
ust be m

ade 
w

ithin 3 days of the accident or suspension.

39.	
O

ther types of conduct injurious to security, personal safety, em
ployee w

elfare and 
the C

om
pany’s operations also m

ay be considered inappropriate and prohibited.

40.	
F

ailure to bring the E
m

ployee ID
 C

ard to w
ork, as it is a tim

e card used to register 
w

ork and break tim
e.

A
ny w

aiver of any of these rules or regulations in a specific instance w
ill not be 

a perm
anent w

aiver or abandonm
ent of such rules in the future.  In addition, if 

24.	
F

allar en cooperar en una investigación. 		


25.	
D

orm
ir o fingirse enferm

o o incapaz de hacer el trabajo.  

26.	
T

rabajar horas extras sin autorización y rehusó a trabajar horas extras asignadas.

27.	
P

roporcionar m
ala calidad de trabajo.  		



28.	
H

acer o recibir llam
adas telefónicas de m

ás de 3 m
inutos de duración durante horas 

de trabajo, excepto en casos de em
ergencia o circunstancias extrem

as.   

29.	
V

estir extrem
adam

ente no profesional, o estilos inapropiados de corte de cabello 
durante el trabajo.

30.	
V

iolación de cualquier regla o procedim
iento cualquiera de seguridad, salud o póliza 

de la C
om

pañía.  		

31.	
Involucrarse en hostigam

iento o discrim
inación ilícita.  		

32.	
F

allar a observar regulaciones de tráfico y estacionam
iento em

itidas al respeto a 
todas las áreas de trabajo.  

33.	
F

allar a m
antener lim

pia y libre de basura y escom
bros toda el área de trabajo, o 

área asociada a ésta (E
j., estacionam

iento, com
edor, baño). 

34.	
D

edicarse a usar excesivam
ente, innecesariam

ente o sin autorización, sum
inistros 

de Tanim
ura &

 A
ntle, particularm

ente para propósitos personales.  	

35.	
R

eportarse a trabajar bajo la influencia de alcohol o drogas, o posesión o uso de 
alcohol o drogas (aparte de las recetadas por un m

édico) durante el trabajo o en un 
vehículo o m

aquinaria de la C
om

pañía. 	

36.	
C

om
eter un acto fraudulento o abuso de confianza bajo cualquier circunstancia.

37.	
F

allar en m
antener la confidencialidad de inform

ación de la C
om

pañía, consum
idor, 

cliente o de un em
pleado.	

	38.	
S

i el em
pleado conduce vehículos de la C

om
pañía (incluyendo m

ontacargas) en el 
curso norm

al de su trabajo, el em
pleado es requerido a reportar cualquier accidente 

en el cual él o ella se vea envuelto sin im
portar si el accidente ocurrió durante el 

trabajo.  A
dicionalm

ente se requiere que el em
pleado reporte cualquier suspensión 

de su licencia de conducir.  E
l reporte requerido para esta sección debe ser hecho 

dentro de 3 días del accidente o suspensión. 

39.	
O

tro tipo de conducta que daña la seguridad personal, el bienestar del em
pleado 

o las operaciones de la C
om

pañía tam
bién podrá ser considerada inapropiada y 

prohibida. 

40.	
F

allar en traer la Tarjeta de Identificación de E
m

pleado ya que esta se usa para 
registrar el tiem

po de trabajo y descanso.

C
ualquier suspensión de estas reglas o regulaciones en una instancia específica 

no será una perm
anente suspensión o abandono de dichas reglas en el futuro. S

i 
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el rendim
iento de un em

pleado, habito de trabajo, actitud o conducta llega a ser 
poco satisfactoria a juicio de Tanim

ura &
 A

ntle, basada en violaciones de cualquiera 
de las razones recién m

encionadas, o cualquier otra póliza, regla o regulación de 
Tanim

ura &
 A

ntle, el em
pleado estará sujeto a una acción disciplinaria que podría 

incluir su despido.  E
sta declaración de conducta prohibida o inaceptable no cam

bia 
la póliza de em

pleo a discreción.  E
l em

pleado, tanto com
o la C

om
pañía, sigue 

teniendo el derecho a term
inar la relación de em

pleo en cualquier m
om

ento, con o 
sin razón o aviso previo.	

C
.	

In
vestig

acio
n

es

P
ara poder investigar com

pletam
ente y considerar m

edidas correctivas, la C
om

pañía 
se reserva el derecho de tom

ar acciones correctivas dentro de un periodo de tiem
po 

razonable posterior al incidente que causo tom
ar tal acción.  E

sto significa que durante el 
periodo de investigación/consideración, se le perm

itirá el em
pleado seguir trabajando o 

se le pedirá perm
anecer en casa con ausencia adm

inistrativa pendiente de la resolución 
de este asunto, dependiendo de las circunstancias de cada caso individual.  U

na ausencia 
adm

inistrativa generalm
ente no es pagada.  S

e podría aplicar pago retroactivo con base 
razonable de acuerdo a los resultados de la investigación o hechos subsecuentes que 
podrían afectar el resultado de la investigación.

D
.	

D
iscip

lin
a y D

esp
id

o
s

1.	
C

uando un em
pleado no sigue las reglas y regulaciones de la C

om
pañía, incluyendo 

pero no lim
itadas a las reglas de seguridad, ese em

pleado será  sujeto a una 
acción disciplinaria.  Tal acción disciplinaria puede consistir de advertencia verbal 
y reprim

enda, advertencia escrita, reasignación, suspensión, degradación, despido 
u otra acción que la C

om
pañía en su sola discreción considere apropiada dados 

los hechos y circunstancias en el caso particular (E
j., la retirada de elegibilidad 

para el Incentivo de P
roducción de G

rupo).  A
ntes de la disciplina o despido, la 

C
om

pañía prefiere tom
ar acciones correctivas, de este m

odo al em
pleado se le da 

la oportunidad de corregir su conducta.  C
om

o siem
pre, la C

om
pañía se reserva 

el derecho a tom
ar acción inm

ediata, hasta e incluyendo el despido, basada en 
los hechos del caso particular.  S

i la ofensa es lo suficientem
ente seria, el despido 

inm
ediato norm

alm
ente será considerado.  N

o se garantiza que cualquier m
edida 

disciplinaria en particular sea tom
ada en cualquier caso en particular, o que la 

acción de un em
pleado no resulte en despido inm

ediato, sin previa advertencia o 
suspensión.  N

ada en esta póliza cam
bia la naturaleza de em

pleo a discreción.      

2.	
C

uando se considere la im
posición de una acción disciplinaria, si el em

pleado 
en cuestión ha tenido un expediente disciplinario lim

pio por m
as de un año, la 

C
om

pañía no considerara actos disciplinarios que ocurrieron con m
as de un año 

de anterioridad al incidente que sé este revisando actualm
ente, con la excepción de 

violaciones de salud y seguridad que siem
pre serán considerados sin im

portar hace 
cuanto tiem

po ocurrió el incidente.

