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BIENVENIDO A QM RESORTS

iBienvenido a QM Resorts! QM Resorts incluye QM Corporation y su subsidiaria de
propiedad absoluta, Interval Management, Inc., y en este Manual del empleado se hace
referencia a ambos como la “Compaiiia”.

Este manual es una guia general para su uso durante el empleo. No tiene la intencién de
abordar todas las politicas y procedimientos. Por lo tanto, si tiene alguna pregunta sobre
la elegibilidad para un beneficio en particular, o la aplicabilidad de una politica o
practica para usted, debe dirigir sus preguntas al Departamento de Recursos Humanos.
La Compaiiia tiene derecho a realizar cambios en este Manual sin previo aviso. Este
manual reemplaza todas y cada una de las guias, manuales o politicas anteriores sobre
temas de naturaleza similar. El Manual no pretende ser un contrato de trabajo, expreso
o implicito, ya que la politica de empleo de la Compafiia es "a voluntad", como se
explica en este documento.

Se le pedira que firme un Recibo, que se encuentra en la ultima pagina de este Manual,
reconociendo que ha recibido su copia del Manual del Empleado de la Compaiia. El
recibo sera removido y archivado en su archivo personal.

Nuestro objetivo es brindar un excelente servicio al cliente y la mejor experiencia de
hospitalidad a nuestros propietarios e invitados. La Compaiiia lo alienta a usted y a
todos los empleados a alcanzar este objetivo. Le deseamos mucho éxito en su puesto en
la Compafiia.



5|Page

I. INTRODUCCION

A. EMPLEADOR DE IGUALDAD DE OPORTUNIDADES DE EMPLEO. Estamos firmemente
comprometidos con la politica de no discriminacion, igualdad de oportunidades y
ajustes razonables en el empleo como lo exige la ley. Esto significa que no puede haber
discriminacidn en ninguna condicién de empleo, incluido el reclutamiento, la
contratacion, la disciplina o el despido, las oportunidades de ascenso, la participacion en
programas de capacitacion, las transferencias, los sueldos, los salarios o los beneficios.
En pocas palabras, igualdad de oportunidades significa que todas las personas idoneas y
calificadas tienen las mismas oportunidades de competir por oportunidades laborales
dentro de la empresa, independientemente de su orientacion sexual, identidad o
expresion de género, raza, color, religion, nacionalidad, sexo, edad, condicidon de
veterano., discapacidad o cualquier otra categoria protegida por la ley.

Nuestra empresa ofrecera adaptaciones razonables que no causen dificultades
indebidas a todos los solicitantes y empleados idéneos y calificados con una
discapacidad conocida o por las creencias religiosas de un empleado.

Cualquier empleado que crea que esta politica de base amplia no se esta cumpliendo
de alguna manera de acuerdo con la ley debe avisar a la gerencia de inmediato, ya sea
virolamente (informalmente) o por escrito. Se tomardn medidas inmediatas para
corregir cualquier inconsistencia con los requisitos de la ley. De conformidad con la Ley
de Reformay Control de Inmigracidon de 1986, cada nuevo empleado, como condicién
de empleo, debe completar el Formulario de verificacion de elegibilidad de empleo -9y
presentar documentacion que establezca su identidad y elegibilidad de empleo. Los ex
empleados que son recontratados también deben completar el formulario si no han
completado un I-9 con QM Corporation en los ultimos tres afios, o si su I-9 anterior ya
no se conserva o ya no es valido.

Se alienta a los empleados que tengan preguntas o busquen mas informacion sobre
asuntos relacionados con la ley de inmigracién que se comuniquen con Recursos
Humanos. Los empleados pueden plantear preguntas o quejas sobre el cumplimiento de
la ley de inmigracidn sin temor a represalias.

B. EMPLEO "A VOLUNTAD". Si bien esperamos que su empleo con nosotros sea
prolongado y beneficioso para usted y la Compaiiia, no existe ningun contrato de
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trabajo entre nosotros. Su empleo con nosotros no es por un periodo de tiempo
especifico. Nuestra asociacion es la del empleo voluntario "a voluntad". Usted es libre
de renunciar en cualquier momento, con o sin previo aviso, por cualquier motivo o sin
motivo. De manera similar, la Compafiia es libre de rescindir su empleo en cualquier
momento que crea que es lo mejor para la Compafiia hacerlo con o sin notificacién, por
cualquier motivo o sin motivo. Ningun gerente, supervisor o representante de la
Compaiia (que no sea la Oficina del Director General) tiene la autoridad para celebrar
un contrato de empleo o un contrato contrario a lo anterior.

C. PROHIBICION DE ACOSO. La Compafiia mantiene una politica estricta que prohibe el
acoso sexual y el acoso por motivos de raza, color, religidon, edad, discapacidad, origen
nacional, orientacion sexual, identidad o expresion de género, o cualquier otra base
ilegalizada por cualquier ley aplicable. La Compafiia no tolerara el acoso de nuestros
empleados por parte de nadie, incluido un gerente, supervisor, compafiero de trabajo,
visitante, proveedor, propietario o cliente. Si un empleado se siente ofendido por el
comportamiento de otra persona, se considera acoso y puede consistir en una conducta
no deseada y no solicitada, ya sea verbal, fisica o visual, segun el estado de proteccion
de la persona (es decir, sexo, color, raza, religidon, nacionalidad, edad, discapacidad,
condicién de veterano u otro grupo protegido). Prohibimos estrictamente el acoso que
afecte o de otra manera interfiera con el desempefio laboral de una persona, o cree un
ambiente de trabajo intimidante, hostil u ofensivo.

El acoso sexual puede incluir: bromas pesadas, bromas sobre rasgos especificos de
género, lenguaje soez u obsceno, gestos, exhibiciones de material impreso o visual,
conducta virtual como enviar mensajes o fotos ofensivos, obscenos o inapropiados a
través de mensajes de texto, teléfono o redes sociales. medios de comunicacion o
contacto fisico, como dar palmadas, pellizcar, tocar o rozar el cuerpo de otra persona.
Los avances, proposiciones, insinuaciones sexuales, comentarios sugerentes, bromas o
burlas de orientacién sexual, solicitudes de favores sexuales u otra conducta fisica,
verbal o visual basada en el sexo, constituyen acoso sexual cuando:

- La sumisidn a la conducta es un término o condicion explicita o implicita de
empleo,

- La sumision o el rechazo de la conducta se utiliza como base para una decision de
empleo, o
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- La conducta tiene el propdsito o efecto de interferir irrazonablemente con el
desempeno laboral de un individuo o crear un ambiente de trabajo intimidante,
hostil u ofensivo.

Un empleado que esta involucrado en una relacion personal con otro empleado no
puede ocupar un puesto en el mismo departamento, trabajar directamente o supervisar
al empleado con el que esta involucrado. La relacion personal se define como una
relacidon entre individuos que tienen o han tenido una relacién continua de naturaleza
romantica o intima. QM Resorts se reserva el derecho de tomar medidas inmediatas si
surge un conflicto de intereses real o potencial con respecto a personas que ocupan
puestos en cualquier nivel (superior o inferior) en la misma linea de autoridad que
pueda afectar las decisiones de empleo. Los supervisores tienen prohibido salir con
subordinados y pueden ser disciplinados por tales acciones, hasta e incluyendo el
despido.

El ambiente de trabajo hostil puede incluir intimidacion, abuso verbal, gritos, hacer

comentarios ofensivos o degradantes a un subordinado o compaiiero de trabajo, o crear
condiciones intimidatorias o generalizadas en el lugar de trabajo.

Informes: si cree que ha presenciado o experimentado acoso, incluido un entorno de
trabajo hostil, debe informarlo de inmediato a su supervisor, gerente de departamento
o director, o a Recursos Humanos u otro gerente con el que se sienta cémodo. Todos los
informes de acoso o entorno de trabajo hostil se mantendran en secreto y daran lugar a
una investigacion inmediata y exhaustiva, cuyos resultados se mantendran lo mas
confidenciales posible. El empleado informante sera informado del estado de la
investigacion. Si una investigacion confirma que ha ocurrido acoso u hostilidad, la
Compafiia tomara medidas correctivas, hasta e incluyendo el despido. Cualquier
empleado que reporte acoso o un ambiente de trabajo hostil no sera disciplinado ni
castigado ni sujeto a ninguna otra accidn que sea de naturaleza represalia. Si cualquier
empleado es sorprendido tomando represalias contra un empleado por oponerse,
denunciar o amenazar con denunciar un acoso ilegal, o por participar en una
investigacion, procedimiento o audiencia, sera disciplinado hasta e incluyendo el
despido.

D. CLASIFICACIONES DE EMPLEO.
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- EXENTO: Se determina que un empleado esta "exento" de acuerdo con la ley
federal y estatal en funcion de los deberes laborales, las responsabilidades y el
salario del empleado (Ley de Normas Laborales Justas (FLSA) y NRS 608.018). Un
empleado que realiza tareas determinadas como "exentos", no es elegible para
recibir pago por horas extras. Todos los empleados exentos tienen un horario
establecido regularmente que deben cumplir.

- NO EXENTO: Si esta clasificado como empleado no exento / por hora, se le
pagara por numero de horas trabajadas, mas el pago de horas extra por las horas
trabajadas mas alla de las 8 horas en un dia laboral (de conformidad con la ley de
Nevada) o 40 horas en una semana laboral, dependiendo de su tasa de pago.
(FLSA, NRS 608.018). Los salarios de los empleados no exentos se calculan por
horas. El horario puede ser flexible.

TIEMPO COMPLETO: un empleado programado regularmente para trabajar 30 horas o
mas por semana.

TIEMPO PARCIAL: Un empleado programado regularmente para trabajar menos de 30
horas por semana.

TEMPORAL: Empleado que trabaja por tiempo limitado o para un proyecto especifico.

Los empleados a TIEMPO PARCIAL y TEMPORALES NO son elegibles para los Beneficios
de Salud de la Compaiiia

E. PERIODO INTRODUCTORIO DE EMPLEO. Hay un periodo introductorio de 90 dias con
la Compafiia que le permite familiarizarse con los requisitos de su trabajo. Si completa el
periodo de 90 dias, se le indica a su supervisor que evalle su desempeiio laboral para
determinar si esta cumpliendo o no con los requisitos laborales. Los beneficios de la
empresa estan disponibles para los empleados el primer dia del mes siguiente a los 60
dias de empleo continuo. Completar el periodo de introduccién de 90 dias no es
garantia de empleo continuo.

