TIDEWATER INN

HUNTERS’ TAVERN

MANUAL DEL EMPLEADO







El Manual del Empleado del Tidewater Inn establece politicas, procedimientos, prestaciones y condiciones
laborales que seran seguidos por todos los empleados como condicién de su empleo en Tidewater Inn.

Tidewater Inn se esfuerza por brindar un entorno amigable para los empleados en el que las personas
orientadas a objetivos prosperen. Nuestro compromiso como compania de servir a los clientes y ofrecer
productos y servicios de calidad es inquebrantable. Estas politicas, procedimientos y condiciones laborales
crean un entorno de trabajo en el que se atienden los intereses tanto de los clientes como de los
empleados.

Valoramos los talentos, habilidades y capacidades de nuestros empleados y buscamos fomentar un
entorno abierto, cooperativo y dinamico en el que todos podamos sobresalir. Tidewater Inn proporciona un
entorno en el que se alienta a los empleados a aportar ideas y desafios a cualquier nivel de la gerencia.

Tidewater Inn es un empleador que ofrece igualdad de oportunidades. La religion, la edad, el género, el
origen nacional, la orientacion sexual, la raza o el color no afectan las decisiones de empleo, incluyendo
la contratacion, la promocion, las oportunidades de desarrollo, el salario o las prestaciones. Ofrecemos un
trato justo a los empleados basado en el mérito y cumplimos con todas las leyes laborales federales,
estatales y locales aplicables.

El empleo en Tidewater Inn se rige por un acuerdo “a voluntad”, lo que significa que tanto un empleado
como Tidewater Inn pueden dar por terminada la relacién laboral en cualquier momento, por cualquier
motivo, con o sin causa. Este manual no es un contrato de empleo, ni tiene la intenciéon de crear
obligaciones contractuales para la compafiia de ningun tipo, ni de modificar las relaciones de empleo a
voluntad entre Tidewater Inn y nuestros empleados. Solo un acuerdo por escrito, firmado por el director de
operaciones (COO, por sus siglas en inglés) de Tidewater Inn, puede cambiar la naturaleza a voluntad del
empleo de cualquier individuo.

Las politicas y procedimientos delineados seran aplicados a discrecion de la gerencia de Tidewater Inn.
Como tal, Tidewater Inn puede apartarse de las politicas, procedimientos, prestaciones y condiciones
laborales descritas en este manual. La compafia también puede retirar o cambiar las politicas,
procedimientos, prestaciones y condiciones laborales descritas en este manual en cualquier momento y
por cualquier motivo. Aunque nuestra meta es proporcionar a los empleados aviso de tales cambios, no
se requiere aviso previo antes de implementar un cambio. Durante el empleo de un empleado en Tidewater
Inn, es su responsabilidad mantenerse actualizado sobre las politicas, procedimientos, prestaciones y
condiciones laborales de la empresa, tanto las publicadas como las no publicadas.

Ninguna disposicidn en este manual puede ser renunciada sin el permiso por escrito del COO de Tidewater
Inn.

Revise las politicas, procedimientos, condiciones laborales y prestaciones descritos en este manual. Se le
pedira que confirme que ha leido, comprendido, aceptado, acatado y reconocido su recepcion de este
manual del empleado.
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Bienvenida

Gracias por unirse a la familia de Tidewater Inn. Estamos felices de tenerlo como parte de nuestro equipo
y esperamos apoyarnos mutuamente mientras seguimos construyendo un gran negocio y ofreciendo
oportunidades significativas para usted.

El Tidewater Inn ocupa un lugar especial en la historia de la Costa Este de Maryland y nos brinda la
oportunidad de contribuir a su historia. En el otofio de 2009, adquirimos la posada e invertimos al maximo
en la propiedad y en sus operaciones diarias. A medida que aplicamos nuestras habilidades y esfuerzos,
podemos sentir el arduo trabajo de tantos que vinieron antes y se esforzaron por hacer del Tidewater un
lugar muy especial. Consideramos un honor desempenfar nuestro papel como guardianes de este hermoso
edificio y su historia de hospitalidad calida y acogedora.

Nos dedicamos al negocio de la celebracién, ayudando a proporcionar las instalaciones y servicios para
que nuestros huéspedes disfruten de momentos especiales y, en muchos casos, recuerdos de toda la vida.
Esta mision crea una responsabilidad hacia nuestros huéspedes y nos brinda la oportunidad de ser parte
de estas celebraciones que son tan especiales para ellos. Es verdaderamente maravilloso ayudar a otros
a celebrar y enfocar nuestros talentos en estas ocasiones tan importantes.

Esperamos que, al interactuar con nuestros huéspedes y compafieros de trabajo, demuestre su dedicacion
y habilidades, junto con amabilidad, respeto, un sentido de orgullo personal y compromiso por hacer un
buen trabajo.

Esperamos que su tiempo aqui le ofrezca la oportunidad de desarrollarse como profesional y contribuir a
la tarea de respaldar eventos excepcionales. Su éxito dependera de su energia, enfoque y ética de trabajo,
y de nuestra capacidad para proporcionarle un entorno propicio para su crecimiento. Por lo tanto, trabaje
con empeino, mantenga una sonrisa, sepa que es valioso para nosotros y le prometemos nuestro respaldo.

Atentamente:

_John H. Wilson



NUESTRA CULTURA DE SERVICIO

NUESTRO NOBLE PROPOSITO

Nuestra mision es crear una compania dedicada a brindar a nuestros clientes e invitados una experiencia
hospitalaria de clase mundial a través de eventos extraordinarios, deliciosa cocina y un servicio legendario.

SOMOS...

Somos una “familia” de personas extraordinarias y dedicadas que se esfuerzan por brindar a nuestros
invitados una experiencia hospitalaria que supere sus mayores expectativas.

HEMOS...

Hemos creado instalaciones y espacios visionarios donde se brinda el servicio consiguiendo celebraciones
memorables que rednen a amigos, familiares y seres queridos. Reconocemos nuestra responsabilidad de
enriquecer estos momentos que generan recuerdos que perduran para toda la vida.

MANTENDREMOS...
Mantendremos un alto grado de profesionalismo e integridad mientras alentamos a nuestros empleados a

alcanzar su mayor potencial. Recompensaremos el desempefio sobresaliente y nos aseguraremos de que
cada empleado sepa que es valorado.

DETERMINADOS A...

Permanecer como lideres en el mercado de la industria de celebraciones y hoteleria. No ocupar el segundo
lugar ante nadie, ser los mejores en nuestra categoria y mantener un sentido de orgullo y logro, superando
las expectativas de nuestros clientes.

NUESTROS DIAS ESTAN LLENOS DE...

huéspedes animados, emocionados vy felices. Nuestros empleados estan comprometidos, son competentes
y estan satisfechos. Nos dedicamos a apoyar a una comunidad que nos respalda.



NUESTRA MISION

Nuestra misiéon es mantener y ampliar nuestra base de clientes a través de un servicio superior y
personalizado.