3.	
E

n 
el 

m
om

ento 
del 

despido, 
un 

aviso 
escrito 

será 
puesto 

en 
el 

archivo 
del 

em
pleado.

4.	
S

i un em
pleado siente que él o ella fue injustam

ente disciplinado o despedido, él o 
ella deberá traer el asunto a la atención de su supervisor, gerente de departam

ento, 
O

ficina 
de 

R
ecursos 

H
um

anos, 
el 

P
residente 

de 
la 

C
om

pañía, 
el 

P
residente 

E
jecutivo de la C

om
pañía o M

ike A
ntle de acuerdo a la “P

óliza de P
uertas A

biertas” 
de la C

om
pañía descrita en el P

árrafo II.I, arriba.
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an em
ployee’s perform

ance, w
ork habits, overall attitude, conduct, or dem

eanor 
becom

e unsatisfactory in the judgm
ent of Tanim

ura &
 A

ntle, based on violations 
either of the above or of any other Tanim

ura &
 A

ntle policies, rules, or regulations, 
that em

ployee w
ill be subject to disciplinary action, up to and including dism

issal.  
T

his statem
ent of prohibited or unacceptable conduct does not alter the C

om
pany’s 

at-w
ill em

ploym
ent policy.  E

ither the em
ployee or the C

om
pany rem

ains free to 
term

inate the em
ploym

ent relationship at any tim
e, w

ith or w
ithout reason or advance 

notice.

C
.	

In
vestig

atio
n

s

	
In order to fully investigate and consider corrective m

easures, the C
om

pany reserves 
the right to take corrective action w

ithin a reasonable period of tim
e follow

ing an incident 
giving rise to such action.  T

his m
eans that during the investigation/consideration period, 

an em
ployee m

ay be perm
itted to continue w

orking or m
ay be asked to stay at hom

e on 
adm

inistrative leave pending the resolution of the m
atter, depending on the circum

stances 
of each individual case.  A

n adm
inistrative leave is generally unpaid.  R

etroactive pay 
m

ay apply if reasonable based upon the results of the investigation or subsequent facts 
that m

ay affect the results of the investigation.

D
.	

D
iscip

lin
e an

d
 D

isch
arg

e

1.	
W

hen an em
ployee does not follow

 the C
om

pany’s rules and regulations, including 
but not lim

ited to its safety rules, that em
ployee is subjecting him

self or herself to 
disciplinary action.  S

uch disciplinary action m
ay consist of verbal w

arnings and 
reprim

ands, w
ritten w

arnings, reassignm
ents, suspensions, dem

otions, term
ination 

or other action that the C
om

pany in its sole discretion believes is appropriate given 
the facts and circum

stances in the particular case (e.g., w
ithdraw

al of eligibility of 
G

roup P
roduction Incentive).  B

efore discipline or discharge, the C
om

pany prefers 
corrective action so that em

ployees are given an opportunity to correct their conduct.  
H

ow
ever, the C

om
pany reserves the right to take im

m
ediate action, up to and 

including term
ination based on the facts in the particular case.  S

om
e offenses are 

sufficiently serious that im
m

ediate discharge w
ill norm

ally be considered.  T
here is 

no guarantee that any particular disciplinary steps w
ill be taken in any particular case 

or that an em
ployee’s actions w

ill not result in im
m

ediate term
ination, w

ithout prior 
w

arnings or suspension.  N
othing in this policy changes the “at-w

ill” nature of the 
em

ploym
ent relationship.

2.	
W

hen considering im
posing disciplinary action, if the em

ployee in question has had 
a clean disciplinary record over one year, the C

om
pany w

ill not consider disciplinary 
acts that occurred m

ore than one year prior to the incident currently being review
ed, 

w
ith the exception of health and safety violations w

hich w
ill alw

ays be taken into 
consideration no m

atter how
 long ago the event(s) took place.

3.	
U

pon term
ination from

 em
ploym

ent, a w
ritten notice w

ill be placed in the em
ployee’s 

personnel file.
	4.	

If an em
ployee feels he or she w

as unjustly disciplined or discharged, he or she should 
bring the m

atter to the attention of his or her supervisor, departm
ent m

anager, the 
O

ffice of H
um

an R
esources, the C

om
pany P

resident, the C
om

pany C
hief E

xecutive 
O

fficer or M
ike A

ntle per the C
om

pany’s “O
pen D

oor P
olicy” described in P

aragraph 
II.I. above.
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E
.	

D
ru

g
-F

ree W
o

rkp
lace

1.	
It is the policy of Tanim

ura &
 A

ntle to create a drug-free w
orkplace in keeping w

ith 
the spirit and intent of the D

rug-F
ree W

orkplace A
ct of 1988.  T

he use of controlled or 
illegal substances at w

ork is inconsistent w
ith the behavior expected of all Tanim

ura 
&

 A
ntle em

ployees.  S
uch use subjects all em

ployees and visitors to our facilities 
to unacceptable safety risks and underm

ines Tanim
ura &

 A
ntle’s ability to operate 

effectively, efficiently, and safely. T
he unlaw

ful m
anufacture, distribution, dispensation, 

possession, sale, or use of a controlled or illegal substance in the w
orkplace or w

hile 
engaged in Tanim

ura &
 A

ntle business on or off Tanim
ura &

 A
ntle’s prem

ises is 
strictly prohibited.  S

uch conduct is also prohibited during nonw
orking tim

e to the 
extent that, in the opinion of Tanim

ura &
 A

ntle, it im
pairs an em

ployee’s ability to 
perform

 on the job or threatens the reputation or integrity of Tanim
ura &

 A
ntle.  In 

order to enforce this policy, the C
om

pany reserves the right to conduct searches 
on C

om
pany property and to test em

ployees for drug and alcohol use w
hen those 

em
ployees are suspected of being under the influence of such substances, or w

ho 
have been involved in an accident in the w

orkplace or w
hile engaged in Tanim

ura &
 

A
ntle business.  F

or em
ployees w

orking in safety-sensitive positions, the C
om

pany 
reserves the right to perform

 random
 drug and alcohol testing.

2.	
A

ny em
ployee w

ho is using prescription or over-the-counter drugs that m
ay im

pair 
the em

ployee’s ability to safely perform
 the job, or affect the safety or w

ell being of 
others, m

ust notify a supervisor of such use im
m

ediately before starting or resum
ing 

w
ork.

F.	
S

m
o

kin
g

	
In keeping w

ith the C
om

pany’s intent to provide a safe and healthy w
ork environm

ent, 
em

ployee sm
oking is prohibited in all enclosed C

om
pany facilities and other areas 

prohibited by the C
om

pany and as otherw
ise required by applicable law

.

	
V

I.   O
P

E
R

A
T

IO
N

A
L

 C
O

N
S

ID
E

R
A

T
IO

N
S

A
.	

U
se o

f C
o

m
p

an
y E

q
u

ip
m

en
t

E
quipm

ent essential in accom
plishing job duties can be expensive and difficult to replace.  