F. CONFLICTO DE INTERESES. Todos los empleados deben evitar actividades o relaciones
que entren en conflicto con los intereses de la Compaiia o que afecten negativamente
la reputacion de la Compaiiia. Los empleados deben evitar actividades y relaciones que
tengan la intencion de, o que puedan parecer, influir en la toma de decisiones o la
conducta profesional del empleado, o que sean a cambio de decisiones favorables del
empleado o desempefo en su trabajo. Los empleados deben evitar actividades o

8
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relaciones que puedan requerir la divulgacion de informacion confidencial de la
Compafiia o que puedan afectar el juicio del empleado en el desempefio de sus
funciones oficiales. Los empleados deben revelar los conflictos reales o potenciales a su
supervisor tan pronto como se den cuenta de ellos. El no revelar o resolver los conflictos
de intereses puede resultar en una accion disciplinaria.

G. REGISTROS DE PERSONAL. La Compafiia mantiene registros de personal para todos
los empleados actuales y pasados de conformidad con los requisitos de informes y
mantenimiento de registros del gobierno. Es su responsabilidad mantener actualizada la
informacidn personal notificando a Recursos Humanos cualquier cambio de nombre,
direccioén o teléfono, o cambios en la informacion de los dependientes. Si desea acceder
a sus registros de personal, debe notificarlo con anticipacion a Recursos Humanos. La
revision de su expediente personal se realizara de acuerdo con la ley de Nevada. Bajo
ciertas circunstancias, algunos registros de personal pueden estar disponibles para su
supervisor o el asesor legal de la Compainia.

H. REGLA DE PRIVACIDAD DE HIPAA. La Compafiia mantiene su privacidad con respecto
a toda la informacién médica identificable individualmente, de acuerdo con la Ley de
Portabilidad y Responsabilidad del Seguro Médico de 1996 (HIPAA).

I. HORAS DE FUNCIONAMIENTO. La semana laboral de la Compafiia es desde el jueves a
las 12:00 a. M. Hasta el miércoles a las 11:59 p. M. El horario normal de oficina es de
8:00 a. M. A 5:00 p. M., De lunes a viernes. Sin embargo, su turno puede diferir de esas
horas. Se espera que se presente y esté listo para trabajar cuando comience su turno
programado. Cualquier solicitud para retirarse durante su horario de trabajo
programado debe ser aprobada por su supervisor. Cuando termine el horario de trabajo
programado, debe retirarse lo antes posible. Los periodos de comida son de media (1/2)
a una (1) hora (dependiendo de su departamento). Todos los periodos de comida son
tiempo libre no remunerado a menos que esté en un departamento de una sola persona
y no pueda dejar su trabajo. De conformidad con NRS 608.019, los empleados tienen
derecho a un periodo de descanso remunerado de 10 minutos por cada cuatro (4) horas
trabajadas.

J. Cierres de emergencia. En el caso de que haya una emergencia, un cierre imprevisto o
un cierre fuera de nuestro control debido a las inclemencias del tiempo, falla del
sistema, pérdida de energia u otra circunstancia imprevista, se espera que los
empleados por hora utilicen su PTO para cubrir en cualquier momento. omitido. Los



10| Page

empleados asalariados recibiran su salario normal siempre que el empleado asalariado
haya trabajado en esa semana determinada. Tenga en cuenta que ninguna poliza puede
cubrir todas las emergencias potenciales, por lo que esta pdliza se refiere a los
incidentes mas comunes, otros incidentes también pueden caer bajo nuestra politica de
cierre de emergencia a discrecion del CEO. En caso de una emergencia, los gerentes
haran todo lo posible para notificar a los empleados por teléfono sobre el cierre lo antes
posible.

Il. COMPENSACION

A. LOS DIAS DE PAGO son cada dos viernes después de las 3:00 pm. Los periodos de
pago son quincenales y finalizan un miércoles, la semana anterior al dia de pago. Si no
recibe su cheque, comuniquese con su supervisor o gerente antes del final de su turno.
No se permiten adelantos. Ademas, es su responsabilidad obtener aprobacion previa
para cualquier tiempo libre pagado (vacaciones, enfermedad o feriados).

B. HORAS EXTRA. En ocasiones, es posible que deba trabajar horas extra. Sin embargo,
todos los empleados deben solicitar autorizacion del tiempo extra o compensatorio con
su supervisor antes de acumular dicho tiempo. Los empleados que trabajen horas extra
sin recibir autorizacidn previa pueden estar sujetos a medidas disciplinarias que pueden
incluir el despido. Las leyes federales y estatales requieren que se pague horas extra a
los empleados por hora (no exentos) por el trabajo realizado durante mas de 40 horas
en una semana laboral o mas de 8 horas por dia laboral, si es elegible segun la ley
estatal. Las horas extraordinarias se calculan a 1 % veces su salario regular por hora. El
pago de horas extraordinarias se basa en las horas trabajadas. El tiempo libre por
vacaciones pagadas, PTO o cualquier tipo de permiso de ausencia no se considerara
como horas trabajadas a los efectos del calculo del pago de horas extra.

C. RELOJ HORARIO / REGISTRO Y TARJETA DE IDENTIFICACION. Se le proporciona un
sistema de cronometraje electrdonico para que lo use con una tarjeta de identificacion
con foto (ID), emitida cuando lo contratan. El reloj registra las horas reales trabajadas
cuando pasa su tarjeta de identificacion al entrar o salir del trabajo, para asegurarse de
que se le pague correctamente. Examine sus cheques de pago para asegurarse de que le
paguen todo el tiempo trabajado. Debe usar su tarjeta de identificacion para fichar su
entrada y salida EN TODO MOMENTO; no puede trabajar sin una credencial. No puede

10
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fichar la entrada o salida de otro empleado. Falsificar su registro de tiempo resultara en
la terminacién inmediata.

D. DESARROLLO Y EVALUACION DEL DESEMPENO. El propdsito de una evaluacién de
desempeno es meoir el desempefio y los logros de su trabajo, discutir sus estandares de
trabajo y determinar si se necesita mejora, desarrollo o capacitacién. Su futuro
potencial, metas y / o posibles oportunidades dentro de la Compaiiia seran delineadas y
revisadas. Su desempefio laboral sera evaluado regularmente durante su empleo.

E. EMPLEADOS REFERIOS. La Compaiiia valora las referencias de candidatos de los
empleados existentes. Cuando un solicitante es referido por un empleado, es
contratado y permanece en la Compaiiia durante el periodo inicial de 90 dias, la
Compaiiia paga una bonificacion monetaria al empleado que lo refirié por la cantidad de
$ 150.00. Si el empleado que refiere deja la Compafiia dentro de ese periodo de 90 dias,
renuncia al bono por recomendacion.

lll. BENEFICIOS PARA EMPLEADOS

A. SEGURO DE SALUD / DENTAL / VISTA. Todos los empleados de tiempo completo son
elegibles para el seguro médico, dental y de |a vista grupal de la Compaiia el primer dia
del mes después de 60 dias de empleo. La Compafiia paga una parte de la prima del
seguro del empleado; el Empleado es responsable de la cantidad restante (deducida de
su cheque de pago quincenalmente). El seguro de la empresa esta disponible para sus
dependientes a su cargo.

B. COBRA. Los empleados asegurados o dependientes bajo el plan de seguro médico de
la Compafiia pueden ser elegibles para la cobertura continua si se pierde la cobertura
activa bajo ciertos eventos calificados establecidos bajo la ley federal (COBRA). La
informacidn sobre sus derechos COBRA esta disponible en Recursos Humanos.

C. PLANES OPCIONALES DE BENEFICIOS SUPLEMENTARIOS PAGADOS POR EL
EMPLEADO. Si es un empleado de tiempo completo y ha completado 60 dias de empleo,
es elegible para participar en varios planes opcionales de beneficios complementarios
financiados por los empleados el primer dia del mes siguiente a los 60 dias. Si es
elegible, un agente de seguros se comunicard con usted y le explicara: (1) los diferentes
tipos de seguro complementario que puede adquirir; (2) qué primas de seguro pueden
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pagarse con ddlares antes de impuestos; y (3) lo que califica como gastos de atencién
médica elegibles segun los planes de gastos flexibles ofrecidos. Todos y cada uno de los
seguros complementarios elegidos son 100% pagados por los empleados. Usted es
responsable de notificar al Departamento de Recursos Humanos y al departamento de
nomina de todas las deducciones que deben retirarse de su cheque de pago.

D. PLAN DE JUBILACION 401 (k). Planifique su jubilacién ahora (la Compafiia iguala
hasta el 4% de su compensacion anual) si decide participar. Si ha trabajado al menos 90
dias y tiene 21 afios, es elegible para participar en el Plan 401 (k). Antes de ser elegible,
Recursos Humanos le proporcionara informacion.

E. DEPOSITO DIRECTO. Se anima a los empleados a utilizar el Depésito Directo para que
sus cheques de pago se depositen directamente en sus cuentas corrientes o de ahorro.
Puede ver sus recibos de pago directamente desde la aplicacién de ndmina.

F. CENTRO DE FITNESS. La Compaiiia ofrece el uso gratuito de sus gimnasios a todos los
empleados.

H. ALOJAMIENTOS COMPLEMENTARIOS PARA EL EMPLEADO EN EL RESORT

ELEGIBILIDAD: Los empleados de tiempo completo que hayan estado empleados con
la Compafiia durante al menos un afio pueden ser elegibles para utilizar el Programa de
Alojamiento Complementario en el Resort a través del intercambio en propiedades que
no pertenecen a QM Resort una vez al aio. Los empleados no pueden tener ninguna
accion disciplinaria dentro de los ultimos 12 meses. Se consideran muchos factores
antes de que se aprueben los alojamientos de cortesia en el resort, como el desempefio
laboral anterior, la confiabilidad y la asistencia de un empleado, por nombrar algunos.
La Compaiiia puede hacer excepciones para los empleados a tiempo parcial que han
estado en la Compafia mas de un aiflo y cumplen con otros factores de elegibilidad,
como un historial de desempefio encomiable o sobresaliente. Si ha recibido algun aviso
de accidn correctiva, no sera elegible para alojamiento en el resort durante ese afio.