Para cumplir con esta misién, nos comprometemos a lo siguiente:
* Proporcionar productos a precios competitivos y un servicio de alta calidad
* Estar al dia de las nuevas tecnologias que nos pueden beneficiar
®* Recompensar los logros de los empleados
¢ Serviry apoyar a la comunidad
® Crear de asociaciones

® Superar las expectativas de los clientes

Lo hemos seleccionado cuidadosamente como miembro de nuestro personal porque creemos que puede
proporcionar el servicio de alta calidad que nos hace constantemente los mejores en el negocio. Creemos
que el rendimiento constante, ético y de calidad en todos nuestros esfuerzos es la clave del éxito y resultara
en relaciones leales y mutuamente beneficiosas. Como miembro de nuestro personal, la dedicacion a
brindar el mejor servicio a nuestros clientes debe ser su maxima prioridad.



Declaracion de empleo a voluntad

Este manual proporciona informacién y pautas generales, pero no pretende ser exhaustivo ni cubrir todas
las posibles aplicaciones o excepciones de las politicas y procedimientos generales descritos. Por lo tanto,
si tiene alguna pregunta sobre su elegibilidad para un beneficio especifico o la aplicabilidad de una politica
0 practica en su caso, le recomendamos que dirija sus preguntas al Departamento de Recursos Humanos.

Ni este manual ni ningun otro documento de Tidewater Inn otorgan ningun derecho contractual, ya sea
expreso o implicito, para permanecer empleado en Tidewater Inn. Tampoco garantiza condiciones de
empleo fijas. Su empleo no esta establecido por un tiempo especifico y puede ser terminado a voluntad,
con o sin causa y sin previo aviso por parte de Tidewater Inn, o puede renunciar por cualquier motivo, en
cualquier momento. Aunque pueda existir un proceso disciplinario en ciertas situaciones, la Compaiia
puede tomar la decisién de terminar su empleo sin seguir primero estos pasos disciplinarios.

Ningun supervisor ni otro representante de Tidewater Inn (a menos que el CEO o COO lo haga por escrito)
tiene la autoridad para celebrar un acuerdo de empleo por un periodo especifico o para hacer un acuerdo
contrario a lo anteriormente mencionado.

Los procedimientos, practicas, politicas y prestaciones descritos aqui pueden ser ajustados o suspendidos
ocasionalmente. Nos esforzaremos por mantenerlo informado de cualquier cambio a medida que ocurran.

Algunos de los temas descritos aqui se detallan en documentos oficiales de politicas de prestaciones.
Debe consultar esos documentos para obtener informacion especifica, ya que este manual solo resume
brevemente dichas prestaciones. Tenga en cuenta que los términos de las pdlizas de seguros escritas
tienen prioridad.



Acuerdo de mediaciéon y arbitraje

Aunque Tidewater Inn (la empresa) espera que no se produzcan disputas laborales con sus empleados, la
Compaiiia considera que cuando estas disputas surgen, es de interés mutuo resolverlas de manera rapida
y con la menor perturbacion posible para las operaciones de los negocios de la companiia y la vida de sus
empleados.

Por lo tanto, para proporcionar una resolucién mas expedita de ciertas disputas laborales que puedan
surgir entre Tidewater Inn y sus empleados, la compafia ha implementado un procedimiento obligatorio
de mediacion y arbitraje (el procedimiento de mediacién y arbitraje de Tidewater Inn o el procedimiento)
para todos los empleados. Segun el procedimiento, ciertas disputas que puedan surgir de su empleo en
Tidewater Inn o de la terminacion de su empleo (después de intentos apropiados de resolver su disputa
internamente a través de los canales de gestion de la empresa), deben someterse a mediacion no
vinculante y, de ser necesario, arbitraje obligatorio.

Al aceptar someter ciertas disputas laborales a resolucion mediante mediacién privada y, si es necesario,
arbitraje, usted reconoce que este acuerdo se otorga a cambio de derechos a los que de otro modo no
tendria derecho, especificamente, su empleo como empleado de Tidewater Inn y la resoluciéon mas agil de
disputas laborales. A cambio de su acuerdo para someter estas disputas a mediacion vy, si es necesario,
arbitraje vinculante, Tidewater Inn también acepta el uso de la mediacién y el arbitraje como el unico medio
para resolver las disputas laborales cubiertas por este acuerdo.

Por lo tanto, las partes estaran impedidas de presentar o plantear en un tribunal u otro foro cualquier
disputa que haya sido o podria haber sido presentada o planteada conforme a los procedimientos
establecidos en este acuerdo.

El procedimiento de mediacion y arbitraje de Tidewater Inn

Como condicion de su empleo en Tidewater Inn, usted acepta que cualquier controversia o reclamo que
surja en relacién con su relacién laboral con Tidewater Inn o la terminacion de esta debe ser sometida a
mediacion no vinculante ante un mediador neutral de terceros y, si es necesario, para su resolucion final y
vinculante por un arbitro privado e imparcial, que sera seleccionado conjuntamente por usted y Tidewater
Inn.

®* Reclamaciones incluidas: Este acuerdo de mediacion y, de ser necesario, arbitraje:

» Cubre cualquier disputa relacionada con la arbitrabilidad de cualquier controversia o reclamo de

este tipo;

» Incluye, pero no se limita a, cualquier reclamo que podria ser presentado en un tribunal o
ante una agencia administrativa o reclamos por los cuales el empleado tiene una
presunta causa de accion, incluyendo, sin limitacién, reclamos por incumplimiento de
cualquier contrato o convenio (expreso o implicito); reclamos por agravio; reclamos
por discriminacion (incluyendo, pero no limitado a, discriminacion basada en sexo,
embarazo, raza, origen nacional o étnico, edad, religion, credo, estado civil,
orientacion sexual, discapacidad mental o fisica o condicibn médica u otras
caracteristicas protegidas por ley); reclamos por despido injustificado; violacion de la
Ley de Licencia Familiar y Médica (FMLA, por sus siglas en inglés); violaciones de
confidencialidad o infracciones de secretos comerciales; y/o reclamos por violacion de
cualquier ley federal, estatal u otra ley gubernamental, estatuto, regulaciéon u
ordenanza, ya sea basada en ley o jurisprudencia; y

» Todos esos reclamos, ya sea dirigidos contra Tidewater Inn, The Tidewater Inn, cualquiera
de sus entidades subsidiarias o afiliadas, sus funcionarios o propietarios individuales
(en un rol oficial o personal).

®* Reclamaciones no incluidas: Las reclamaciones incluidas en este acuerdo no cubren:

» Una reclamacion de prestaciones por compensacion a los trabajadores.
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» Una reclamacion de prestaciones por desempleo.
» Una reclamacion en virtud de la Ley Nacional de Relaciones Laborales (NLRA, por sus siglas en
inglés), en su version enmendada.

» Unareclamacion presentada por Tidewater Inn en busca de medidas cautelares u otro tipo
de reparacion equitativa, incluidas, entre otras, reclamaciones relacionadas con
compensacion injusta o el uso o divulgacion no autorizada de secretos comerciales o
informacién confidencial, para las cuales Tidewater Inn puede solicitar y obtener
reparacion de un tribunal competente.

» Una reclamacion basada en los planes de prestaciones para empleados o de bienestar
actualmente vigentes de Tidewater Inn (asi como los futuros o sucesores), que
contengan un procedimiento de apelacion u otro procedimiento para la resolucion de
disputas bajo el plan.