W
hen using C

om
pany equipm

ent or that of others, em
ployees are expected to exercise 

care and follow
 all operating instructions, safety standards and guidelines.  E

m
ployees 

m
ust notify their supervisor if any equipm

ent appears to be dam
aged, defective, or in 

need of repair in order to prevent deterioration and possible injury to the em
ployee or 

others.  A
n em

ployee’s supervisor can answ
er any questions about responsibility for 

m
aintenance and care of equipm

ent.

B
.	

S
ecu

rity In
sp

ectio
n

s

1.	
T

he C
om

pany w
ishes to m

aintain a w
ork environm

ent that is free of illegal drugs, alcohol, 
firearm

s, explosives or other im
proper m

aterials.  T
he C

om
pany also w

ishes to ensure 
that its equipm

ent and property are being used appropriately and in com
pliance w

ith 
C

om
pany policies and procedures.  To this end, and to the end perm

itted by applicable 
law

, the C
om

pany reserves the right to inspect its property and equipm
ent at any tim

e, 
w

ith or w
ithout prior notice to an em

ployee and/or in an em
ployee’s absence, to ensure 

E
. 	

L
u

g
ar d

e Trab
ajo

 L
ib

re d
e D

ro
g

as 

1.	
E

s la póliza de Tanim
ura &

 A
ntle crear un lugar de trabajo libre de drogas, m

anteniendo 
el espíritu e intenciones del A

cta de 1988 para un Lugar de Trabajo Libre de D
rogas 

(D
rug-F

ree W
orkplace A

ct of 1988).  E
l uso de sustancias controladas o ilegales no es 

consistente con el com
portam

iento requerido de todos  los em
pleados de Tanim

ura 
&

 A
ntle.  Tal uso som

ete a riesgos inaceptables a todas los em
pleados, y visitantes 

a nuestras propiedades y am
enaza la habilidad de Tanim

ura &
 A

ntle de operar de 
una m

anera efectiva,  eficiente y segura.  S
e prohíbe estrictam

ente la producción, 
distribución, dispensación, posesión, venta o uso de sustancias controladas ilícitas en 
el lugar de trabajo o m

ientras se conduce los negocios de Tanim
ura &

 A
ntle, fuera de 

las propiedades de Tanim
ura &

 A
ntle.  E

sta conducta tam
bién es prohibida durante 

horas no hábiles de trabajo, hasta punto que, en la opinión de Tanim
ura &

 A
ntle, se 

im
pide la habilidad del em

pleado a desem
peñar su trabajo, o am

enaza la reputación 
o integridad de Tanim

ura &
 A

ntle.  P
ara im

pulsar esta póliza, la C
om

pañía se reserva 
el derecho a conducir registros en la propiedad de la C

om
pañía y de poner a prueba a 

cualquier em
pleado que se sospecha de estar bajo la influencia del alcohol, sustancias 

controladas ilícitas o que esté involucrado en un accidente causado en el trabajo.   
P

ara em
pleados en posiciones de alta seguridad, la C

om
pañía se reserva el derecho 

de realizar pruebas al azar de drogas y alcohol.

2.	
C

ualquier em
pleado que esté usando drogas recetadas o drogas legales, no 

prescritas, que puedan im
pedir al em

pleado su habilidad para hacer con seguridad 
su trabajo, o afecta la seguridad o el bienestar de otros, deberá notificar a su 
supervisor de tal uso inm

ediatam
ente antes de com

enzar a trabajar. 

F. 	
E

l F
u

m
ar

	
M

anteniendo el propósito de la C
om

pañía de proporcionar un am
biente de trabajo seguro 

y saludable, el fum
ar es prohibido en todos los espacios cerrados de las instalaciones 

de la C
om

pañía y otras áreas prohibidas por la C
om

pañía, y com
o sea de otro m

odo 
requerido por ley.

V
I.  C

O
N

S
ID

E
R

A
C

IO
N

E
S

 O
P

E
R

A
C

IO
N

A
L

E
S

  

A
.	

U
so

 d
el E

q
u

ip
o

 d
e la C

o
m

p
añ

ía

E
l equipo esencial para realizar un trabajo puede ser costoso y difícil de reem

plazar.  
C

uando se use el equipo de la C
om

pañía o de otros, los em
pleados son requeridos a 

ser cuidadosos y seguir todas las instrucciones de operación las norm
as de seguridad 

y cualquier directiva.   S
e requiere que los em

pleados notifiquen a sus supervisores si 
cualquier equipo parece estar dañado, defectuoso o en necesidad de reparación, en 
orden para evitar deterioro y posible lesión a los em

pleados u otros.  E
l supervisor del 

em
pleado puede contestar cualquier pregunta sobre la responsabilidad del m

antenim
iento 

y cuidado del equipo. 

B
.	

In
sp

eccio
n

es d
e S

eg
u

rid
ad

1.	
La C

om
pañía desea m

antener un am
biente de trabajo que es libre de drogas ilícitas, 

alcohol, arm
as de fuego, explosivos u otros m

ateriales im
propios.  La C

om
pañía 

tam
bién desea asegurar que su equipo y propiedad son usados apropiadam

ente y en 
conform

idad con la póliza y procedim
ientos de la C

om
pañía.  P

ara este fin, y hasta el 
nivel perm

itido por ley, la C
om

pañía se reserva el derecho a inspeccionar su equipo y 
propiedad en cualquier m

om
ento, con o sin previo aviso al em

pleado y/o en la ausencia 
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com
pliance w

ith its policies and procedures.
2.	

C
om

pany property or equipm
ent provided for em

ployees (e.g., desks, storage areas, 
uniform

s, vehicles, com
puters including any on-line system

, e-m
ail, voice-m

ail) rem
ains 

the sole property of the C
om

pany.  A
ccordingly, this property, as w

ell as any articles 
found w

ithin such property, can be inspected by a representative of the C
om

pany at any 
tim

e, either w
ith or w

ithout prior notice to an em
ployee.  T

he C
om

pany also reserves the 
right, w

ithout prior notice, to conduct a search of any person(s) on its property, including 
but not lim

ited to, em
ployee(s), suppliers, vendors or couriers entering or leaving the 

C
om

pany’s prem
ises.  A

 search can also be conducted of any em
ployee’s personal 

equipm
ent used in the scope and course of em

ploym
ent.  A

ll such searches shall be 
conducted by the C

om
pany only to the extent perm

itted by applicable law
.

	C
.	

C
o

n
fl

icts o
f In

terest

It is essential that all em
ployees and agents of the C

om
pany avoid any situation or 

other interest that m
ight interfere w

ith their judgm
ent w

ith respect to the C
om

pany.  T
he 

C
om

pany expects all em
ployees and agents to avoid any business or financial interest 

or activity that m
ay interfere w

ith the proper perform
ance of their responsibilities to the 

C
om

pany or w
hich m

ay be contrary to the C
om

pany’s interest.

D
.	