EMPLEADOS QUE SE QUEDAN EN LAS PROPIEDADES DE QM RESORT: Los empleados
elegibles pueden quedarse en QM Resort Properties, segun la disponibilidad del resort,
siempre que notifiquen con anticipacidn a su supervisor, que su solicitud haya sido
aprobada y hayan recibido la confirmacién y el nimero de identificacidon de alojamiento
del Departamento de Reservas. Cualquier dafo o tarifa incurrida en el resort es
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responsabilidad del empleado. Los empleados no estan autorizados a permanecer en la
propiedad en la que trabajan.

ALOJAMIENTOS EN RESORT COMPLEMENTARIOS PARA PROPIEDADES QUE NO SON DE
QM RESORT: Los empleados elegibles pueden solicitar cambios en propiedades que no
son de QM Resort siempre que hayan notificado con anticipacion a su supervisor, su
solicitud haya sido aprobada y hayan recibido la confirmacion y un nimero de
identificacion de alojamiento del Departamento de Reservas. Las solicitudes de
propiedades que no pertenecen a QM Resort no se aprueban libremente; se aprueban
solo para aquellos empleados que han sido evaluados por su supervisor como
empleados sobresalientes de la Compafia. Cualquier daifo en el complejo es
responsabilidad del empleado.

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR ALOJAMIENTOS COMPLEMENTARIOS EN EL
RESORT: Un empleado que desee utilizar los alojamientos complementarios en el resort
debe completar un formulario de solicitud de hospedaje complementario en el resort
(obtener de Recursos Humanos), con la mayor antelacién posible a las fechas
solicitadas. Tenga en cuenta que los intercambios demoran en procesarse y se prefiere
un aviso con al menos tres meses de anticipacion, pero no es necesario para tratar de
cumplir con su solicitud. Las solicitudes se basan en la disponibilidad y no estan
garantizadas. El empleado primero debe obtener la aprobacidn de su supervisor y
gerente. Luego se envia el formulario a Recursos Humanos para verificar que no ha
habido acciones disciplinarias dentro de un afio. Luego, todas las solicitudes de
alojamiento de cortesia en el resort deben ser aprobadas por el C.E.O. antes de que el
formulario sea entregado al Gerente de Reservas para su procesamiento. Los empleados
no pueden verificar la disponibilidad con ningln agente de reservas sin una aprobacion
previa. El Departamento de Reservas se comunicara con el empleado después de que se
confirmen las reservas y le proporcionara al empleado un nimero de identificacion de
alojamiento y el nombre y la ubicacion del Resort. El formulario de solicitud aprobado se
enviara a Recursos Humanos para registrar el uso y luego se mantendra en el archivo de
personal del empleado.

En ningun momento se permitira que un empleado se haga cargo o compre la
propiedad de cualquier tiempo compartido actual afiliado a QM a menos que lo
apruebe el director ejecutivo, Larry Roberts. Cualquiera que no cumpla con esta
politica estard sujeto a rescision.

13



14| Page

IV. TIEMPO LIBRE

A. VACACIONES PAGADAS. Los empleados de tiempo completo que hayan completado
el periodo introductorio de 90 dias son elegibles para los siguientes feriados pagados:

1. ENE - DIA DE ANO NUEVO 4. SEPTI - DIA DEL TRABAJO
2. MAYO - DIA CONMEMORATIVO 5. NOV - ACCION DE GRACIAS
3. JUL - DIA DE LA INDEPENDENCIA 6. DIC - DIA DE NAVIDAD

7. CUMPLEANOS DEL EMPLEADO

Dia festivo flotante: si uno de los dias festivos anteriores cae en su dia libre programado

o durante sus vacaciones, puede tomar un dia libre aprobado como un "dia festivo
flotante". Recibira su paga de vacaciones flotante en el mismo periodo de pago que
toma las vacaciones flotantes. Si normalmente trabaja de lunes a viernes y un dia festivo
cae en sabado, se observa el viernes anterior y cuando un dia festivo cae en domingo, se
observa el lunes siguiente.

Si trabajé durante un dia festivo, recibira pago por dia festivo mas pago por el tiempo
trabajado. Todos los dias festivos flotantes, incluido su cumpleafios, deben tomarse
dentro del mismo afio calendario del dia festivo real, después de eso, perdera su pago
de vacaciones. Si tiene una ausencia injustificada en un dia laboral programado antes o
después de un dia festivo, no recibira pago del dia festivo (a menos que lo apruebe su
supervisor o gerente).
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B. TIEMPO LIBRE PAGADO.

A partir de su primer dia de empleo, los empleados a tiempo completo se acumularan
de acuerdo con el siguiente cronograma. El tiempo libre pagado esta disponible para
comenzar a usarlo en su 902 dia de empleo. Los empleados no pueden tomar prestado
contra devengos futuros.

° UN QN0 et ettt eee e e eeeeeeeeeseeaeeaees 10 DIAS
© DOS QA0S weeveeeeeeeeeeeeeeerees e eeeresereeseeeessenann s 15 DIAS

® CINCO QRI0S cvreveeeeeeeeeereer e eeeeeeveesereeesseearns o 20 DIAS
® DIEZ QR0S cvveeeeveeeeeeveeeeeeeeeeveesiessesaseresseseieens o0 25 DIAS

Acumulacion: PTO comienza a acumularse desde la fecha de contratacion o el inicio del

empleo a tiempo completo. Si no usa todo su tiempo libre pagado acumulado, puede
transferir hasta el equivalente de su acumulacion anual al afio siguiente. Dejara de
acumular si alcanza su acumulacion anual, debe usar su PTO para continuar acumulando
mas tiempo (esto incluye el tiempo de transferencia) El tiempo libre pagado debe
tomarse en incrementos de 4 horas. Todas las solicitudes de tiempo libre deben ser
aprobadas por adelantado por el supervisor del empleado.

PTO para empleados a tiempo parcial: como empleado a tiempo parcial, a partir del 1
de enero de 2020, comenzara a acumular PTO en la fecha de su contrataciony
continuard acumulando durante el transcurso del afio de beneficios a 0.01923 horas de
licencia pagada por hora trabajada. Una vez que alcance las 40 horas de PTO, se le
limitara el afo. Los empleados a tiempo parcial pueden comenzar a usar su licencia
pagada el 902 dia calendario de empleo. Cualquier tiempo libre remunerado no utilizado
no se pagara al momento de la rescision. Sin embargo, si se vuelve a contratar a un
empleado dentro de los 90 dias calendario (y el motivo del despido no fue una renuncia
voluntaria), se restablecera su PTO. Los empleados temporales, estacionales o de
guardia no son elegibles para tiempo libre remunerado.

Programacion de vacaciones: el tiempo de vacaciones debe ser aprobado y programado
con anticipacién con su supervisor y / o gerente. Haga estas solicitudes tan pronto como
sea posible, pero con al menos una semana de anticipacidon a su supervisor para darnos
tiempo para cubrir adecuadamente sus turnos. Por lo general, las vacaciones no estan
aprobadas entre julio y septiembre para los empleados de primera linea, ya que el

15



16 |Page

verano es la época de mayor actividad en la Compafia. La aprobacién de vacaciones
para otros departamentos durante estos meses se basara en las necesidadesy / o
demandas comerciales.

Pago de PTO cuando el empleado deja la empresa: Cuando termine el empleo, recibira
un pago a su salario actual en ese momento por el PTO acumulado no utilizado hasta la
cantidad maxima de 80 horas, a menos que exista alguno de los siguientes:

e Si deja la Compania antes de completar su primer aflo de empleo continuo, no tendra
derecho a ningln PTO acumulado, prorrateado o de otro tipo.

e Si lo despiden por causa documentada o por mala conducta grave, no se le
proporcionara ningun pago de PTO. La mala conducta grave incluye, pero no se limita a:
apropiacion indebida de propiedad de la empresa, divulgacién de informacion
confidencial, violacién de una politica de conflicto de intereses, discriminacion ilegal,
violencia, peleas, acoso, violacién de la politica de seguridad de la Compafiia o politica
de drogas y alcohol, y actua en las instalaciones de la Compaiia o durante las horas de
trabajo.

e Si avisa con menos de 2 semanas de anticipacidn para su renuncia, no recibird ningun
pago de PTO.

ES MUY IMPORTANTE llamar a su supervisor o gerente antes del inicio de suturno: si
no llama y no se presenta al trabajo, se puede considerar que abandono su trabajo y
renuncid voluntariamente; y es posible que no sea elegible para una nueva
contratacion. No se aceptan mensajes de texto u otras formas de comunicacion
electrdnica.

En situaciones donde un empleado toma tiempo libre ya sea en dias completos o
parciales, pero no solicita usar sus beneficios de PTO, es la politica de la Compaiia la
que determina si los beneficios de tiempo libre se deduciran automaticamente cuando
estén disponibles. Debido a que a los empleados asalariados exentos no se les puede
descontar el salario por ausencias con pago parcial, la Compania requerira el uso de PTO
para estas ausencias como parte de la Politica de la Compaiia.
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C.Politica y procedimientos de clima severo

Debido a las ubicaciones de nuestro Resort, la Compaiiia hace todo lo posible por
mantener las horas normales de trabajo, incluso durante las inclemencias del tiempo. En
algunos casos, el clima puede ser tan severo que las condiciones de manejo no sean
seguras para los empleados. En el caso de que ocurran condiciones climaticas severas,
todos los empleados deben comprender que la Compafia espera que todos los
empleados hagan esfuerzos razonables para llegar al trabajo. Las siguientes son pautas
durante el clima severo:

* Si no puede presentarse a trabajar debido al clima y / o condiciones de manejo
inseguras, DEBE llamar a su supervisor inmediato o dejar un mensaje con el
Departamento de Recursos Humanos, 90 minutos antes del inicio o de su turno. El no
llamar puede llevar a que se le considere un "no llamo no se presento" y sera despedido
comp si hubiera renunciado voluntariamente abandonado su trabajo.