Esfuerzos internos: Como requisito previo para someter una disputa laboral a mediacion y, si es
necesario, arbitraje, tanto usted como Tidewater Inn acuerdan realizar esfuerzos de buena fe para
resolver cualquier disputa de manera interna de manera informal a través de los canales de gestion
de Tidewater Inn apropiados para esa disputa. El punto de contacto interno seria el Departamento
de Recursos Humanos. Solo cuando esos esfuerzos internos fracasen, se podra someter una
disputa laboral a mediacién vy, si es necesario, a arbitraje final y vinculante de acuerdo con los
términos del procedimiento.

Mediacién no vinculante: Si los intentos de resolucion informal fallan, las disputas surgidas en
virtud de este acuerdo deben ser sometidas primero a una mediacion no vinculante ante un tercero
neutral. La mediacién es un proceso informal en el que las partes en disputa se reunen en un
intento de alcanzar una resolucion voluntaria, utilizando al tercero como facilitador. La mediacién
sera llevada a cabo y administrada por la Asociacién Estadounidense de Arbitraje (AAA, por sus
siglas en inglés) de acuerdo con sus reglas de mediacién laboral, las cuales se incorporan a este
procedimiento por referencia; o de acuerdo con ofras reglas aplicables.

Arbitraje vinculante: Si una disputa cubierta sigue sin resolverse al concluir el proceso de
mediacion, cualquiera de las partes puede someter la disputa a arbitraje final y vinculante
confidencial de acuerdo con el procedimiento. El arbitraje se llevara a cabo de conformidad con
las reglas de resolucion de disputas laborales de la AAA u otras reglas aplicables (las reglas), con
la disposicién adicional de que el procedimiento se llevara a cabo de manera confidencial. Estas
reglas, incorporadas por referencia en este Procedimiento, incluyen (pero no se limitan a) los
procedimientos para la seleccién conjunta de un arbitro imparcial y la presentacion de pruebas
ante el arbitro. El arbitro tendra la autoridad para permitir el descubrimiento apropiado y el
intercambio de informacién antes de una audiencia, lo que incluye, entre otros, la produccion de
documentos, solicitudes de informacion, declaraciones y citaciones. Puede obtener una copia de
las reglas de resolucién de disputas laborales de la AAA en el Departamento de Recursos
Humanos.

» Cualquier conflicto entre las reglas y procedimientos establecidos en las reglas de la AAA
y los establecidos en este acuerdo se resolvera a favor de los establecidos en este
acuerdo.

» Enun arbitraje, la parte que busca el recurso siempre llevara la carga de la prueba.

» Al tomar una decision, el arbitro aplicara la ley sustantiva aplicable que rige las
reclamaciones, causas de accion y defensas presentadas por las partes segun
corresponda. El arbitro tendra la facultad de otorgar todos los remedios que podria otorgar
un tribunal o agencia administrativa de acuerdo con la ley sustantiva vigente y aplicable,
incluyendo, entre otros, el Titulo VII, la Ley de Discriminacion por Edad en el Empleo y la
Ley de Licencia Familiar y Médica.

Plazos y procedimientos: La parte agraviada debe notificar por escrito cualquier reclamacion a
la otra parte tan pronto como sea posible después de que la parte agraviada haya tenido
conocimiento o debiera haber tenido conocimiento de los hechos que dan lugar a la reclamacién.
La notificacién por escrito debera describir la naturaleza de todas las reclamaciones presentadas
y los hechos en los que se basan esas reclamaciones, y debera ser enviada por correo certificado
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o registrado con acuse de recibo a la otra parte. Cualquier notificacién de este tipo enviada a
Tidewater Inn debera dirigirse al Departamento de Recursos Humanos.

® Cualquier mediacion o arbitraje llevado a cabo bajo este Acuerdo se realizara en Tidewater Inn, a
menos que las partes acuerden un lugar alternativo. El arbitro hara todo lo posible por emitir una
decision y un laudo dentro de los 30 dias posteriores al cierre de la audiencia de arbitraje o en un
momento posterior acordado por las partes. El laudo sera por escrito, firmado y fechado por el
arbitro, e incluira hallazgos de hecho explicitos y la base para el laudo.

Las partes acuerdan compartir por igual los honorarios administrativos de la AAA y los honorarios y gastos
del arbitro. Todos los demas costos y gastos asociados con el arbitraje, incluidos, entre otros, los
honorarios de abogados respectivos de cada parte seran responsabilidad de la parte que incurra en el
gasto.

El fallo emitido por el arbitro puede ser registrado en cualquier tribunal con jurisdiccion. El fallo solo podra
ser anulado o modificado por los motivos establecidos en la Ley de Arbitraje de los Estados Unidos u otra
ley aplicable.

®* Prohibicién de represalias/Empleo a voluntad:

» En ningln caso se tomaran represalias contra un empleado de Tidewater Inn de ninguna
manera por utilizar el procedimiento de buena fe para buscar la resolucion de una disputa.
Los gerentes de Tidewater Inn que se involucren en dichas represalias estaran sujetos a
medidas disciplinarias conforme a los procedimientos disciplinarios adecuados de
Tidewater Inn.

» El procedimiento de arbitraje y mediacion de Tidewater Inn no modifica de ninguna manera
el estado de empleo a voluntad de los empleados. Tidewater Inn y sus empleados siempre
tienen la libertad de dar por terminada la relacion laboral en cualquier momento por
cualquier motivo legal, y el empleo no tiene una duracién especifica o definida.

* Divisibilidad: En caso de que alguna parte de este acuerdo se considere inaplicable o ilegal,
podra ser separada y las demas disposiciones permaneceran en pleno vigor y efecto.

Este acuerdo representa el acuerdo integral de las partes en lo que respecta a la mediacién y el arbitraje
de las reclamaciones cubiertas definidas anteriormente, y reemplaza cualquier entendimiento previo o
contemporaneo, ya sea verbal o por escrito, sobre estos temas. Ninguna de las partes se basa en
representaciones, ya sean verbales o escritas, sobre el tema o el efecto, la aplicabilidad o el significado de
este acuerdo, excepto lo especificado en este procedimiento.

Al proporcionar su firma a continuaciéon, usted indica su acuerdo con los términos establecidos
anteriormente. Al proporcionar la firma del funcionario de Tidewater Inn nombrado a continuacion,
Tidewater Inn también indica su acuerdo con los términos establecidos en este procedimiento. Ambas
partes comprenden que, al aceptar los términos del procedimiento, ambas renuncian a cualquier derecho
constitucional o estatutario que puedan tener para que se decida una reclamacion cubierta en un tribunal
de justicia ante un juez o un jurado.

Convenido y reconocido:

Fecha

Agente, Tidewater Inn

Convenido y reconocido:

Fecha

Firma del empleado



Politica de licencia por duelo

Tidewater Inn ha tenido en cuenta las necesidades personales que surgen cuando se produce el
fallecimiento de un miembro de su familia cercana. En caso de que ocurra el fallecimiento de un familiar
directo, se le concedera un permiso remunerado, segun se define a continuacion, previa presentacion de
la documentacion adecuada. Se considera familia cercana al cényuge, hijos, padres, abuelos, nietos,
hermanos, cufiados o suegros.