P
ro

tectio
n

 o
f Trad

e S
ecrets/N

o
n

-D
isclo

su
re o

f C
o

n
fi

d
en

tial In
fo

rm
atio

n

	
E

ach em
ployee is responsible for safeguarding confidential business inform

ation, trade 
secrets, and other intellectual property of the C

om
pany obtained by the em

ployee during 
or after his or her em

ploym
ent w

ith Tanim
ura &

 A
ntle.  T

he protection of this inform
ation 

is vital to the interests and success of the C
om

pany.  D
uring the course of em

ploym
ent, 

em
ployees m

ay have access to confidential business inform
ation, trade secrets, and other 

intellectual property regarding Tanim
ura &

 A
ntle, its suppliers, its clients, its custom

ers 
and perhaps even fellow

 em
ployees.  E

ach em
ployee is responsible for handling such 

inform
ation in strict confidence and m

ust not disclose it to anyone outside the C
om

pany, 
except pursuant to the express approval of the em

ployee’s foreperson or supervisor.
	E

.	
R

eferen
ce In

q
u

iries

1.	
F

rom
 tim

e to tim
e, the C

om
pany m

ay receive inquiries from
 third parties regarding 

em
ployees, such as a bank verifying em

ploym
ent for an em

ployee applying for a 
m

ortgage or personal loan.  T
he C

om
pany m

ay also receive inquiries from
 third 

parties regarding perform
ance references for form

er em
ployees.  A

ll requests for 
reference inform

ation should be directed to the H
um

an R
esources D

epartm
ent.

2.	
P

erform
ance 

references 
are 

lim
ited 

to 
confirm

ing 
an 

em
ployee’s 

job 
title, 

job 
functions and length of service w

ith the C
om

pany unless otherw
ise authorized by 

the H
um

an R
esources D

epartm
ent.

3.	
N

orm
ally the C

om
pany w

ill only respond to w
ritten inquiries.  If a telephone reference 

inquiry is received, H
um

an R
esources w

ill typically only verify w
hether an individual 

is em
ployed or no longer em

ployed and w
ill inform

 the caller that he or she m
ust 

subm
it a w

ritten request for additional inform
ation.  C

ertain em
ploym

ent inform
ation 

is only released by legal m
andate or w

hen authorized in w
riting by the em

ployee in 
question.  H

ow
ever, the C

om
pany reserves the right to release any inform

ation it 
deem

s appropriate in its discretion w
ithout authorization.
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del em
pleado para asegurar la conform

idad con su póliza y procedim
ientos.

2.	
P

ropiedad y equipo proporcionado para los em
pleados (por ejem

plo: escritorios, 
alm

acenes, uniform
es, vehículos, com

putadoras, incluyendo el sistem
a “on-line,” “e-

m
ail,” “voice-m

ail”) perm
anece propiedad única de la C

om
pañía.  E

n consecuencia, 
esta propiedad com

o cualquier otro artículo encontrado dentro de tal propiedad, puede 
ser inspeccionados por un representante de la C

om
pañía en cualquier m

om
ento, con 

o sin previo aviso al em
pleado.  La C

om
pañía tam

bién se reserva el derecho, sin aviso 
previo, de registrar a cualquier persona(s) en su propiedad, incluyendo pero no lim

itado 
a em

pleados, sum
inistradores, vendedores, o m

ensajeros que entren o salgan de las 
propiedades de la C

om
pañía.  U

n registro puede tam
bién ser realizado a cualquier 

equipo personal del em
pleado usado durante la duración y curso del em

pleo. Todo 
registro será conducido por la C

om
pañía com

o perm
iten las leyes aplicables. 

C
.	

C
o

n
fl

icto
 d

e In
tereses 

	
E

s 
esencial 

que 
todos 

los 
em

pleados 
y 

agentes 
de 

la 
C

om
pañía 

eviten 
cualquier 

situación u otros intereses que puedan interferir con su discernim
iento con respeto a la 

C
om

pañía.  La C
om

pañía requiere de todos los em
pleados y agentes eviten cualquier 

negocio o interés financiero o actividad que pueda interferir con el rendim
iento apropiado 

de sus responsabilidades con la C
om

pañía o que pueda ser contrario a los intereses de la 
C

om
pañía. 

D
.	

P
ro

tecció
n

 d
e S

ecreto
s d

e C
o

m
ercio

/N
o

 R
evelació

n
 d

e In
fo

rm
ació

n
 C

o
n

fi
d

en
cial 

	
C

ada em
pleado es responsable de proteger la inform

ación confidencial de negocios, 
secretos de com

ercio y otra propiedad intelectual de la C
om

pañía por el em
pleado durante 

o después de su em
pleo con Tanim

ura &
 A

ntle.  La protección de esta inform
ación es vital 

para los intereses y el éxito de la C
om

pañía.  D
urante el curso del em

pleo, los em
pleados 

pueden tener acceso a inform
ación confidencial de negocios, secretos de com

ercio y 
otra propiedad intelectual con respecto a Tanim

ura &
 A

ntle, sus sum
inistradores, sus 

clientes o quizás com
pañeros de trabajo.  C

ada em
pleado es responsable de m

anejar 
dicha inform

ación estrictam
ente confidencial y no revelar a ninguna persona fuera del la 

C
om

pañía sin la aprobación expresa del supervisor o m
ayordom

o del em
pleado.

E
.	

In
fo

rm
ació

n
 d

e R
eferen

cias

1.	
D

e vez en cuando, Tanim
ura &

 A
ntle podrá recibir solicitudes de inform

ación de referencias 
de terceras partes sobre los em

pleados, tales com
o un banco verificando el em

pleo de un 
em

pleado que está solicitando una hipoteca o préstam
o personal.  Tanim

ura &
 A

ntle tam
bién 

podrá recibir solicitudes de terceras partes de inform
ación de referencias de desem

peño de 
em

pleados.  Todas las solicitudes de inform
ación deberán dirigirse a la O

ficina de R
ecursos 

H
um

anos.

2.	
Las referencias de desem

peño se lim
itan a confirm

ar el titulo de trabajo del em
pleado, 

funciones del trabajo y duración de servicio con la C
om

pañía a m
enos que se autorice de 

otra m
anera por la O

ficina de R
ecursos H

um
anos.

3.	
N

orm
alm

ente, Tanim
ura &

 A
ntle solam

ente responderá a solicitudes por escrito.  S
i se recibe 

una solicitud de referencias por teléfono, R
ecursos H

um
anos, norm

alm
ente solo verificara si 

un individuo es em
pleado o ya no esta em

pleado e inform
ara al solicitante que debe presentar 

su solicitud por escrito para obtener inform
ación adicional.  C

ierta inform
ación de em

pleo 
solo se revelara por m

andato legal o cuando sea autorizado por  escrito por el em
pleado en 

cuestión.  S
in em

bargo, Tanim
ura &

 A
ntle se reserva el derecho de revelar sin autorización 

cualquier inform
ación que a su discreción considere apropiada.
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V
II.  C

L
O

S
IN

G

Tanim
ura &

 A
ntle, Inc. is sincerely dedicated to a policy of good pay, good benefits, recognition 

and a pleasant w
orking environm

ent.  In return, w
e ask of our em

ployees to do a high quality 
job, and w

hen all of us w
ork together to do a high quality job w

e can be successful and proud 
of our efforts.