* En los dias en que las condiciones climdticas empeoran a medida que avanza el dia, la
Compania puede decidir cerrar temprano. En tales casos, después de que se tome una
decision, se le comunicara explicitamente a través de su supervisor. Se espera que los
empleados permanezcan en el trabajo hasta la hora de cierre sefialada.

e Aunque puede haber advertencias de tormentas de invierno severas anunciadas por
los medios de comunicacidn, las oficinas de la Compaiiia estaran abiertas y se espera
que todos los empleados se presenten a trabajar.

D. LICENCIA POR DUELO. Los empleados de tiempo completo son elegibles para tomar
hasta 3 dias pagados de licencia por duelo, si se trata de dias laborales programados,
tras la muerte de un miembro de la familia inmediata, definida como:

e Conyuge / pareja de hecho e Padre o padre del conyuge e Nieto
e Hijo / hijastro e Hermano o hermano del cédnyuge e Abuelo o cényuge
Abuelo

La licencia por duelo debe solicitarse dentro de los 30 dias posteriores al fallecimiento
de la persona. La licencia para asistir al funeral de un familiar no inmediato o de una

persona con alguna relacidn especialmente cercana se puede otorgar con o sin paga a
discrecion exclusiva de la Compafia. La Compaiiia se reserva el derecho de exigir a un
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empleado que presente prueba de fallecimiento y relacion familiar antes de recibir una
licencia por duelo remunerada. Los empleados pueden solicitar una licencia por duelo
adicional sin goce de sueldo. Las solicitudes deben hacerse a un supervisor o al Gerente
de Recursos Humanos.

E. DEBER DE JURADO. A los empleados de tiempo completo que deben servir como
jurado se les pagara hasta 5 dias de ausencia del trabajo por afio calendario (menos los
honorarios del jurado recibidos). Cuando sea llamado a servir como jurado, debe:

e Informar a su supervisor cuando el tribunal le notifique por primera vez y presente el
aviso judicial a la Compaiiia antes de presentarse ante el tribunal.

e Solicite una carta de verificacion del alguacil o secretario de la corte cuando sea
liberado del servicio de jurado y envie la carta y la copia de los honorarios recibidos a
Némina cuando regrese al trabajo para que la Compafiia pueda calcular su salario de 5
dias durante el servicio de jurado.

El empleado debe regresar al trabajo cuando sea liberado del servicio de jurado si queda
la mitad de la jornada laboral o mas. NRS 6.190.

F. LICENCIA MILITAR. La licencia militar no remunerada se puede tomar tan pronto
como el empleado reciba una notificacion de una autoridad militar. La Compaiiia
reintegrara a un empleado que regresa de una licencia militar a su mismo puesto, o uno
que el empleado hubiera alcanzado si no se hubiera ido de licencia. Un miembro militar
es elegible para ser reintegrado si: (1) dio aviso previo; (2) acumulado menos de 5 afios
de servicio militar; (3) fue dado de baja honorablemente; y (4) regresa al trabajo dentro
del tiempo asignado por ley. Se adherira a la Ley de Derechos de Empleo y Reempleo de
Servicios Uniformados (USERRA).

G. LICENCIA MEDICA. Un méximo de 8 semanas de licencia médica no remunerada
(incluido el embarazo) esta disponible para los empleados de tiempo completo que no
tienen derecho a una licencia FMLA, pero que han estado empleados al menos 180 dias.

Aviso: Debe avisar con anticipacion (por qué) para tomar una licencia médica. Su
notificacion debe ir acompanada de una declaracion de un médico con licencia que
afirme que no puede trabajar, describa su condicion e indique la duracion del tiempo de
licencia anticipada o requerida. Si necesita tiempo libre adicional, debe proporcionar
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una declaracion enmendada de un médico que indique la necesidad de tiempo libre
adicional del trabajo.

Regreso al trabajo: Regresar al trabajo antes de la expiracion de su licencia requerira

una declaracion escrita de su médico que confirme que puede regresar al trabajo. Si la
liberacidon del médico es aceptable, volvera a su trabajo anterior si es posible. Si su
puesto ya no esta disponible, puede solicitar cualquier puesto para el que esté
calificado. La Compaiiia tomara en consideraciéon su empleo anterior, en el momento en
que vuelva a presentar la solicitud.

Trabajo liviano: si su médico le da de alta para que regrese a un trabajo liviano o

modificado, y hay un puesto disponible, se le ofrecera dicho puesto. Si su discapacidad
parece ser a largo plazo o permanente, se buscaran ajustes razonables. Si no se dispone
de servicio liviano y no es posible realizar ajustes razonables, su empleo puede ser
rescindido.

Beneficios: Cuando se toma una licencia médica, todos los beneficios proporcionados
por la Compafia dejan de acumularse (antigliedad, vacaciones y tiempo por
enfermedad). No acumulara PTO mientras esté en una licencia sin goce de sueldo. Las
acumulaciones comenzaran cuando regrese a trabajar a tiempo completo después del
tiempo asignado de 8 semanas. Si esta inscrito en el plan de salud grupal de la
Compaiia, puede ser elegible para continuar con la cobertura del plan durante su
permiso de ausencia segun las disposiciones de COBRA. Para obtener informacién
completa sobre sus derechos COBRA, comuniquese con Recursos Humanos.

H. LEY DE LICENCIA FAMILIAR Y MEDICA (FMLA). Es politica de esta Compaiiia otorgar
hasta 12 semanas de licencia familiar y médica durante cualquier periodo de 12 meses
(medido en un método retroactivo) a los empleados elegibles, de acuerdo con la Ley de
Licencia Familiar y Médica de 1993 (FMLA) y hasta 26 semanas de licencia en cualquier
periodo de 12 meses de conformidad con la expansion de la FMLA en virtud de la Ley de
Apoyo a los Miembros del Servicio Lesionados de 2007. La licencia puede ser paga, no
remunerada o una combinacién de licencia remunerada y no remunerada, segun el
circunstancias de la licencia y como se especifica en esta politica.

Elegibilidad: Para calificar para tomar una licencia familiar o médica bajo esta politica, el
empleado debe cumplir con todas las siguientes condiciones:
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1. El empleado debe haber trabajado para el empleador durante 12 meses 0 52
semanas. Los 12 meses o las 52 semanas no tienen por qué haber sido consecutivos. A
los efectos de la elegibilidad, se considerara que un empleado ha estado empleado
durante una semana completa, incluso si el empleado estuvo en la nédmina solo una
parte de la semana o si el empleado esta de licencia durante la semana.

2. El empleado debe haber trabajado al menos 1250 horas durante el periodo de 12
meses inmediatamente anterior a la fecha en que se solicita que comience la licencia.
Los principios establecidos bajo la Ley de Normas Laborales Justas (FLSA) determinan la
cantidad de horas trabajadas por un empleado. La FLSA no incluye el tiempo dedicado a
una licencia con o sin goce de sueldo como horas trabajadas. En consecuencia, estas
horas de licencia no deben contarse para determinar la prueba de elegibilidad de 1,250
horas para un empleado bajo FMLA.

3. El empleado debe trabajar en una oficina o lugar de trabajo donde la compaifiia
emplee a 50 o mas empleados dentro de las 75 millas de esa oficina o lugar de trabajo.
La distancia se calculara utilizando el transporte disponible por la ruta mas directa.

Tipo de licencia cubierta: Para calificar como licencia FMLA segun esta politica, el
empleado debe tomar una licencia por una de las razones que se enumeran a
continuacion:

1. El nacimiento de un nifio y para cuidar de ese nifio;

2. La colocacidén de un nifio para adopcion o cuidado de crianza y para cuidar al nifio
recién colocado;

3. Para cuidar a un cényuge, hijo o padre con una condicion de salud grave;

4. La condicidén de salud grave (descrita a continuacion) del empleado. Un empleado
puede tomar una licencia debido a una condicién de salud grave que lo incapacita para
realizar las funciones del puesto del empleado. Una afeccidn de salud grave se define
como una afeccidn que requiere atencién hospitalaria en un hospital, hospicio o centro
de atencidon médica residencial, incluido cualquier periodo de incapacidad o cualquier
tratamiento posterior en relacién con dicha atencidn hospitalaria o una afeccion que
requiera atencion continua por parte de un médico autorizado. proveedor de atencion.
Esta pdliza cubre enfermedades de naturaleza grave y prolongada, que resultan en
ausencias prolongadas o recurrentes. Por lo general, una afeccién crénica o prolongada
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que, si no se trata, daria lugar a un periodo de incapacidad de mas de tres dias, seria un
problema de salud grave condicidon. Se recomienda a los empleados que tengan
preguntas sobre las enfermedades que estan cubiertas por esta politica de la FMLA o
por la politica de licencia por enfermedad de la empresa que consulten con el
Departamento de Recursos Humanos. La empresa puede requerir que un empleado
proporcione un certificado médico de la condicidn de salud grave.

5. Servicio activo de un familiar cubierto o llamado al servicio activo en las Fuerzas
Armadas. Un empleado cuyo cényuge, hijo, hija o padre haya sido notificado de una
llamada u orden inminente al servicio militar activo o que ya esté en servicio activo
puede tomar hasta 12 semanas de licencia por motivos relacionados o afectados por la
llamada del miembro de la familia o servicio. Las razones relacionadas con la llamada o
el servicio incluyen ayudar al miembro de la familia a prepararse para la partida o cuidar
a los hijos del miembro del servicio. La licencia puede comenzar tan pronto como la
persona reciba el aviso de llamada a filas. (Hijo o hija para este tipo de licencia FMLA se
define de la misma manera que el hijo para otros tipos de licencia FMLA, excepto que la
persona no tiene que ser menor de edad). Este tipo de licencia se contabilizaria para las
12 semanas del empleado. maximo de licencia FMLA en un periodo de 12 meses. Los
empleados que soliciten este tipo de licencia FMLA deben proporcionar prueba del
servicio militar activo o de servicio militar activo del miembro de la familia calificado
antes de que se otorgue la licencia.