* Alos empleados a tiempo completo se les concederan un maximo de tres (3) dias laborables
programados.

* Alos empleados de la categoria de medio tiempo se les concederan un maximo de dos (2) dias laborables
programados.

En caso de fallecimiento de un miembro de tu familia extendida, se te otorgara tiempo libre segun se define
a continuacion. La familia extendida se define como tia, tio, sobrina o sobrino.

* Alos empleados a tiempo completo se les concederan un maximo de un (1) dia laborable programado.

* Alos empleados de la categoria de medio tiempo se les concederan un maximo de un (1) dia laborable
programado.

Cuando se presente la necesidad de tomar una licencia por luto que imponga obligaciones adicionales a
usted, debe discutirlas con su supervisor.



Politica de prestaciones de la COBRA

Tidewater Inn cumple con la Ley de Reconciliacién Presupuestaria Consolidada (COBRA, por sus siglas
en inglés). Esta ley federal otorga a los empleados cubiertos (y sus dependientes) que hayan perdido las
prestaciones de salud el derecho a continuar los planes de salud grupales durante periodos limitados de
tiempo bajo ciertas circunstancias (llamadas “eventos calificativos”). Todas las reglas y procesos
administrativos, asi como los cambios en las prestaciones y las primas del plan, se aplican a aquellos que
tienen una cobertura de continuacion.

Eventos calificativos para los empleados que permiten hasta 18 meses de continuidad de prestaciones:
* Terminacion voluntaria o involuntaria del empleo por motivos distintos a la mala conducta grave.
®* Reduccion en el niumero de horas de empleo.

Eventos calificativos para conyuges que permiten hasta 18 meses de continuidad de prestaciones:

¢ Terminacién voluntaria o involuntaria del empleo del empleado cubierto por cualquier motivo
distinto a la mala conducta grave.

®* Reduccién en las horas trabajadas por el empleado cubierto.

Eventos calificativos para conyuges que permiten hasta 36 meses de continuidad de prestaciones:
* Empleado cubierto que adquiere derecho a Medicare.
* Divorcio o separacioén legal del empleado cubierto.
®* Muerte del empleado cubierto.

Eventos calificativos para hijos dependientes que permiten hasta 18 meses de continuidad de prestaciones:

* Terminacion voluntaria o involuntaria del empleo del empleado cubierto por cualquier motivo
distinto a la mala conducta grave.

®* Reduccién en las horas trabajadas por el empleado cubierto.

Eventos calificativos para hijos dependientes que permiten hasta 36 meses de continuidad de prestaciones:
* Pérdida del estatus de hijo dependiente segun las reglas del plan.
* Empleado cubierto que adquiere derecho a Medicare.
* Divorcio o separacioén legal del empleado cubierto.
®* Muerte del empleado cubierto.

En caso de divorcio o separacion legal, o si se pierde el estatus de hijo dependiente segun las reglas del
plan, el empleado cubierto o el dependiente deben notificar a Recursos Humanos dentro de los 60 dias
para mantener sus derechos segun la COBRA. En un plazo de 14 dias a partir de esa notificacion,
Recursos Humanos proporcionara los documentos de inscripciéon al empleado o al dependiente cubierto.

El empleado cubierto o el dependiente tienen un plazo de 60 dias a partir de la fecha en que la cobertura
habria terminado normalmente bajo el plan debido a un evento calificativo o a la fecha de notificacion, lo
que ocurra mas tarde, para optar por la continuidad de la cobertura. La eleccién de la cobertura se realiza
completando y devolviendo los documentos de inscripcién a Recursos Humanos.

Las primas de la COBRA seran facturadas por el proveedor de seguros correspondiente. La primera prima
debera pagarse dentro de los 45 dias a partir de la fecha de la elecciéon. Las primas subsiguientes deben
recibirse dentro de los plazos establecidos por el proveedor. La falta de pago oportuno resultara en la
terminacion de la cobertura sin previo aviso

La cobertura de continuidad terminara después de 18 meses si el evento calificativo fue una terminacién o
reduccién de horas, a menos que el beneficiario calificado esté discapacitado en el momento del evento
calificativo, en cuyo caso la cobertura puede extenderse a 29 meses. Para todos los demas eventos
calificativos, la cobertura de continuidad terminara después de 36 meses.
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La cobertura de continuidad de la COBRA se cancelara de forma anticipada si:

* Tidewater Inn suspende su plan de seguro;
El beneficiario calificado no realiza el pago de la prima de manera oportuna; o

La persona que eligio la continuidad de la cobertura se inscribe en otro plan de seguros o en
Medicare.
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Politica de descuentos para empleados

Tidewater Inn se compromete a brindar prestaciones adicionales a sus empleados.

Los empleados tienen derecho a un descuento del 20 porciento (excluyendo bebidas alcohdlicas) en
alimentos con precios habituales en Hunters' Tavern, asi como en alimentos, productos y servicios con
precios habituales en Knoxie's Table, The Market y The Spa en nuestro establecimiento hermano,
Chesapeake Bay Beach Club (excluyendo eventos especiales y festivos, asi como alojamiento). Estos
descuentos estan sujetos a disponibilidad y se ofrecen para el empleado y un acompafante, con la
intencion de ser utilizados ocasionalmente.
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Politica de seguro de prestaciones

ofrecida por el empleador

Chesapeake Bay Beach Club, LLC ofrece planes de seguro de salud, dental y de vision en grupo a los empleados
elegibles a tiempo completo. Los detalles sobre los planes disponibles, el nivel de cobertura y los costos de las
primas se encuentran en la informacidon de prestaciones proporcionada durante la orientacion de nuevos
empleados o estan disponibles a través del Departamento de Recursos Humanos.

Chesapeake Bay Beach Club utilizara el método de medicién retroactivo para determinar si usted es un empleado
a tiempo completo a efectos de la cobertura del plan.

El método de medicidn retroactivo implica tres periodos diferentes:

« Un periodo de medicion para contar sus horas de servicio y determinar su estado como empleado a
tiempo completo elegible para cobertura de salud.

» Siusted es un empleado en curso con horas variables, a tiempo parcial o estacional, este periodo
de medicién (también llamado “periodo de medicion estdndar”) se utilizard para determinar su
elegibilidad para la cobertura de salud durante el periodo de estabilidad estandar. El periodo de
medicion estandar usado por su empleador es el periodo de 12 meses que comienza el 1 de
octubre de cada afio y termina el 30 de septiembre del siguiente afio.

» Si usted es un empleado nuevo con horas variables, a tiempo parcial o estacional, el periodo de
medicion (también conocido como “periodo de medicion inicial”’) se utilizara para determinar su
elegibilidad para la cobertura de salud durante el periodo de estabilidad inicial. El periodo de
medicién inicial usado por su empleador es el periodo de 12 meses que comienza el primer dia
del mes calendario siguiente a su fecha de inicio.

« Un periodo administrativo es un corto periodo que se encuentra entre el periodo de medicién y el periodo
de estabilidad, durante el cual su empleador realiza tareas administrativas, como determinar la elegibilidad
para la cobertura de salud y facilitar la inscripcion en el plan.