T
h

e O
w

n
ers an

d
 M

an
ag

em
en

t o
f T

an
im

u
ra &

 A
n

tle, In
c.                                 

V
II.  C

IE
R

R
E

Tanim
ura &

 A
ntle, Inc. se dedica a sinceram

ente a la póliza de buenos sueldos, buenos 
beneficios, reconocim

iento y a un am
biente agradable de trabajo.  E

n cam
bio, les pedim

os a 
nuestros em

pleados que desem
peñen un trabajo de alta calidad y cuando todos trabajam

os 
juntos para hacer un trabajo de alta calidad, podem

os tener éxito y sentirnos orgullosos de 
nuestros esfuerzos.

L
o

s D
u

eñ
o

s y la A
d

m
in

istració
n

 d
e T

an
im

u
ra &

 A
n

tle, In
c.
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A
n

n
ex I

E
q

u
al E

m
p

lo
ym

en
t O

p
p

o
rtu

n
ity &

 A
ffi

rm
ative A

ctio
n

 P
o

licy

Tanim
ura &

 A
ntle (the “C

om
pany”) is com

m
itted to a policy of equal em

ploym
ent opportunity 

and to this end it prohibits unlaw
ful discrim

ination in its em
ploym

ent practices on the basis of 
race, color, religion*, national origin, sex, ancestry, pregnancy, age, m

arital status, veterans 
status, m

edical condition, disability, sexual orientation, or because of any other reason 
prohibited by law

 (the “P
rotected C

lassifications”).

F
or purposes of this policy, em

ploym
ent practices m

eans: recruiting, hiring, training and 
prom

oting persons in all job classifications.

E
qual em

ploym
ent opportunities in the C

om
pany extend to qualified individuals w

ith a disability 
in all aspects of em

ploym
ent. T

he C
om

pany w
ill try to accom

m
odate requests for reasonable 

accom
m

odation by applicants and em
ployees w

ith know
n physical or m

ental disabilities to 
enable them

 to perform
 the essential functions of the job, consistent w

ith the requirem
ents of 

state and federal law
.

In addition, the C
om

pany is dedicated to the achievem
ent of equality of opportunity for all of its 

em
ployees and applicants for em

ploym
ent in the adm

inistration of its em
ploym

ent practices 
w

ithout regard to a person’s P
rotected C

lassifications.  In connection w
ith this policy, the 

C
om

pany ensures that:

1. 	
D

ecisions for em
ploym

ent w
ith the C

om
pany are based so as to further the principle 

of equal em
ploym

ent opportunity.

2. 	
P

rom
otional decisions are in accordance w

ith the principles of equal em
ploym

ent 
opportunity by im

posing only valid requirem
ents for prom

otional opportunities.

3.	
P

ersonnel 
actions 

such 
as 

those 
affecting 

com
pensation, 

benefits, 
transfers, 

layoffs, return from
 layoff, C

om
pany sponsored training, education, and social and 

recreational program
s are taken w

ithout regard to one’s P
rotected C

lassifications in 
the furtherance of the principles of equal em

ploym
ent opportunity.

E
m

ployees and applicants are further protected from
 coercion, intim

idation, interference and/
or discrim

ination for filing a com
plaint or assisting in an investigation under E

xecutive O
rder 

11246, the V
eterans R

eadjustm
ent A

ssistance A
ct and the V

ocational R
ehabilitation A

ct.

O
verall responsibility for ensuring com

pliance and continued im
plem

entation of this policy 
is assigned to Law

rence M
. S

ilva, H
um

an R
esources D

irector, as the E
qual E

m
ploym

ent 
O

pportunity O
fficer. T

he E
qual E

m
ploym

ent O
pportunity O

fficer for the C
om

pany coordinates 
this policy, m

onitors the C
om

pany’s perform
ance and reports on the results.

*T
he term

 “religion” as used herein includes religious practices and observances as w
ell as 

beliefs.
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A
n

exo
 I

P
ó

liza d
e O

p
o

rtu
n

id
ad

 e Ig
u

ald
ad

 d
e E

m
p

leo
 y A

cció
n

 A
fi

rm
ativa

Tanim
ura &

 A
ntle (la “C

om
pañía”) se com

prom
ete a una póliza de oportunidad e igualdad 

de em
pleo y para esto prohíbe discrim

inación ilegal en sus prácticas de em
pleo en la basis 

de raza, color, religión*, origen nacional, sexo, ascendencia, em
barazo, edad, estado civil, 

estado de veterano, condición m
édica, incapacidad, orientación sexual, o por cualquier otra 

razón prohibida por la ley (las “C
lasificaciones P

rotegidas”).

P
ara propósitos de esta póliza, prácticas de em

pleo significa: reclutar, contratar, entrenar, y 
prom

over personas en todas las clasificaciones de em
pleo.

O
portunidades e igualdad de em

pleo en la C
om

pañía se extiende a individuos calificados 
con una incapacidad en todos los aspectos de em

pleo. La C
om

pañía tratará de acom
odar 

peticiones razonables de acom
odam

iento a los aplicantes o em
pleados con incapacidades 

físicas o m
entales conocidas para perm

itirles la oportunidad de desarrollar el funcionam
iento 

esencial de su trabajo, consistente con los requisitos de las leyes estatales y federales.

A
dem

ás, la C
om

pañía se dedica a la realización de la oportunidad de igualdad para todos 
sus em

pleados o aplicantes para em
pleo en la adm

inistración de sus prácticas de em
pleo sin 

im
portar la C

lasificación P
rotegida de la persona. E

n conexión con esta póliza, la C
om

pañía 
asegura que:

1.  	
D

ecisiones de em
pleo con la C

om
pañía son basadas con el  fin de avanzar los 

principios de la oportunidad e igualdad de em
pleo.

2. 	
D

ecisiones de prom
ociones son en acuerdo con los principios de la oportunidad e 

igualdad de em
pleo al im

poner solam
ente requisitos válidos para oportunidades de 

prom
oción.

3. 	
A

cciones adm
inistrativas tales com

o las que afectan la com
pensación, beneficios, 

transferim
ientos, descansos, regresos de descansos, entrenam

ientos patrocinado 
por la C

om
pañía, educación, program

as sociales y de diversión se tom
arán sin 

im
portar la C

lasificación P
rotegida de la persona en el adelantam

iento de los 
principios de la oportunidad e igualdad de em

pleo.

Los em
pleados y todos los solicitantes están protegidos de coacción, intim

idación, interferencia 
y/o discrim

inación por presentar una queja o por asistir en una investigación bajo la O
rden 

E
jecutiva 11246, D

eclaración de A
sistencia de R

eajuste de V
eteranos y D

eclaración de 
R

ehabilitación V
ocacional.