6. Para cuidar a un miembro del servicio militar lesionado o enfermo. Esta licencia
puede extenderse hasta 26 semanas en un periodo de 12 meses para un empleado cuyo
coényuge, hijo, hija, padre o pariente mas cercano se lesiona o se recupera de una lesion
sufrida mientras estaba en servicio militar activo y que no puede desempeiiar los
deberes de la oficina, grado, rango o clasificacion del miembro del servicio. El pariente
mas cercano se define como el pariente consanguineo mas cercano del miembro en
servicio lesionado o en recuperacion. Un empleado también es elegible para este tipo
de licencia cuando el miembro del servicio familiar estda recibiendo tratamiento médico,
recuperacion o terapia, incluso si el miembro del servicio esta en la lista de jubilados por
discapacidad temporal. Los empleados que soliciten este tipo de licencia FMLA deben
proporcionar una certificacién de la lesion, recuperacion o necesidad de atencion del
miembro de la familia o del pariente mas cercano. Esta certificacidn no esta vinculada a
una condicién de salud grave como para otros tipos de licencia FMLA. Este es el Unico
tipo de licencia FMLA que puede extender el derecho de licencia de un empleado mas
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alla de las 12 a 26 semanas. Otros tipos de licencia FMLA se incluyen con este tipo de
licencia por un total de 26 semanas. Un empleado elegible puede tomar hasta 12
semanas (o hasta 26 semanas de licencia para cuidar a un miembro del servicio militar
lesionado o enfermo) bajo esta politica durante cualquier periodo de 12 meses. La
compafia medira el periodo de 12 meses como un periodo continuo de 12 meses
medido hacia atras desde la fecha en que un empleado usa cualquier licencia bajo esta
politica. Cada vez que un empleado toma una licencia, la compafia calculara la cantidad
de licencia que el empleado ha tomado bajo esta politica en los Ultimos 12 meses y la
restara de las 12 semanas (o 26 semanas para el cuidado de un miembro del servicio
lesionado o enfermo) de licencia disponible, siendo el saldo restante la cantidad que el
empleado tiene derecho a tomar en ese momento.

7. Si un esposo y una esposa trabajan para la empresa y ambos desean tomarse una
licencia por el nacimiento de un hijo, la adopcion o la colocacion de un nifio en un hogar
de crianza temporal, o para cuidar a un padre (pero no a un suegro) con una condicién
de salud grave, el esposo y la esposa solo pueden tomar un total combinado de 12
semanas de licencia. Si un esposo y una esposa trabajan para la empresa y cada uno
desea tomar una licencia para cuidar a un miembro del servicio cubierto herido o
enfermo, el esposo y la esposa solo pueden tomar un total combinado de 26 semanas
de licencia.

Situacion y beneficios del empleado durante la licencia

1. Mientras un empleado esté de licencia, la empresa continuara recibiendo los
beneficios de salud del empleado durante el periodo de licencia al mismo nivel y en las
mismas condiciones que si el empleado hubiera continuado trabajando. Si el empleado
elige no regresar al trabajo por razones que no sean una condicion de salud grave y
continua del empleado o de un miembro de la familia del empleado o una circunstancia
fuera del control del empleado, la compafiia requerira que el empleado reembolse a la
compafiia el monto que pagod por los gastos del empleado. prima del seguro médico
durante el periodo de licencia.

2. Segun la politica actual de la empresa, el empleado paga una parte de la prima de
atencion médica. Mientras esté de licencia pagada, el empleador continuara haciendo
deducciones de ndmina para cobrar la parte de la prima que le corresponde al
empleado. Mientras esté de licencia sin goce de sueldo, el empleado debe continuar
haciendo este pago, ya sea en persona o por correo. El pago debe recibirse en el
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departamento de Contabilidad antes del dia 15 de cada mes. Si el pago se retrasa mas
de 30 dias, la cobertura de atencion médica del empleado puede cancelarse mientras
dure la licencia. El empleador proporcionara una notificacion con 15 dias de anticipacién
a la pérdida de cobertura del empleado.

3. Si el empleado contribuye a un seguro de vida o plan de discapacidad, el empleador
continuara haciendo deducciones de ndmina mientras el empleado esté de licencia
pagada. Mientras el empleado esté de licencia sin goce de sueldo, el empleado puede
solicitar la continuacién de dichos beneficios y pagar su parte de las primas; o el
empleador puede optar por mantener dichos beneficios durante la licencia y pagar la
parte que le corresponde al empleado de los pagos de la prima. Si el empleado no
continda con estos pagos, el empleador puede descontinuar la cobertura durante la
licencia. Si el empleador mantiene la cobertura, el empleador puede recuperar los
costos incurridos por pagar la parte del empleado de cualquier prima, ya sea que el
empleado regrese a trabajar o no.

Estado del empleado después de la licencia

1. Un empleado que se tome una licencia bajo esta politica podra regresar al mismo
puesto o un puesto con estatus, salario, beneficios y otros términos de empleo
equivalentes. El puesto serd el mismo o practicamente idéntico en términos de salario,
prestaciones y condiciones laborales.

Uso de licencia con goce de sueldo y sin goce de sueldo

1. Un empleado que esta tomando una licencia FMLA debido a la condicion de salud
grave del propio empleado o la condicidn de salud grave de un miembro de la familia
debe utilizar todas las vacaciones pagadas, licencia personal o por enfermedad antes de
ser elegible para una licencia sin goce de sueldo.

2. Un empleado que esta tomando una licencia para la adopcion o el cuidado de crianza
de un nifio debe utilizar todas las vacaciones pagadas, licencia personal y familiar antes
de ser elegible para la licencia sin goce de sueldo.

Licencia intermitente o horario de trabajo reducido

1. El empleado puede tomar la licencia FMLA en 12 semanas consecutivas, puede usar la
licencia de manera intermitente (tomar un dia peridédicamente cuando sea necesario
durante el afio) o, bajo ciertas circunstancias, puede usar la licencia para reducir la

23



24| Page

semana laboral o el dia laboral, lo que resulta en un horario reducido. En todos los
casos, la licencia no puede exceder un total de 12 semanas laborales (o 26 semanas
laborales para cuidar a un miembro del servicio militar lesionado o enfermo durante un
periodo de 12 meses).

2. La empresa puede transferir temporalmente a un empleado a un puesto alternativo
disponible con salario y beneficios equivalentes si el puesto alternativo se adapta mejor
al horario intermitente o reducido, en los casos en que la licencia para el empleado o un
miembro de la familia del empleado sea previsible y por motivos médicos planificados.
tratamiento, incluida la recuperacion de una enfermedad grave o el cuidado de un nifio
después del nacimiento, o la colocacion para adopcion o cuidado de crianza.

3. Para el nacimiento, adopcién o cuidado de crianza de un nifio, la empresa y el
empleado deben acordar mutuamente el horario antes de que el empleado pueda
tomar la licencia de manera intermitente o trabajar un horario reducido. La licencia por
nacimiento, adopcion o cuidado de crianza de un niflo debe tomarse dentro del afio
posterior al nacimiento o la colocacion del nifo.

4. Si el empleado toma una licencia por una condicidn de salud grave o debido a la
condicidn de salud grave de un miembro de la familia, el empleado debe tratar de llegar
a un acuerdo con la empresa antes de tomar una licencia intermitente o trabajar en un
horario reducido. Si esto no es posible, el empleado debe demostrar que el uso de la
licencia es médicamente necesario. La empresa puede requerir la certificacion de la
necesidad médica como se menciond anteriormente.

Certificacion del estado de salud grave del empleado o del conyuge, hijo o padre del
empleado

1. La empresa puede solicitar la certificacidon de la condicion de salud grave. El empleado
debe responder a dicha solicitud de manera oportuna, preferiblemente con una
notificacidon de la solicitud con al menos 15 dias de anticipacidén o proporcionar una
explicacidn razonable de la demora. No proporcionar la certificacion puede resultar en
la denegacion de la continuacion de la licencia. La certificacién médica se puede
proporcionar mediante el formulario de certificacion médica. La solicitud de un
certificado médico debe hacerse por escrito como parte de la respuesta del empleador a
la solicitud de permiso del empleado.
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2. La certificacidon de la condicion de salud grave debera incluir la fecha en que comenzé
la condicion, su duracion esperada y una breve descripcion del tratamiento. Para la
licencia médica por la propia condicion médica del empleado, la certificaciéon también
debe incluir una declaracion de que el empleado no puede realizar trabajo de ningun
tipo o una declaracién de que el empleado no puede realizar las funciones esenciales del
puesto del empleado. Para un miembro de la familia que esta gravemente enfermo, la
certificacidon debe incluir una declaracion de que el paciente, el miembro de la familia,
requiere asistencia y que la presencia del empleado seria beneficiosa o deseable.

3. Si el empleado planea tomar una licencia intermitente o trabajar en un horario
reducido, la certificacion también debe incluir las fechas y la duracién del tratamiento,
asi como una declaracion de necesidad médica para tomar una licencia intermitente o
trabajar en un horario reducido.

4. La empresa tiene derecho a solicitar una segunda opinion si tiene motivos para dudar
de la certificacidon. La empresa pagara para que el empleado obtenga una certificacidon
de un segundo médico, que la empresa seleccionara. Si es necesario para resolver un
conflicto entre la certificacion original y la segunda opinidn, la empresa requerira la
opinion de un tercer médico. La empresa y el empleado seleccionaran mutuamente al
tercer médico y la empresa pagara la opinion. Esta tercera opinion se considerara
definitiva. El empleado tendra derecho provisionalmente a licencia y beneficios bajo la
FMLA en espera de la segunda y / o tercera opinion.

Documentacion del servicio activo del miembro de la familia cubierto o la llamada al
servicio activo en las Fuerzas Armadas. Los empleados que soliciten este tipo de licencia
FMLA para miembros del servicio deben proporcionar prueba de la llamada a filas o del
servicio militar activo del miembro de la familia que califica. Esta documentacién puede
ser una copia de las 6rdenes militares u otra comunicacion oficial de las Fuerzas
Armadas.