» Si es un empleado continuo de horas variables, a tiempo parcial o estacional, el periodo
administrativo (también conocido como el “periodo administrativo estandar”) utilizado por su
empleador es el periodo de dos meses que comienza el 1 de octubre de cada afio y termina el 30
de noviembre siguiente.

» Si es un empleado nuevo de horas variables, a tiempo parcial o estacional, el periodo
administrativo (también conocido como el “periodo administrativo inicial”’) utilizado por su
empleador es el periodo de un mes después del periodo de medicién inicial y antes del periodo de
estabilidad inicial.

« Un periodo de estabilidad es un periodo que sigue a un periodo de medicion y es el periodo durante el
cual usted tendra derecho a la cobertura de salud si se determina que es un empleado a tiempo completo.
Un empleado a tiempo completo bajo el método de medicion retroactivo es aquel que promedia 130 0 mas
horas de servicio al mes durante el periodo de medicién correspondiente. Sus horas de servicio durante el
periodo de medicién determinaran si es un empleado a tiempo completo que es elegible para la cobertura
durante el periodo de estabilidad. Como regla general, su condicion de empleado a tiempo completo o no
a tiempo completo queda “bloqueada” durante el periodo de estabilidad, siempre y cuando siga siendo un
empleado del empleador. Hay excepciones a esta regla general para los empleados que experimentan
ciertos cambios en su estado de empleo.

» Siusted es un empleado en curso de horas variables, a tiempo parcial o estacional, el periodo de
estabilidad (también conocido como “periodo de estabilidad estandar”) utilizado por su empleador
es el periodo de 12 meses que comienza el 1 de diciembre de cada afio y termina el 30 de
noviembre del afio siguiente.
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» Si usted es un empleado nuevo de horas variables, a tiempo parcial o estacional, el periodo de
estabilidad (también conocido como “periodo de estabilidad inicial”) utilizado por su empleador es
el periodo de 12 meses que comienza el primer dia del primer mes del calendario después del
periodo administrativo inicial.

Se aplican reglas especiales cuando un empleado es recontratado por el empleador o regresa de una licencia no
remunerada.

Las reglas para el método de medicion retroactivo son muy complejas. Tenga en cuenta que esto es solo una
descripcion general de como funcionan las reglas. Pueden aplicarse reglas mas complejas a su situacion. La
compaiiia tiene la intencién de seguir las regulaciones finales del Servicio de Impuestos Internos (IRS, por sus
siglas en inglés), incluida cualquier orientacion futura emitida por el IRS, al administrar el método de medicién a
plazo revisado. Si tiene alguna pregunta sobre este método de medicién y como se aplica a usted, comuniquese
con Recursos Humanos.

La cobertura de seguro comienza el primer dia del mes siguiente a los 60 dias de estatus de tiempo completo.
Todos los formularios de inscripcidon necesarios deben ser completados por el empleado antes de esta fecha. Los
empleados actuales de tiempo variable, de medio tiempo o estacionales que se conviertan en empleados a tiempo
completo seran notificados por Recursos Humanos cuando sean elegibles para inscribirse.

Tiene la opcién de renunciar a todas las prestaciones antes de impuestos. Si decide renunciar a estas prestaciones,
no tendra otra oportunidad para elegirlos hasta el proximo periodo de inscripcion abierta, y cualquier cobertura
después de impuestos permitida por Chesapeake Bay Beach Club, LLC estara fuera del plan. La Unica excepcion
a esto es en caso de un cambio en el evento de eleccidén para un beneficio aplicable. Algunos eventos comunes
de cambio en la eleccién incluyen cambios en el estado laboral, divorcio y matrimonio. En estas circunstancias, el
cambio en la eleccién debe ser debido a y coherente con el evento de cambio en la eleccion, tal como se describe
en el plan. Las elecciones de contribucién a la cuenta de ahorro para gastos médicos (HSA, por sus siglas en
inglés) pueden ser cambiadas en cualquier momento y por cualquier motivo. Los cambios en la eleccion de
contribucion a la HSA entraran en vigor a mas tardar el primer dia del mes calendario siguiente después de que se
presente la solicitud de cambio.

Como resultado de la terminacién, una reduccién en las horas de trabajo o si un empleado se encuentra en licencia
militar o toma otra licencia prolongada, es posible que el empleado sea elegible para continuar con la cobertura
del grupo de la compariia pagando la prima mensual. Se proporcionard mas informacion cuando un empleado sea
elegible para la cobertura de continuacion.

Se recomienda encarecidamente a los empleados que consulten el resumen del plan de seguros para
obtener detalles sobre las prestaciones del plan. El documento del plan determina el pago de cualquier
beneficio.

La inscripcién en el seguro de grupo es voluntaria. No habra un aumento en el salario si un empleado
renuncia a la cobertura. Para consultas, comuniquese con el departamento de Recursos Humanos.

Plan 401(k)

La compafiia ofrece un plan de jubilacion 401(k). No se requiere una edad minima ni un periodo de servicio
minimo para realizar contribuciones de reduccién salarial al plan. BB&T le enviara una carta de inscripcion
directamente. Se le inscribira automaticamente con un 1% a menos que elija no participar en el plan. La inscripcion
es efectiva a partir del primer dia del mes siguiente a la fecha de contratacién. Usted es elegible para las
contribuciones de contrapartida de la compania después de 1 afio y 1000 horas de servicio. Péngase en contacto
con el Departamento de Recursos Humanos para obtener mas informacion.

13



Politica de impuestos sobre el empleo y deducciones voluntarias

Como empleado de Tidewater Inn, es su responsabilidad pagar impuestos federales, estatales y locales.
Esto incluye impuestos sobre el ingreso, seguro social y Medicare. Estos impuestos se deduciran
automaticamente de cada uno de sus cheques de pago a una tasa que se determina segun el numero de
deducciones que declare en el formulario W-4.

También podria ser elegible para recibir cobertura de prestaciones. Si decide inscribirse en el programa
de prestaciones ofrecido, se le requerira que pague una parte del costo de la prima. El costo total anual de
su contribucién por la cobertura que seleccione se dividira por el numero de periodos de pago en el aio
del plan para determinar la cantidad que se deducira (de manera previa a impuestos) de cada uno de sus
cheques de pago.

Tiene la opcidn de renunciar a todas las prestaciones antes de impuestos. Si decide renunciar a estas
prestaciones, no tendra otra oportunidad para elegirlos hasta el proximo periodo de inscripcion abierta, y
cualquier cobertura después de impuestos permitida por Tidewater Inn estara fuera del plan. La unica
excepcion a esto es en caso de un cambio en el evento de eleccion para un beneficio aplicable. Algunos
eventos comunes de cambio en la eleccion incluyen cambios en el estado laboral, divorcio y matrimonio.
En estas circunstancias, el cambio en la eleccion debe ser debido a y coherente con el evento de cambio
en la eleccion, tal como se describe en el plan. Las elecciones de contribucién a la cuenta de ahorro para
gastos médicos (HSA) pueden ser cambiadas en cualquier momento y por cualquier motivo. Los cambios
en la eleccion de contribucién a la HSA entraran en vigor a mas tardar el primer dia del mes calendario
siguiente después de que se presente la solicitud de cambio.