La responsabilidad en general de asegurar el cum
plim

iento e im
plem

entación continua de la 
póliza está asignada a Law

rence M
. S

ilva, D
irector de R

ecursos H
um

anos, com
o al O

ficial 
de Igualdad de O

portunidad de E
m

pleo. E
l O

ficial de Igualdad de O
portunidad de E

m
pleo de 

esta unidad deberá coordinar esta póliza, m
onitorear el desem

peño de esta unidad y reportar 
los resultados.

* E
l térm

ino “religión” usado aquí incluye practicas religiosas y observancias así com
o 

creencias.
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F
O

R
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A
T
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N

 A
B

O
U

T
 Y

O
U

 M
A
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B
E

 U
S

E
D

 A
N

D
 D

IS
C

LO
S

E
D

 A
N

D
 H

O
W

 Y
O

U
 C

A
N

 G
E

T
 A

C
C

E
S

S
 T

O
 T

H
IS

 IN
F

O
R

M
A

T
IO

N
.  

P
LE

A
S

E
 R

E
V

IE
W

 IT
 C

A
R

E
F

U
LLY.

U
ses an

d
 D

isclo
su

res o
f Y

o
u

r P
erso

n
al H

ealth
 In

fo
rm

atio
n

. W
e collect, use and disclose 

inform
ation provided by you and about you for health care paym

ent processing and operations, 
for em

ergency responses, or w
hen w

e are otherw
ise perm

itted or required by law
 to do so.

F
or P

aym
ent: W

e m
ay use and disclose inform

ation about you in m
anaging your account 

or benefits, and assisting in the paym
ent of claim

s for m
edical care you receive through our 

health plans.  F
or exam

ple, w
e m

aintain inform
ation about your prem

ium
 paym

ents that are 
em

ployer paid.  W
e also provide inform

ation to a health care provider to confirm
 your eligibility 

for benefits.  U
pon your request, w

e m
ay ask a health care provider for details about your 

treatm
ent so that w

e m
ay assist in the processing of a claim

 for your care.  O
ur insurance 

carriers m
ay also ask details regarding your treatm

ent so that they m
ay be able to review

 and 
pay the claim

 for your care.

F
or H

ealth C
are O

perations: O
ur insurance carriers m

ay use and disclose your personal 
health inform

ation as necessary for health care operations.  F
or instance, they m

ay use 
inform

ation about you to review
 the quality of the care and services you receive; to provide you 

case m
anagem

ent or care coordination services, such as for asthm
a, diabetes, or traum

atic 
injury; or to seek accreditation.  In perform

ing these services, our insurance carriers m
ay 

disclose your personal health inform
ation to another health plan, health care facility or health 

care provider.  F
urtherm

ore, our insurance carriers m
ay contact your health care providers 

concerning prescription drug or treatm
ent alternatives.

O
ur insurance carriers m

ay share lim
ited health inform

ation w
ith us to enroll you or to perm

it 
the perform

ance of plan adm
inistrative functions.  W

e m
aintain all such inform

ation in a 
confidential m

anner and w
e do not utilize or disclose such inform

ation for any em
ploym

ent-
related actions and decisions or in connection w

ith any other benefit or em
ployee benefit 

plan.

O
ther H

ealth-R
elated U

ses and D
isclosures:  O

ur insurance carriers m
ay also contact you to 

provide inform
ation about treatm

ent alternatives or other health-related benefits and services.  
F

or exam
ple, w

hen you or your dependents reach a certain age, they m
ay notify you about 

additional projects or program
s for w

hich you m
ay becom

e eligible, such as M
edicare 

supplem
ents or individual coverage.  O

ur insurance carriers m
ay also notify you about routine 

m
edical check-ups and tests.

U
nder our G

ood A
gricultural P

ractices (“G
A

P
”) and G

ood M
anufacturing P

ractices (“G
M

P
”), 

em
ployees handling our product are required to report if they have any illness or infection 

that w
ould prohibit them

 from
 w

orking.  A
ny em

ployee w
ith a contagions disease w

hile in 
its com

m
unicable state is not perm

itted to w
ork.  E

m
ployees w

ith w
ounds, boils, sores or 

other bacterial infections are not perm
itted to w

ork.  D
isclosures of such personal health 

inform
ation w

ill be m
aintained confidentially and revealed on an as needed basis, such as to 

persons m
anaging the C

om
pany’s operations, or auditors of the C

om
pany’s G

A
P

 and G
M

P
 

program
s.
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 C
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U
so

s y R
evelacio

n
es d

e su
 In

fo
rm

ació
n

 P
erso

n
al d

e S
alu

d
.  R

eunim
os, usam

os y revelam
os 

la inform
ación proporcionada por usted y sobre usted para el proceso y operaciones del pago 

de cuidado m
édico, para respuestas de em

ergencia, cuando sea perm
itido o requerido de otra 

m
anera por la ley para hacerlo.

P
ara P

ago: P
odem

os utilizar y revelar inform
ación sobre usted en el m

anejo de sus cuentas o 
beneficios y para asistir en el pago de sus reclam

os por servicios m
édicos que usted recibe a 

través de nuestros planes de salud.  P
or ejem

plo, m
antenem

os inform
ación sobre su pago de 

prim
as que son pagados por el em

pleador.  Tam
bién proveem

os inform
ación a los proveedores 

de cuidado m
édico para confirm

ar su elegibilidad de beneficios.  P
or solicitud de usted, podem

os 
pedir a un proveedor de cuidado m

édico detalles sobre su tratam
iento para que podam

os ayudarle 
en el proceso de un reclam

o por su cuidado m
édico. N

uestros proveedores de seguro tam
bién 

pueden pedir detalles sobre su tratam
iento para que ellos puedan revisar y pagar los reclam

os de 
su cuidado m

édico.

P
ara O

peraciones de C
uidado M

édico: N
uestros proveedores de seguros pueden usar y revelar 

su inform
ación personal de salud según sea necesario para operaciones de cuidado m

édico.  P
or 

ejem
plo, pueden utilizar inform

ación sobre usted para revisar la calidad del cuidado y los servicios 
que usted recibe; para proporcionarle a usted adm

inistración de caso o coordinación de servicios 
de cuidado, tales com

o asm
a, diabetes, lesiones traum

áticas o para acreditación.  A
l desem

peñar 
estos servicios, nuestros proveedores de seguro pueden revelar su inform

ación personal de salud 
a otro plan de salud, unidad de cuidado m

édico o proveedor de cuidado m
édico.  A

dem
ás, nuestros 

proveedores de seguro pueden contactar a sus proveedores de cuidado m
édico concerniente a 

recetas de m
edicam

entos o alternativas de tratam
iento.

N
uestros proveedores de seguro pueden com

partir inform
ación lim

itada de salud con nosotros 
para inscribirlo o para perm

itir el desem
peño de funciones adm

inistrativas del plan.  M
antenem

os 
toda esa inform

ación de m
anera confidencial y no la utilizam

os ni revelam
os tal inform

ación para 
ninguna acción ni decisiones relacionadas al em

pleo ni en conexión con algún otro beneficio o plan 
de beneficio de em

pleo.