Documentacion de la necesidad de una licencia de FMLA para el miembro del servicio
militar para cuidar a un miembro del servicio herido o enfermo. Los empleados que
soliciten este tipo de licencia FMLA para miembros del servicio deben proporcionar
documentacidén de la lesidn, recuperaciéon o necesidad de atencidon del miembro de la
familia o del pariente mas cercano. Esta documentacion puede ser una copia de la
informacién médica militar, drdenes de tratamiento u otra comunicacion oficial de las
Fuerzas Armadas relacionada con la lesion o enfermedad del miembro en servicio
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incurrida en el servicio militar activo que hace que el miembro no sea médicamente
apto para realizar sus deberes militares.

Procedimiento para solicitar una licencia para: 1) el nacimiento de un nifio o para cuidar
de ese nifio; 2) la colocacién de un nifio para adopcién o cuidado de crianza y para
cuidar al nifio recién colocado; 3) para cuidar a un cényuge, hijo o padre con una
condicidn de salud grave; o 4) la condicién de salud grave del empleado.

1. Todos los empleados que soliciten este tipo de licencia FMLA deben proporcionar un
aviso verbal con una explicacion de los motivos de la licencia necesaria a su supervisor
inmediato, quien informara al departamento de recursos humanos. Si la licencia es
previsible, el supervisor inmediato puede requerir que el empleado proporcione una
solicitud por escrito de la licencia y los motivos con una copia al departamento de
recursos humanos. El hecho de que el empleado no proporcione una solicitud por
escrito de licencia no puede ser motivo para denegar o retrasar la toma de la licencia
FMLA.

2. La empresa proporcionara un aviso individual de los derechos y obligaciones a cada
empleado que solicite una licencia dentro de dos dias habiles o tan pronto como sea
posible. Para los empleados con licencia intermitente o recurrente por el mismo
incidente, este aviso se proporcionara cada seis meses.

3. Cuando un empleado planea tomar una licencia bajo esta politica, el empleado debe
notificar a la compafiia con 30 dias de anticipacion. Si no es posible dar un aviso con 30
dias de anticipacion, el empleado debe dar el aviso con la mayor antelacién posible. Se
requiere que un empleado que se someta a un tratamiento médico planificado haga un
esfuerzo razonable para programar el tratamiento a fin de minimizar las interrupciones
en las operaciones de la empresa.

4. Si un empleado no proporciona un aviso con 30 dias de anticipacion para una licencia
previsible sin una excusa razonable para la demora, la solicitud de licencia puede ser
denegada hasta al menos 30 dias a partir de la fecha en que el empleador recibe la
notificacion. Durante la licencia, se solicita a los empleados que informen
periddicamente a la empresa sobre el estado de la afeccion médica y su intencion de
regresar al trabajo.
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Procedimiento para solicitar una licencia para el servicio activo de un miembro de la
familia cubierto o la llamada al servicio activo en las Fuerzas Armadas o para atender a
un miembro del servicio herido o enfermo.

1. Todos los empleados que soliciten este tipo de licencia FMLA deben proporcionar un
aviso verbal con una explicacidon de los motivos de la licencia necesaria a su supervisor
inmediato, quien informara al departamento de recursos humanos. La licencia puede
comenzar tan pronto como la persona reciba la notificacion de llamada a filas. Si la
licencia es previsible, el supervisor inmediato puede requerir que el empleado
proporcione una solicitud por escrito de la licencia y los motivos con una copia al
departamento de recursos humanos.

2. La empresa proporcionara un aviso individual de los derechos y obligaciones a cada
empleado que solicite una licencia dentro de dos dias habiles o tan pronto como sea
posible.

NRS 6.190 Terminar o amenazar con terminar el empleo debido al deber de jurado
prohibido; accion civil por despido ilegal; se prohibe exigir al empleado que utilice la
licencia por enfermedad o el tiempo de vacaciones o que trabaje determinadas horas;
aviso al empleador; disuasion del servicio como jurado.

1. Cualquier persona, corporacioén, sociedad, asociacion u otra entidad que sea un
empleador o el empleado, agente o funcionario de un empleador, investido con el
poder de rescindir o recomendar la rescision del empleo, de una persona que sea un
jurado o que haya recibié una citacidon para comparecer como jurado, y que priva al
jurado o la persona convocada de su empleo, como consecuencia del servicio de la
persona como miembro del jurado o posible miembro del jurado, o que afirma al jurado
o la persona convocada que su el servicio como miembro del jurado o posible miembro
del jurado resultard en la terminacion de su empleo, es culpable de un delito menor
grave.

2. Una persona despedida del empleo en violacion de la subseccién 1 puede iniciar una
accion civil contra su empleador y obtener:

(a) Salarios y beneficios perdidos como resultado de la infraccién;
(b) Una orden de reintegro sin pérdida de cargo, antigliedad o beneficios;
(c) Dafos equivalentes al monto de los salarios y beneficios perdidos;
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(d) Honorarios razonables de abogados fijados por el tribunal; vy,
(e) Dafios punitivos o ejemplares por un monto que no exceda los $ 50,000.

3. Si una persona es citada para comparecer como jurado, el empleador y cualquier
empleado, agente o funcionario del empleador no deberan, como consecuencia del
servicio de la persona como miembro del jurado o posible miembro del jurado:

(a) Exigir a la persona que utilice la licencia por enfermedad o el tiempo de
vacaciones; o

(b) Exigir que la persona trabaje: dentro de las 8 horas anteriores a la hora en que la
persona debe comparecer para servir como jurado; o si el servicio de la persona ha
durado 4 horas o mas el dia de su comparecencia para servir como jurado, incluido el
tiempo que la persona va y regresa del lugar donde se lleva a cabo el tribunal, entre las
5 p.m. el dia de su comparecencia como jurado y a las 3 a.m. del dia siguiente.

Cualquier persona que viole las disposiciones de esta subseccion es culpable de un
delito menor.

4. Cada citacién para comparecer como jurado debe ir acompanada de una notificaciéon
al empleador de la persona citada. La notificacidon debe informar al empleador que la
persona ha sido citada para servir como jurado y debe incluir una copia de las
disposiciones de los incisos 1, 2 y 3. La persona citada, si la persona esta empleada,
debera dar la notificacion a su empleador. al menos 3 dias antes de que la persona
comparezca como jurado.

5. Salvo que se disponga lo contrario en esta seccidn, cualquier persona que de alguna
manera disuada o intente disuadir a una persona que haya recibido una citacién para
comparecer como jurado de servir como jurado es culpable de un delito menor.

G. DESPUES DE UN PERMISO DE AUSENCIA. La Compafiia puede ocupar su puesto
mientras esta de licencia, dependiendo de la naturaleza de su trabajo, la disponibilidad
de ayuda competente y si algin empleado puede llevar a cabo su carga de trabajo
durante un periodo prolongado de tiempo. No se extendera ni estara disponible
ninguna licencia para fines que no sean una discapacidad médica. Si la Compania
descubre que el motivo de la licencia fue tergiversado, el empleado sera despedido y no

28



29| Page

sera elegible para volver a contratarlo de conformidad con las leyes federales y
estatales. La Compafiiia puede suponer que usted ha abandonado su trabajoy lo
reemplaza si no se presenta a trabajar al vencimiento de la licencia.

IV. EN EL TRABAJO

A. ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y FIABILIDAD. La Compaiiia depende de sus empleados,
por lo que es muy importante que asista al trabajo segun lo programado y se presente a
trabajar a tiempo. La fiabilidad, la asistencia, la puntualidad y el compromiso de hacer
bien el trabajo son fundamentales en todo momento. Debe notificar a su supervisor con
la mayor anticipacion posible antes de la hora de inicio programada si espera llegar
tarde, ausentarse o irse antes de que termine su turno. Esta politica se aplica a cada dia
de su ausencia. Si hay una reunidn obligatoria, se espera que los empleados asistan, a
menos que se reciba aprobacidn previa. Se puede considerar que un empleado que no
se comunique con su supervisor y / o el gerente del Departamento de Recursos
Humanos antes de que comience su turno ha renunciado voluntariamente y puede que
no sea elegible para volver a ser contratado. UNA SITUACION DE "NO LLAMO NO SE
PRESENTO" PARA UN TURNO PROGRAMADO RESULTARA EN LA TERMINACION. Se
mantiene un registro cuidadoso de ausentismo y tardanza para cada empleado. En la
medida en que lo permita la ley, el ausentismo y la tardanza disminuyen sus
posibilidades de avanzar y pueden resultar en medidas disciplinarias hasta el despido. Si
la tardanza o la ausencia estan relacionadas con cualquier informacion protegida por las
politicas de privacidad de HIPPA, no esta obligado a explicar la situacion a nadie mas que
a Recursos Humanos como administrador designado de planes de los programas de
beneficios de QM por parte de la empresa.

B. DESCANSOS / HORARIOS DE COMIDA. La Compafiia proporciona a todos los
empleados un descanso pagado de 10 minutos cada 4 horas trabajadas por dia y un
periodo de comida no remunerado de % hora a 1 hora, programado por su supervisor y
dependiendo de cudntas horas trabaje en un dia. (NRS 608.019) Las pausas y los
horarios de las comidas permiten suficiente tiempo para comer, hacer llamadas
telefdnicas personales o ocuparse de los asuntos personales y los horarios de las
comidas incluyen el tiempo de viaje desde / hacia las instalaciones de la Compafiia; debe
marcar la salida y la debe tomar el tiempo completo asignado (ya sea media hora o una
hora) como lo requiere la ley.
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C. PROCESO DE DISCIPLINA. La Compaiia espera que los empleados cumplan o superen
sus estandares de desempeno laboral que abarcan muchos factores, incluida la
asistencia, la puntualidad, la conducta personal, la capacidad para comprender y lograr
los requisitos del trabajo y el cumplimiento de las politicas y procedimientos de la
Compaiiia. El propdsito de esta politica es establecer la posicidon de la empresa sobre la
administracion de una disciplina equitativa y consistente para la conducta insatisfactoria
en el lugar de trabajo. Si un empleado no cumple con los estandares de la Compaiiia, la
Compania puede tomar acciones correctivas para desarrollar o disciplinar al empleado,
tomando en consideracion:

e La duracion del servicio y el historial de empleo del empleado;

e La gravedad del incidente y sus circunstancias;

e La naturaleza de los incidentes anteriores y la disciplina y cuando ocurrieron;
e La practica general o la regla o el requisito relacionado con el incidente; vy,

e COmo se manejaron casos similares.