Los impuestos sobre el trabajo y las deducciones voluntarias descritas anteriormente seguiran
deduciéndose de su ndmina hasta que se produzcan cambios en el nUmero de deducciones que reclama
o hasta que modifique sus elecciones de prestaciones. No obstante, existe la posibilidad de que sus
cotizaciones para las prestaciones del seguro médico y dental aumenten o disminuyan automaticamente
en caso de cambios.
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Politica federal de licencia familiar y médica

Como empleado de Tidewater Inn, usted puede ser elegible para tomar licencia familiar y médica no remunerada
bajo la Ley Federal de Licencia Familiar y Médica (FMLA). Esta politica proporciona una introduccion a los derechos
y disposiciones de la FMLA federal. Se adjunta a esta politica un resumen de la FMLA que se basa en el modelo
de notificacion del Departamento de Trabajo (DOL, por sus siglas en inglés) y explica con mas detalle la FMLA. Si
tiene alguna pregunta sobre la FMLA, péngase en contacto con Recursos Humanos.

Elegibilidad

Para tener derecho a la licencia, debe haber trabajado en la compafia durante al menos 12 meses. En los 12
meses inmediatamente anteriores al inicio de la licencia, también debe haber trabajado al menos 1.250 horas para
poder acogerse a la FMLA federal. Ademas, debe trabajar en una oficina o lugar de trabajo donde haya 50
empleados 0 mas en un radio de 75 millas de dicha oficina o lugar de trabajo.

Cantidad de licencias disponibles

Los empleados que reunan los requisitos pueden tomarse hasta un total de 12 semanas de licencia FMLA dentro
de un periodo renovable de 12 meses contadas retroactivamente desde la fecha en que el empleado utilice
cualquier licencia FMLA, por cualquier combinacién de las siguientes razones:

® El parto del recién nacido de un empleado o la entrega de un nifio en adopcién o acogida.
® Para cuidar del cényuge, hijo o padre del empleado que padezca una condicién grave.

® El empleado padece una condicién médica grave que le incapacita para desempefiar las funciones de su
puesto de trabajo.

® Una situacion cualificada que se deba a que el conyuge, hijo o padre del empleado sea un militar en
servicio activo cubierto (o haya sido notificado de una inminente llamada u orden de servicio activo
cubierto).

Cuando se tome una licencia para cuidar a un miembro en servicio activo cubierto con una lesiéon o enfermedad
grave, un conyuge, hijo, padre o pariente cercano puede tomar hasta 26 semanas de licencia FMLA no remunerada
durante un unico periodo de 12 meses. Los empleados elegibles estan limitados a un total de 26 semanas laborales
de licencia FMLA protegida durante ese periodo de 12 meses. Por ejemplo, un empleado no puede tomar 26
semanas laborales de licencia FMLA para cuidar a un miembro en servicio activo cubierto y luego tomar 12
semanas adicionales por otros motivos calificativos de FMLA.

En virtud de la FMLA federal, los conyuges empleados por la compaiiia tienen derecho conjuntamente a un total
combinado de 12 semanas de licencia por el nacimiento de un hijo, por la entrega de un hijo en adopcion o acogida
y para cuidar de un padre que padezca una condicion médica grave. La FMLA federal no cubre el cuidado de
suegros. Los conyuges empleados por la compaiiia tienen derecho conjuntamente a un total combinado de 26
semanas de licencia para cuidar de un miembro en servicio activo cubierto.

Tipos de licencias disponibles

Nacimiento o entrega con fines de adopcion o acogida: La licencia FMLA esta disponible para los empleados
elegibles por el nacimiento de un hijo o por la entrega de un hijo al empleado con fines de adopcién o crianza. La
licencia FMLA debe completarse en los 12 meses siguientes al nacimiento o la entrega. Este tipo de licencia no
puede tomarse de forma intermitente o con un horario reducido, a menos que la compaiia esté de acuerdo con
dicha solicitud. Consulte a continuacion mas detalles sobre las licencias no continuas.

Condicién médica grave del empleado: Si, como empleado elegible, sufre una condicién médica grave segun la
definicion de la FMLA, puede tomar una licencia médica en virtud de esta politica (consulte “Definiciones” para
obtener la definicion de condicién médica grave). Por lo general, se considera una condicion grave cuando:

® Recibe atencién en un hospital, centro de cuidados paliativos o residencia de ancianos;
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Sufre un periodo de incapacidad acompafiado de un tratamiento o atencién ambulatoria continua por parte
de un profesional de la salud;

Tiene antecedentes de una enfermedad cronica que pueda causar episodios de incapacidad.

Las disposiciones siguientes son relativas a la licencia por condiciéon grave de un empleado:

Licencia no continua: Puede tomarse de una sola vez o, en caso de necesidad médica, de forma
intermitente o con un programa de licencias reducido (véase mas adelante).

Proceso de certificacion: La necesidad de la licencia debe ser certificada por su proveedor de atencion
médica a través de nuestro proceso de certificacion médica (véase mas adelante).

Declaracion de aptitud fisica para el trabajo: Se le exigira una certificacion de aptitud fisica para el trabajo
cuando regrese de una licencia médica. Si no presenta la certificacion, se retrasara su reincorporacion al
trabajo.

Condicién médica grave de un familiar directo: Si, como empleado que reune los requisitos, necesita una licencia
familiar para cuidar de su hijo, cényuge o padre que sufre una condicion médica grave segun la definiciéon de la
FMLA (véanse las definiciones de hijo, conyuge, padre y condicién médica grave en “Definiciones”), puede
acogerse a una licencia en virtud de esta politica.

Licencia no continua: Puede tomarse de una sola vez o, en caso de necesidad médica, de forma
intermitente o con un programa de licencias reducido (véase mas adelante).

Proceso de certificacion: La necesidad de la licencia debe ser certificada por el proveedor de atencion
médica de su pariente a través de nuestro proceso de certificacion médica (véase mas adelante).

Exigencia calificada debido al servicio activo: Si, como empleado que reune los requisitos, necesita una licencia
familiar debido a cualquier exigencia calificada que surja del hecho de que su cényuge, hijo, hija o padre se
encuentre en servicio activo cubierto en las Fuerzas Armadas (incluida la Guardia Nacional o las Reservas), o ha
sido notificado de que sera llamado u ordenado a servicio activo cubierto en las Fuerzas Armadas (incluida la
Guardia Nacional o las Reservas), puede tomar una licencia familiar bajo esta politica. (En el apartado
“Definiciones” figura la definicion de “situaciéon de exigencia especial”).

Licencia no continua: La licencia familiar por cualquier exigencia calificada derivada del servicio activo
cubierto de un miembro de la familia puede tomarse de una sola vez, de forma intermitente o en un
programa de licencias reducido (véase mas adelante).

Proceso de certificacion: La necesidad de licencia debe documentarse a través de nuestro proceso de certificacion
(véase mas abajo).