O
tros U

sos y R
evelaciones R

elacionados a la S
alud:  N

uestros proveedores de seguro tam
bién 

pueden com
unicarse con usted para darle inform

ación sobre tratam
iento alternativo o de otros 

beneficios y servicios relacionados a la salud.  P
or ejem

plo, cuando usted o sus dependientes 
llegan a cierta edad, ellos pueden notificarle sobre proyectos o program

as adicionales para los que 
usted pudiera ser elegible, tales com

o suplem
entos de M

edicare o cobertura individual.  N
uestros 

proveedores de seguro tam
bién pueden notificarle sobre revisiones y pruebas m

édicas de rutina.

B
ajo nuestras P

rácticas de B
uena A

gricultura (“G
A

P, por sus siglas en inglés”) y P
rácticas de 

B
uena M

anufactura  (“G
M

P, por sus siglas en inglés”), se requiere que los em
pleados que m

anejan 
nuestro producto reporten si ellos tienen alguna enferm

edad o infección que no les perm
ita 

trabajar.  N
o se perm

itirá trabajar a ningún em
pleado con enferm

edades contagiosas durante la 
etapa de contagio.  N

o se perm
ite trabajar a em

pleados con heridas, erupciones, llagas u otras 
infecciones bacteriales.  Las revelaciones de tal inform

ación personal de salud se m
antendrán 

confidencialm
ente y se revelará solo cuando sea necesario, tal com

o a personas que adm
inistran 



W
ith your approval, w

e m
ay disclose your personal health inform

ation to fam
ily m

em
bers, 

close personal friends, or any other person you identify. If you are unavailable, incapacitated 
or involved in an em

ergency situation, and w
e determ

ine that a lim
ited disclosure is in your 

best interest, w
e m

ay disclose your personal health inform
ation w

ithout your approval.  W
e 

m
ay also disclose your personal health inform

ation to public or private entities to assist in 
disaster relief efforts.

A
uthorization: O

ther uses and disclosure of protected health inform
ation w

ill be m
ade only w

ith 
your w

ritten perm
ission, unless otherw

ise perm
itted or required by law

.  Y
ou m

ay revoke such 
authorization, at any tim

e, in w
riting.  U

pon receipt, w
e w

ill then stop using your inform
ation for 

that purpose.   H
ow

ever, if w
e have already used your inform

ation based on your authorization, 
you cannot take back your agreem

ent for those past situations.

A
s P

erm
itted or R

equired by Law
:  Inform

ation about you m
ay be used or disclosed to 

regulatory agencies, such as during audits, licensure or other proceedings; for adm
inistrative 

or judicial proceedings (such as for com
pliance under W

orkers’ C
om

pensation program
s); to 

public health authorities; or to law
 enforcem

ent officials, such as to com
ply w

ith a court order 
or subpoena.

Y
o

u
r R

ig
h

ts
U

nder regulations that are effective as of A
pril 14, 2003, you w

ill have additional rights over 
your health inform

ation.  U
nder the new

 rules, you have the right to: 

•	
R

equest additional restrictions on how
 w

e use or disclose your personal health 
inform

ation for treatm
ent, paym

ent or health care operations.  T
his includes a 

restriction on the disclosure to fam
ily m

em
bers or others w

ho are involved in your 
care or the paying of your care.  W

e are not required to agree to your requests.

•	
R

equest confidential com
m

unications regarding your personal health inform
ation by 

alternative m
eans (e.g., fax) or at alternative locations (e.g., new

 address).

•	
S

ee or get a copy of inform
ation that w

e have about you, or am
end your personal 

health inform
ation that you believe is incom

plete or inaccurate upon subm
itting a w

ritten 
request.  If w

e did not create the inform
ation, w

e w
ill refer you to the source such as 

a physician or hospital.  P
lease note that w

e are not required to grant such requests 
under certain circum

stances.  A
lso, a fee m

ay be charged for copying and postage.

•	
R

eceive an accounting of certain disclosures m
ade by us or our insurance carriers 

after A
pril 

14, 
2003, 

of 
your 

personal 
health 

inform
ation, 

except 
w

hen 
those 

disclosures are m
ade for treatm

ent, paym
ent or health care operations, or the law

 
otherw

ise restricts the accounting.  A
dm

inistrative fees incurred to produce such 
disclosures m

ay be charged. 

C
o

m
p

lain
ts

If you believe your privacy rights have been violated, you have the right to file a com
plaint w

ith 
us through the H

um
an R

esources D
epartm

ent, or w
ith the S

ecretary of H
ealth and H

um
an 

S
ervices.  Y

ou w
ill not be penalized for filing a com

plaint.

C
o

p
ies an

d
 C

h
an

g
es

Y
ou have the right to receive an additional copy of this notice at any tim

e.  E
ven if you have 

received this notice electronically, you have a right to obtain a paper copy.  S
panish versions 

are available upon request.
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las operaciones de la C
om

pañía, o auditores de los program
as G

A
P

 y G
M

P
 de la C

om
pañía.

C
on su consentim

iento, podem
os revelar su inform

ación personal de salud a m
iem

bros de su 
fam

ilia, am
igos personales cercanos o a cualquier otra persona que usted indique. S

i no le es 
posible, o está incapacitado o involucrado en una situación de em

ergencia y determ
inam

os que 
una revelación de inform

ación lim
itada es para su m

ejor interés, podem
os revelar su inform

ación 
personal de salud sin su perm

iso. Tam
bién podem

os revelar su inform
ación personal de salud a 

agencias públicas o privadas para ayudar en los esfuerzos de alivio en desastres. 

A
utorización: S

e realizarán otros usos y revelaciones de inform
ación protegida de salud solo con 

su perm
iso por escrito, a m

enos que sean perm
itidas o requeridas de otra m

anera por la ley.  
U

sted puede revocar tal autorización, en cualquier m
om

ento por escrito.  C
uando la recibam

os, 
entonces pararem

os el uso de su inform
ación para tal propósito.  S

in em
bargo, si ya hem

os 
utilizado su inform

ación de acuerdo a su autorización, usted no puede retro activar su acuerdo 
por esas situaciones pasadas.

S
egún sea P

erm
itido o R

equerido por Ley:  La inform
ación sobre usted se puede usar o revelar 

a agencias reguladoras tales com
o en la realización de auditorias, obtención de licencias u otros 

procedim
ientos, para procedim

ientos adm
inistrativos o judiciales (tales com

o los de conform
idad 

bajo los program
as de C

om
pensación a los Trabajadores), a autoridades de salud pública, a 

oficiales de aplicación de las leyes com
o cum

plim
iento de ordenes o situaciones judiciales.