El supervisor o gerente de departamento discutira y documentara cualquier problema
de desempefio con el empleado, el cual debe identificar claramente el problema. Se
describird un curso de accion para que el empleado comprenda claramente la accidn
correctiva, la disciplina y las consecuencias si el problema no se corrige o vuelve a
ocurrir. Se le pide al empleado que acuse recibo de cualquier accién disciplinaria por
escrito y debe aprovechar la oportunidad para incluir cualquier comentario antes de
firmar. Al firmar estos formularios, solo actia como un reconocimiento de haber
recibido el aviso por escrito y no indica que el empleado esté de acuerdo con el
contenido del mismo. Todas las acciones disciplinarias escritas se colocan en el archivo
de personal del empleado. Durante un periodo de advertencia, es posible que el
empleado no sea elegible para aumentos de salario, premios de bonificacién,
promociones o transferencias. Aunque el empleo con QM Corporation se basa en el
consentimiento mutuo y tanto el empleado como el empleador tienen derecho a
rescindir el empleo a voluntad, con o sin causa o anticipo aviso, la Compafiia puede usar
la disciplina progresiva a su discrecidn. (Consulte también la Politica de conducta de los
empleados por separado).
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D. CODIGO DE VESTIMENTA. La Compafiia espera que TODOS los empleados se
adhieran a su Politica de Cédigo de Vestimenta manteniendo un alto nivel de limpieza 'y
apariencia. Si su puesto requiere un uniforme, debe usarlo en todo momento. Si tiene
alguna pregunta sobre la Politica o la vestimenta aceptable, comuniquese con el
Departamento de Recursos Humanos. Recuerde, si NO cumple con el Cddigo de
vestimenta, se le pedira que marque la salida y regrese a casa para cambiarse de ropa o
apariencia.

E. POLITICA DE DROGAS Y ALCOHOL. La Compafiia tiene un interés vital en mantener
condiciones de trabajo seguras, saludables y eficientes para sus clientes y empleados.
Usar o estar bajo la influencia de drogas o alcohol en el trabajo puede representar serios
riesgos de seguridad y salud no solo para el usuario, sino también para el publicoy
compafieros de trabajo. La fabricacidn, distribucion, dispensacion, posesion o uso ilegal
de una sustancia controlada o alcohol esta prohibida en las instalaciones de la Compaiiia
y durante el trabajo. Si algln supervisor o gerente tiene sospechas razonables de que el
empleado esta bajo la influencia de drogas o alcohol, solicitara a ese empleado que se
someta a una prueba de drogas / alcohol. La negativa del empleado a dar su
consentimiento para la prueba resultara en la terminacién inmediata. Si se lesiona en el
trabajo, se realizara una prueba obligatoria de drogas / alcohol.

F. CORREO ELECTRONICO, TELEFONOS, CORREO DE VOZ, USO DE INTERNET Y FAX.
Recordamos a todos los empleados que utilicen la discrecidn y el buen juicio al enviar
correos electréonicos o dejar mensajes por correo de voz, teléfono o fax y utilizar
Internet. Estos dispositivos de comunicacion no son completamente privados y los
mensajes que envia o graba que estan destinados a un individuo pueden ser vistos o
escuchados por otro, que puede sentirse ofendido. NO envie caricaturas, bromas u
otros mensajes, orales o visuales, que puedan considerarse de mal gusto. Las
computadoras y los cédigos de acceso que se les dan a los empleados son para
ayudarlos en el desempefio de sus trabajos. Los empleados no deben esperar privacidad
en nada de lo que crean, almacenan, envian o reciben en el sistema informatico. El
sistema informatico, todas las computadoras, el equipo y todos los datos pertenecen a
la Compafiia y solo se pueden usar con fines comerciales. Los empleados no pueden
utilizar las redes sociales durante el horario laboral, ni siquiera en sus dispositivos
personales (teléfonos maviles, ipads, etc.). Por ejemplo, no usar Facebook en horario de
empresa. Los empleados seran sancionados de inmediato, lo que puede incluir el
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despido. Los teléfonos moviles personales no deben utilizarse para asuntos personales
durante el horario laboral.

G. CARTELES DE EMPLEO / EMPLEO. Los carteles de empleo federales y estatales estan
en exhibicidn en la sala de descanso de la Oficina Corporativa y en varios lugares de los
complejos turisticos, principalmente donde estan montados los relojes de tiempo. Los
empleados pueden comunicarse con Recursos Humanos de lunes a viernes de 8:00 a. M.
A 5:00 p. M. Para conocer los puestos vacantes actuales.

H. HORARIOS DE TRABAJO FLEXIBLES. Si es un empleado de tiempo completo
programado para trabajar 40 horas por semana y trabaja en un departamento con dos o
mas empleados, es posible que pueda trabajar en un horario flexible (es decir, cuatro
dias de 10 horas frente a cinco dias de 8 horas por semana). Su supervisor debe
establecer un horario flexible y la gerencia debe aprobarlo.

I. ORIENTACION. En la fecha de su contratacién, Recursos Humanos le proporciona un
paquete de nueva contratacién (manual, politicas y procedimientos) y lo orienta sobre
las horas de operacién de la Compania, el cédigo de vestimenta, el sistema de
cronometraje, los beneficios, la seguridad, las lesiones en el trabajo y varios otros
aspectos importantes. informacidn. La orientacion le brinda tiempo para firmar
formularios de empleo y la oportunidad de hacer preguntas.

J. ESTACIONAMIENTO. Los empleados no pueden estacionar sus vehiculos en la
propiedad del Resort. Los empleados deben estacionar sus vehiculos solo en las areas
de estacionamiento designadas por su supervisor. Pregunte a su supervisor cual es la
ubicacidn correcta para el estacionamiento dentro de su departamento.

K. NEGOCIO PERSONAL / VISITANTE. Las llamadas telefénicas personales vy la realizacion
de asuntos personales se limitan a los descansos / periodos de almuerzo y no deben
manejarse durante las horas de trabajo. Las llamadas telefénicas personales entrantes
deben limitarse a llamadas de emergencia Unicamente vy, si se reciben, deben manejarse
lo mas rapido posible. No se permiten visitantes personales y miembros de la familia en
la propiedad de la Compafiia a menos que el empleado obtenga autorizacion previa de
su gerente o ejecutivo de la Oficina Corporativa.
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L. HERRAMIENTAS Y EQUIPOS PERSONALES. No se permite que los empleados tengan
herramientas o equipos personales en las instalaciones del resort, a menos que el
puesto requiera herramientas del oficio. En el caso de que un empleado tenga
herramientas o equipos personales en el resort, la Compaiiia no es responsable por ellos
en caso de robo, pérdida o daio.

M. COMPROBACIONES DE REFERENCIA. Las consultas sobre empleados actuales o
anteriores deben remitirse al Departamento de Recursos Humanos. Bajo ninguna
circunstancia, ningin empleado debe divulgar informacion sobre un empleado actual o
anterior por teléfono. No se proporcionaran datos o informacion sin la autorizacion por
escrito del empleado. Ninglin empleado puede enviar una carta de referencia a ningun
empleado actual o anterior sin el permiso del Departamento de Recursos Humanos.

N. SEGURIDAD / PREVENCION DE PERDIDAS / DERECHO A INSPECCIONAR. De vez en
cuando, la Compafia puede realizar investigaciones internas relacionadas con asuntos
de seguridad, auditoria o relacionados con el trabajo. Debe cooperar plenamente y
ayudar en estas investigaciones si se le solicita. Siempre que sea necesario, a discrecidon
de la Compafiia, las areas de trabajo pueden estar sujetas a un registro sin previo aviso.
La Compaiiia generalmente intentara obtener el consentimiento de un empleado antes
de realizar una busqueda en el area de trabajo de un empleado (escritorio, archivador,
banco de trabajo, casillero, etc.), pero es posible que no siempre pueda hacerlo. La
Compaiiia puede establecer medidas de seguridad mas estrictas mediante
videovigilancia u otros medios de aplicacion de la seguridad sin previo aviso.

O. POLITICA DE FUMAR / TABACO. Los empleados no pueden usar tabaco o productos a
base de nicotina dentro de los edificios, habitaciones o vehiculos de la Compania. Los
empleados pueden fumar durante sus descansos y comidas fuera de los edificios de la
Compaiiia solo en las areas designadas. Los empleados no pueden masticar tabaco en
las instalaciones de la Compafiia. Los fumadores deben ser conscientes de la apariencia
limpia de las instalaciones de la Compaiiia y colocar todas las cenizas o colillas de
cigarrillos y puros en ceniceros ubicados en las areas designadas para fumadores.

P. TRASLADOS. La Compaiiia alienta a los empleados a asumir puestos de nivel superior
o transferencias laterales para las que califican. Los empleados deben estar en su
trabajo al menos 6 meses antes de solicitar una transferencia. Ademas, los empleados
deben estar calificados, tener un buen historial de desempefio, asistencia y puntualidad.
Cada empleado calificado que solicite una transferencia sera considerado para el nuevo
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puesto junto con todos los demas solicitantes. Cada transferencia se juzga de forma
individual, en funcién de las necesidades de ambos departamentos implicados. La
gerencia y el Departamento de Recursos Humanos tomaran todas las decisiones finales
con respecto a las transferencias. Para solicitar una transferencia, primero debe hablar
con su supervisor y el Departamento de Recursos Humanos para que se pueda
determinar si sus habilidades se ajustan a los requisitos del trabajo deseado. Si cumple
con los criterios para el puesto, el Departamento de Recursos Humanos programara una
entrevista con el otro gerente de departamento.

Q. REEMBOLSO DE MATRICULA. La Compaifiia lo alienta a continuar su educacién y
puede considerar su solicitud de reembolso de créditos, siempre que los créditos se
relacionen con su puesto. Debido a los numerosos y diversos puestos que se ofrecen
dentro de la Compaiiia, la Compafia evalla cada solicitud caso por caso y esta sujeta a
una serie de consideraciones. Si esta interesado, comuniquese con Recursos Humanos.