Licencia familiar para un miembro del servicio: Si, como empleado que reune los requisitos, necesita una licencia
familiar para cuidar a un miembro en servicio activo cubierto que sea su cényuge, hijo, padre o pariente mas
cercano y que esté recibiendo tratamiento médico, recuperacion o terapia, se encuentre en estado ambulatorio o
esté en la lista de retirados por incapacidad temporal por una lesiéon o enfermedad grave, puede tomar hasta 26
semanas de licencia no remunerada durante un solo periodo de 12 meses bajo esta politica. (En el apartado
“Definiciones” encontrara la definicién de miembro en servicio activo cubierto y de lesion o enfermedad grave).

A partir del 8 de marzo de 2013, los empleados que reunan los requisitos podran disfrutar de una licencia familiar
para cuidar a un veterano cubierto que sea conyuge, hijo, padre o pariente mas cercano del empleado y que esté
recibiendo tratamiento médico, recuperacion o terapia por una lesién o enfermedad grave. (Véase la definicion de
veterano cubierto en “Definiciones”).

Licencia no continua: Puede tomarse de una sola vez o, en caso de necesidad médica, de forma
intermitente o con un programa de licencias reducido (véase mas adelante).

Proceso de certificacion: La necesidad de la licencia debe ser certificada por el proveedor de atencion
médica de su pariente a través de nuestro proceso de certificacion médica (véase mas adelante).
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Notificacion a la compaiiia de la necesidad de una licencia familiar o médica

Por lo general, deberé llenarse una solicitud de licencia para todas las licencias que se tomen bajo esta politica.
Por lo general, las licencias no urgentes deben solicitarse a Recursos Humanos con una antelacion minima de 30
dias, o tan pronto como sea posible, a la fecha prevista de inicio de la licencia. En casos de emergencia, usted (o
su representante, si esta incapacitado) debera notificarlo verbalmente lo antes posible, y el formulario de solicitud
debera cumplimentarse lo antes posible. Si no avisa con suficiente antelacion, en el caso de una licencia previsible,
podra retrasarse o denegarse la licencia. Es su responsabilidad notificar a su gerente y a Recursos Humanos las
ausencias que puedan estar cubiertas por la FMLA.

Debe proporcionar informacién suficiente sobre el motivo de la ausencia para que la compafiia sepa que puede
existir proteccion en virtud de esta politica. No facilitar esta informaciéon supondra un retraso o la pérdida de los
derechos derivados de esta politica.

Esto significa que la ausencia puede ser contabilizada en su expediente a efectos de medidas disciplinarias por
inasistencia o asuntos similares.

Proceso de certificacion médica

Ademas de la solicitud de licencia, debera llenar un formulario de certificacion médica cuando la licencia sea por
una condicion grave de un familiar o la suya propia. El formulario de certificacion debe ir firmado por el profesional
de la salud. Un certificado de incapacidad a corto plazo podria ser suficiente si la informacion requerida esta incluida
en este. Estos formularios estan disponibles en Recursos Humanos. En determinadas circunstancias, pueden
exigirse segundas o terceras certificaciones de los proveedores de atencion médica y recertificaciones periddicas
a cargo de la compainiia o del afiliado.

También podemos requerir informes periddicos durante la licencia federal FMLA sobre su estado y su intencién de volver al
trabajo.

Certificados de licencia familiar militar

Ademas de una solicitud de licencia, se le pedira que complete un formulario de certificacion de exigencia
calificativa para la licencia familiar militar cuando la licencia sea por una exigencia calificativa. También puede ser
necesaria una copia de las érdenes de servicio activo del militar u otra documentacién militar para justificar su
necesidad de licencia FMLA.

Si solicita una licencia para cuidar a un miembro en servicio activo cubierto con una lesién o enfermedad grave, se
le pedira que complete un formulario de certificacién médica, que debe ser firmado por el proveedor de atencién
médica del miembro en servicio. En el formulario de certificacién se le pedira informacién adicional, como la relativa
a la relacion entre usted y el miembro en servicio activo cubierto, para justificar su necesidad de licencia FMLA.

Sustitucion de licencia remunerada por licencia no remunerada

La licencia federal FMLA no es remunerada. La compafiia le exige que sustituya sus dias de vacaciones de acuerdo
con el calendario que figura a continuacién. También puede optar por sustituir los dias adicionales de licencia
remunerada 0 no remunerada que haya acumulado.

Cuando sustituya dias de vacaciones u otra licencia remunerada, la ausencia se descontara de su derecho a la
licencia FMLA bajo esta politica y no se extendera su licencia. En otras palabras, usted estara usando su licencia
remunerada al mismo tiempo que su licencia FMLA.

Vacaciones elegibles Sustitucién requerida
restantes

Menos de 5 dias Ninguna

5-8 dias 3 dias

9-12 dias 5 dias

13-16 dias 7 dias

17-20 dias 9 dias
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Cuando un empleado se ausente debido a una enfermedad o lesion relacionada con el trabajo que cumpla con la
definicién de una condicion médica grave, la ausencia se descontara del derecho del empleado en virtud de esta
politica. En otras palabras, el empleado estara utilizando la licencia FMLA simultaneamente con la ausencia por
compensacion a los trabajadores. El empleado no esta obligado a sustituir la ausencia cubierta por la
compensacion a los trabajadores con su tiempo libre remunerada.

La licencia médica puede ser remunerada total o parcialmente en la medida en que el empleado tenga derecho a
prestaciones como la incapacidad a corto plazo. El empleado no esta obligado a sustituir una ausencia cubierta
bajo un plan de prestaciones por incapacidad con su tiempo libre remunerado.

Licencia no continua

Las licencias intermitentes o reducidas solo se permitirdn cuando sean médicamente necesarias o por una
exigencia cualificada, tal y como se ha explicado anteriormente. En todos los casos, la cantidad total de dias de
licencia tomados en un afio natural no debe exceder su asignacion total segun lo definido anteriormente en esta
politica.

Las licencias intermitentes y de programa reducido deben programarse con la minima perturbacion del trabajo del
empleado. En la medida de lo posible, las citas médicas y los tratamientos relacionados con la condicién médica
grave de un empleado o familiar deben programarse fuera del horario laboral o en horarios que permitan un tiempo
minimo de ausencia del trabajo.

Si solicita una licencia federal FMLA no continua que sea previsible debido a un tratamiento médico planificado
para usted, un familiar o un miembro en servicio activo cubierto, es posible que se le pida que se traslade
temporalmente a un puesto alternativo disponible ofrecido por la companiia para el que esté cualificado y que se
adapte mejor a los periodos recurrentes de licencia que su puesto de empleo habitual. Tendra derecho a un salario
y unas prestaciones equivalentes, pero no se le asignardn necesariamente las mismas funciones en el puesto
alternativo. Esta disposicién también puede ser aplicable si la compania aprueba una licencia no continua por el
nacimiento de un hijo o la asignacién de un hijo en adopcién o acogida.

Continuacion de las prestaciones durante la licencia

La compania mantendra la cobertura de su plan de salud colectivo y algunas otras prestaciones laborales (como
el seguro de vida colectivo, el seguro por muerte accidental o desmembramiento y las cuentas de gastos flexibles
para la salud y los dependientes) durante su licencia FMLA en los mismos términos que si hubiera seguido
trabajando, si estas prestaciones se le proporcionaban antes de tomar la licencia. Debera pagar la parte de las
primas que le corresponda; pongase en contacto con Recursos Humanos para que le expliquen sus opciones.