S
u

s D
erech

o
s

B
ajo las regulaciones que entran en vigor el 14 de abril de 2003, usted tendrá derechos adicionales sobre 

su inform
ación de salud.  B

ajo las nuevas reglas, usted tiene el derecho de: 

•	
S

olicitar restricciones adicionales en cóm
o usar o revelar su inform

ación personal de 
salud para tratam

iento, pago u operaciones de cuidado m
édico.  E

sto incluye una 
restricción en la revelación a fam

iliares o a otros que estén involucrados o que estén 
pagando por su cuidado m

édico.  N
o se requiere que estem

os de acuerdo con sus 
solicitudes.

•	
S

olicitar com
unicaciones confidenciales sobre su inform

ación personal de salud por 
m

edios alternativos (fax) o en locaciones alternas (nuevo dom
icilio).

•	
V

er o conseguir una copia de la inform
ación que tenem

os sobre usted, o corregir su 
inform

ación personal de salud si usted cree que está incom
pleta o incorrecta si lo 

solicita por escrito.  S
i nosotros no cream

os esa inform
ación, lo referirem

os a la fuente 
ya sea un doctor o un hospital.  P

or favor note que no se requiere que otorguem
os tales 

solicitudes bajo ciertas circunstancias.  Tam
bién, se puede cobrar una tarifa por copiar 

y enviar.

•	
R

ecibir una contabilidad de ciertas revelaciones hechas por nosotros después del 14 de 
abril de 2003, de su inform

ación personal de salud, excepto cuando tales revelaciones 
son hechas por tratam

iento, pago u operaciones de cuidado m
édico o la ley restringe 

de otra m
anera la contabilidad.  S

e pueden cobrar tarifas adm
inistrativas por producir 

tales revelaciones. 

Q
u

ejas
S

i usted cree que sus derechos de privacidad han sido violados, usted tiene el derecho de 
presentarnos una queja a través del D

epartam
ento de R

ecursos H
um

anos o con la S
ecretaría 

de S
alud y S

ervicios H
um

anos.  U
sted no será penalizado por presentar una queja.

C
o

p
ias y C

am
b

io
s

U
sted tiene derecho a recibir una copia adicional de este aviso en cualquier m

om
ento.  A

ún 
si usted ha recibido este aviso electrónicam

ente, usted tiene derecho a obtener una copia en 
papel.  Tenem

os disponibles versiones en español si son solicitadas.
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W
e reserve the right to revise this notice.  A

 revised notice w
ill be effective for inform

ation 
w

e already have about you as w
ell as any inform

ation w
e m

ay receive in the future.  W
e 

are required by law
 to com

ply w
ith w

hatever privacy notice is currently in effect.  W
e w

ill 
com

m
unicate any changes to our notice by paper copy, and/or e-m

ail.

C
o

n
tact In

fo
rm

atio
n

If
 you




 want





 to


 e
x

ercise






 your





 rights







 under






 this




 N
otice





 or


 if

 you



 wish




 
to


 communicate














 with




 us


 about






 privacy








 issues







 or


 to


 file


 a
 complaint










 
with




 us


, please






 contact








 our




 P
rivacy







 O
fficer







 in
 the




 H
uman





 R

esources











 
D

epartment












 at


 (831) 455-3663.

N
os reservam

os el derecho a corregir este aviso.  U
n aviso corregido será efectivo para 

inform
ación que ya tenem

os sobre usted así com
o de cualquier inform

ación que podam
os 

recibir en el futuro.  La ley requiere que cum
plam

os con el aviso de privacidad que 
actualm

ente está en efecto.  C
om

unicarem
os cualquier cam

bio a nuestro aviso por copia 
de papel y/o e-m

ail.

In
fo

rm
ació

n
 d

e C
o

n
tacto

s
S

i usted desea ejercer sus derechos bajo este A
viso o si usted desea com

unicarse con 
nosotros sobre asuntos de privacidad o para presentar una queja con nosotros, por favor 
com

unicarse con nuestro O
ficial de P

rivacidad en el D
epartam

ento de R
ecursos H

um
anos 

al  (831) 455-3663.
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33

P
erso

n
al N

o
tes

A
p

u
n

tes P
erso

n
ales
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P
erso

n
al N

o
tes

A
p

u
n

tes P
erso

n
ales
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P
erso

n
al N

o
tes / A

p
u

n
tes P

erso
n

ales
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A
C

K
N

O
W

L
E

D
G

M
E

N
T

 O
F

 R
E

C
E

IP
T

 A
N

D
 E

M
P

L
O

Y
E

E
 U

N
D

E
R

S
TA

N
D

IN
G

 O
F

 P
O

S
T-

H
A

R
V

E
S

T
 D

IS
T

R
IB

U
T

IO
N

 C
E

N
T

E
R

 E
M

P
L

O
Y

E
E

 H
A

N
D

B
O

O
K

I acknow
ledge receipt of Tanim

ura &
 A

ntle, Inc.’s P
ost-H

arvest D
istribution C

enter E
m

ployee 
H

andbook, 
dated 

June 
1, 

2006, 
applicable 

to 
hourly 

P
ost-H

arvest 
D

istribution 
C

enter 
em

ployees.  I understand that the intent of the handbook is to provide m
e w

ith a general 
overview

 of the C
om

pany’s policies, benefits and w
ork rules.  I realize that the handbook is 

not a com
plete m

anual containing all of the C
om

pany’s policies and procedures.  I further 
understand that any and all policies, procedures, benefits or program

s of Tanim
ura &

 A
ntle 

are subject to change or elim
ination at the sole discretion of the C

om
pany by w

ay of w
ritten 

statem
ents or am

endm
ents, w

ith or w
ithout prior notice to m

e, w
ith the exception of the at-w

ill 
em

ploym
ent policy w

hich can only be changed by a form
al w

ritten agreem
ent signed by m

e 
and the C

om
pany P

resident, R
ick A

ntle or M
ike A

ntle.  In the absence of such an agreem
ent, I 

understand that m
y em

ploym
ent w

ith Tanim
ura &

 A
ntle, Inc. is voluntary and based on m

utual 
consent betw

een the C
om

pany and m
e.  E

ither the C
om

pany or I are free to term
inate m

y 
em

ploym
ent at w

ill, m
eaning at any tim

e, for any or no reason, w
ith or w

ithout notice.

I understand that this handbook is not a contract of em
ploym

ent, express or im
plied, betw

een 
m

e and Tanim
ura &

 A
ntle, and that I should not view

 it as such.  It is not a guarantee of 
em

ploym
ent for any specific duration or of how

 the C
om

pany w
ill act in any particular 

situation.

I further understand that this handbook supersedes all prior handbooks and any inconsistent 
policy statem

ents and term
s and conditions of em

ploym
ent.  A

s a condition of m
y em

ploym
ent 

or continued em
ploym

ent w
ith Tanim

ura &
 A

ntle, I agree that I am
 responsible for reading the 

handbook in its entirety, fam
iliarizing m

yself w
ith its contents, and adhering to all the policies 

and procedures of Tanim
ura &

 A
ntle, w

hether set forth in this handbook or elsew
here.

__________________________________________
  N

am
e of E

m
ployee

__________________________________________
  S

ignature of E
m

ployee

__________________________________________
   D

ate 