R. INDEMNIZACIONES, LESIONES, ACCIDENTES Y EMERGENCIAS A LOS TRABAJADORES.
Mantener un entorno de trabajo seguro requiere la cooperacidon continua de todos los
empleados. La Compafia recomienda encarecidamente a los empleados que se
comuniquen con sus compafieros de trabajo y su supervisor y gerente con respecto a los
problemas de seguridad (consulte el Manual de seguridad por separado para conocer
todas las reglas de seguridad).

La Compaiiia esta cubierta por las Leyes de Compensacion para Trabajadores de
Nevada. Si se lesiona en el trabajo, debe informar de inmediato el accidente o la lesidn,
por leve que sea, a su supervisor, gerente o al Departamento de Recursos Humanos. No
informar un accidente es un asunto serio, ya que puede excluir la cobertura de un
empleado bajo el seguro de compensacion para trabajadores. Si necesita tratamiento
médico, puede acudir a uno de nuestros centros de atencion administrada.
Comuniquese con su supervisor, un gerente o Recursos Humanos para obtener
instrucciones o asistencia sobre la instalacién mas cercana. Una vez en una instalacién
de tratamiento, identifique a la Compafiia / empleador como Interval Management Inc.
0 QM Corporation. Se realizaran pruebas automaticas de drogas y alcohol para todas las
lesiones en el trabajo. Los empleados deben llamar al 9-1-1 en caso de un accidente
grave o una emergencia o acudir a la sala de emergencias del hospital mas cercano para
recibir tratamiento.
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S. POLITICA DE PRIVACIDAD - COMPROMISO DE QM RESORT CON LA INFORMACION
CONFIDENCIAL DE INVITADOS / PROPIETARIOS / EMPLEADOS

Diariamente, la empresa y todos los miembros del personal reciben y estan al tanto de
una amplia gama de datos e informacidon personales, privados y de la empresa. Esta
informacidn es de suma importancia para nuestros huéspedes, nuestros compafneros de
trabajo y el funcionamiento seguro y adecuado de nuestro negocio. Debemos ejercer
toda la responsabilidad debida para garantizar que estos datos se mantengan de
manera segura. En QM Resorts, es obligatorio que toda la informacion, ya sea para un
huésped, un propietario o un empleado, no se comparta con nadie. QM Resorts recopila
mucha informacion sobre los huéspedes, propietarios y miembros del personal y es
nuestro deber mantener la privacidad de esa informacion a toda costa. En ningun
momento se permite a ningin empleado dar informacidon como nombres, nimeros de
habitacion, direcciones, niumeros de teléfono, etc. La parte que solicita la informacién
debe comunicarse directamente con el Invitado, Propietario o Miembro del personal.
Cualquier consulta debe enviarse a Recursos Humanos o Direccién ejecutiva.

V. TERMINACION

A. RENUNCIA O JUBILACION VOLUNTARIA. Si decide irse voluntariamente por cualquier
motivo, le agradecemos que proporcione a la Compaiiia un aviso por escrito con dos
semanas de anticipacién (tenga en cuenta que los dias de vacaciones o los dias por
enfermedad pueden no estar incluidos en el periodo de aviso de dos semanas).

B. DESPIDO. En ocasiones, pueden producirse despidos en la Compafiia. Los empleados
despedidos pueden ser elegibles para recibir beneficios de desempleo bajo ciertas
condiciones y deben comunicarse con el Departamento de Empleo, Capacitacidony
Rehabilitaciéon del estado de Nevada.

C. DESPIDO / DESVINCULACION. Cada empleado es un "empleado a voluntad", lo que
significa que nadie tiene un derecho contractual, expreso o implicito, de permanecer en
el empleo de la Compaiiia. La Compafiia puede rescindir su empleo, o usted puede
rescindir su empleo, sin causa y con o sin notificacion, en cualquier momento y por
cualquier motivo.
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D. MALA CONDUCTA. Cualquier empleado cuya conducta, acciones o desempefio viole
o entre en conflicto con las reglas, politicas o procedimientos de la Compaiiia puede ser
despedido inmediatamente y sin previo aviso. A continuacidn, se muestran algunos
ejemplos de mala conducta:

e Violacidn de las politicas o reglas de la Compafia;

e Mala conducta grave: abuso de confianza o deshonestidad; engafio, robo, hurto,
posesion no autorizada o uso de propiedad que pertenece a otro;

e Insubordinacion o incumplimiento deliberado del trabajo;

* Ausentismo excesivo o tardanza, segun lo define la Politica de asistencia de la empresa
- Un NO LLAMO NO SE PRESENTO para un turno programado puede resultar en el
despido;

e Abandonar las instalaciones de trabajo sin autorizacidén durante las horas de trabajo;
e Dormir de guardia;

* Violaciones de registros de tiempo o tarjetas de identificacion o falsificacion de
registros de la Compafia;

® Posesion, uso o copia no autorizados de cualquier informaciéon de propiedad o
confidencial o cualquier registro que sea propiedad de la Compaiiia;

e Peleas o incumplimiento de un comportamiento aceptable;

e Estar bajo la influencia de drogas o alcohol mientras se encuentra en las instalaciones
de la Compafiia y / o negarse a someterse a una prueba de drogas / alcohol basada en
sospechas razonables;

e Negligencia que cause dafio o perjuicio;

® Apuestas, realizacion de juegos de azar o posesion de dichos dispositivos en las
instalaciones o durante el trabajo;

® Posesidon de un arma en las instalaciones o en cualquier evento de la Compaiiia; y,
e Daiar, desfigurar o destruir cualquier cartel, suministros, equipo o propiedad que

pertenezca a la Compaiiia o a otros.
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La lista de mala conducta representa los tipos de actividades que pueden resultar en
una accion disciplinaria y no esta destinada a ser completa; no cambia el estado de
empleo a voluntad entre el empleado y la Compafiia. (Politica de conducta de los
empleados de referencia).

E. SALIDA DE LA COMPANIA. Si es posible, se programara una entrevista de salida con el
Departamento de Recursos Humanos el ultimo dia de empleo del empleado, lo que le
permitira comunicar sus opiniones sobre el trabajo para la Compaiiia. Se anima a los
empleados a hacer comentarios y / o sugerencias. La autorizacion por escrito para pagar
las deudas pendientes (incluidas las deducciones por propiedad de la Compaiiia perdida,
dafada o no devuelta) y para recibir su pago final se realiza durante la entrevista de
salida. Se solicita a los empleados despedidos que permanezcan fuera de la propiedad
de la Compafia. Antes de dejar la propiedad, el empleado debe devolver toda la
propiedad de la Compafiia, incluidos:

e |dentificacidn / tarjeta de identificacion con foto;

e Llaves (vehiculo, habitacidn, escritorio, archivador, banco de trabajo, casillero u otras
llaves de la Compaiiia);

e Celular u otro teléfono, buscapersonas o radio;
* Manuales, guias y politicas de la empresa;
e Uniformes y equipo de proteccidn personal;

e Documentos patentados o confidenciales, o discos de computadora, CD o cualquier
otra forma de almacenamiento de datos que contenga informacién o documentos de la
Compaiiia; vy,

e Cualquier propiedad adicional propiedad o emitida por la Compafia.

Beneficios: Los beneficios terminan en su ultimo dia de empleo. Si esta cubierto por el
seguro médico colectivo de la Compafiiia, esta cubierto hasta el ultimo dia del mes en el
que cae su ultimo dia de empleo. Un empleado que deja la empresa sera contactado
con respecto a cualquier monto adeudado por el Plan de Jubilacion. Ademas, se
informara al empleado sobre sus derechos de continuacién o renuncia a la cobertura
médica, dental y de la vista integral segin COBRA. Como se indicd anteriormente, si se
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va sin 2 semanas de aviso a la Compaiiia, es despedido por mala conducta grave o se va
antes de haber completado un afio de empleo continuo, no recibira ningun pago de
vacaciones acumulado, prorrateado o de otro tipo.

Cheque de pago final: Los cheques de pago finales estaran disponibles inmediatamente
después del alta, si es posible, y si no, dentro de los 3 dias. Los cheques de pago finales
para los empleados que abandonen voluntariamente la Compaiiia estaran disponibles el
préximo dia de pago normal o dentro de los 7 dias calendario, lo que ocurra primero. Si
hay obligaciones impagas con la Compainia, el cheque de pago final reflejara las
deducciones apropiadas. Si hay otras deducciones de ndmina que no sean regulares, el
empleado reconocera dichas deducciones con una firma de aprobacion.

NOTA:

® La Compaiiia no tolera la posesion, uso o distribucion de informacién de propiedad
por parte de ningun empleado. La Compafiia seguira todos los métodos para recuperar
dicha propiedad o informacidn, incluido, entre otros, el enjuiciamiento formal. Un dia de
enfermedad es igual al promedio de horas diarias trabajadas en una semana laboral
programada.

VIl. CONCLUSION

En el mundo de hoy, la Unica constante verdadera es el cambio. Estar quieto es
retroceder y retroceder es fallar. Esta Compafia fomenta la responsabilidad individual,
no solo para un mejor desempefio en su trabajo con esta Compania, sino para el
crecimiento en cualquier puesto futuro. La Compaiiia sera operada y mantenida con los
mas altos estandares de hospitalidad, servicio al cliente, profesionalismo, normas de
salud y seguridad y respeto por los intereses de sus operaciones, el publico al que sirve,
las comunidades que representa y sus empleados.
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Con mi firma a continuacion, reconozco que he recibido una copia del Manual del
empleado de la Compafiia y entiendo que es mi responsabilidad familiarizarme con el
contenido para poder comprender y cumplir adecuadamente con mis obligaciones
laborales con la Compaiiia. Entiendo que el Manual no es un contrato de trabajo, sino
una guia general que no pretende abordar todos y cada uno de los elementos de mi
empleo. Estoy de acuerdo en que si algun aspecto de mi puesto en la Compaiiia o de mi
empleo no es claro para mi, es mi responsabilidad hacer preguntas a mi Supervisor, la
persona apropiada en la gerencia o Recursos Humanos sin demora.

Entiendo y estoy de acuerdo que mi empleo es "a voluntad", como se establece en
detalle en el Manual, a cuya politica "a voluntad" estoy de acuerdo en prestar especial
atencion.

Imprimir nombre

Firma

Fecha
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