Las prestaciones que se acumulan en funcion de las horas trabajadas no se acumularan durante el periodo de
licencia FMLA.

En algunos casos, la compafia puede recuperar las primas que pagoé para mantener la cobertura del plan de salud
de un empleado que no se reincorpore al trabajo tras una licencia FMLA.

Reincorporacion al trabajo

Si el motivo de la licencia FMLA es su propia condicion médica grave, debera presentar un certificado de aptitud
fisica para el trabajo inmediatamente después de reincorporarse al trabajo.

Si desea reincorporarse al trabajo antes de la fecha prevista de finalizacion de la licencia FMLA, debe notificar a la
compafiia el cambio de circunstancias lo antes posible, pero no mas tarde de dos dias laborables antes de la fecha
de reincorporacion deseada.

Si agota todas las licencias previstas en esta politica y sigue sin poder reincorporarse al trabajo, debe notificarlo a

la compafiia lo antes posible. Se examinara su situacion para determinar qué derechos y protecciones podrian
existir en virtud de otras politicas de la empresa.
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Derechos a la vuelta de la licencia

A la vuelta de una licencia familiar o médica, se le reincorporara al puesto que ocupaba inmediatamente antes de
la licencia, si el puesto esta vacante. Existen ciertas excepciones para los empleados clave, tal y como los define
la ley. Si el puesto no esta vacante, se le reincorporara a un puesto equivalente con el mismo salario, prestaciones
y otras condiciones de empleo.

La ley establece que un empleado en licencia no tiene mas derechos que los que habria tenido si hubiera seguido
trabajando. Por lo tanto, puede verse afectado por un despido, cese u otro cambio de puesto de trabajo si la accién
se hubiera producido de haber permanecido activo en el trabajo.

Otros tipos de licencias

Si no reune los requisitos para los tipos de licencia descritos en esta politica, la compafiia puede aprobar una
licencia personal, dependiendo de sus circunstancias. Salvo en los casos previstos por la ley, no podemos
garantizar la continuidad de las prestaciones ni el mantenimiento de su puesto de trabajo en su ausencia.

Definiciones

“Cényuge”- Esposo o esposa tal y como se definen o reconocen en la legislacion estatal a efectos de matrimonio
en el estado en el que se celebré el matrimonio. Esta definicidn también incluye a los miembros de parejas del
mismo sexo o parejas de hecho constituidas en un estado que reconozca este tipo de matrimonios. Los
matrimonios de personas del sexo opuesto, del mismo sexo o de hecho que se hayan celebrado fuera de cualquier
estado seran reconocidos si el matrimonio es valido en el lugar donde se celebrdé y si el matrimonio pudiera haberse
celebrado en al menos un estado.

“Padre”- Madre o padre bioldgico, adoptivo, padrastro o madrastra, padre o madre de crianza o persona que
proporcione o haya proporcionado cuidados diarios o ayuda econdémica al menor. Los padres no incluyen a los
suegros en virtud de esta ley.

“Hijo”- Hijo bioldgico, adoptado o acogido, hijastro, menor bajo tutela legal o menor de 18 afios que reciba cuidados
diarios o ayuda econémica del empleado. También se considera hijo a toda persona mayor de 18 afios que sea
incapaz de cuidar de si misma debido a una discapacidad mental o fisica. En el caso de la licencia familiar militar,
el hijo no tiene por qué ser menor de 18 afios, y puede tener cualquier edad.

« ‘“Incapaz de cuidarse a si mismo”- El nifio necesita asistencia activa o supervision para cuidarse a si mismo
diariamente en tres o mas “actividades de la vida diaria” o “actividades instrumentales de la vida diaria”,
incluidas actividades de adaptacién como ocuparse adecuadamente de su aseo e higiene, banarse,
vestirse, comer o actividades instrumentales como ir de compras, coger el transporte publico o mantener
una residencia.

« “Discapacidad fisica o mental’- Discapacidad fisica o mental que limita sustancialmente una o mas
actividades importantes de la vida del individuo.

“Miembro en servicio activo cubierto”- Un miembro de las fuerzas armadas, incluido un miembro de la Guardia
Nacional o de las Reservas, que esta recibiendo tratamiento médico, recuperacién o terapia, se encuentra en
estado ambulatorio o esta en la lista de retirados por incapacidad temporal debido a una lesidon o enfermedad
grave.

“Veterano cubierto” Una persona que esta recibiendo tratamiento médico, recuperacion o terapia por una lesion o
enfermedad grave y que fue miembro de las Fuerzas Armadas (incluido un miembro de la Guardia Nacional o las
Reservas) y fue dado de baja o liberado bajo condiciones que no sean deshonrosas en cualquier momento durante
el periodo de cinco afios anterior a la primera fecha en que el empleado elegible tome la licencia FMLA para cuidar
al veterano cubierto.

“Pariente mas proximo”- Pariente consanguineo mas préoximo de una persona, distinto del cényuge, los padres o
los hijos.

“Condicién médica grave’- Enfermedad, lesién, discapacidad o condicion fisica o mental que implique lo siguiente:
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“Lesioén

Atencién en un hospital, centro de cuidados paliativos o centro de atencién médica residencial.

Un periodo de incapacidad de mas de tres dias naturales consecutivos (incluido cualquier tratamiento o
periodo de incapacidad posterior relacionado con la misma enfermedad) que también implique: 1)
tratamiento dos o mas veces en los 30 dias siguientes al primer dia de incapacidad, salvo que existan
circunstancias atenuantes, por o bajo las érdenes de un profesional de salud; o 2) tratamiento por un
profesional de la salud en al menos una ocasioén que dé lugar a un régimen de tratamiento continuo bajo
la supervision de un profesional de la salud. La primera (o Unica) visita debe producirse en persona en los
siete dias siguientes al primer dia de incapacidad.

Toda incapacidad por embarazo o por cuidados prenatales.

Condiciones cronicas que requieran tratamiento periddico por parte de un profesional de la salud o bajo su
supervision, que se prolonguen durante un periodo prolongado y puedan causar un periodo de incapacidad
episddico en lugar de continuo (por ejemplo, asma, diabetes y epilepsia).

Condiciones permanentes o de larga duracion que requieren supervision y cuyo tratamiento puede no ser
eficaz (por ejemplo, Alzheimer, un derrame cerebral grave o las fases terminales de una enfermedad).
Multiples tratamientos realizados por un profesional de salud o bajo su supervision, ya sea para una
intervencién quirurgica de reparacion tras un accidente u otra lesiébn o para una enfermedad que
probablemente provocaria un periodo de incapacidad de mas de tres dias naturales en ausencia de
intervencion o tratamiento médico, como el cancer (quimioterapia), la artritis grave (fisioterapia) o una
enfermedad renal (didlisis).

o enfermedad grave”’- puede ser lo siguiente:

En el caso de un miembro de las Fuerzas Armadas, incluido un miembro de la Guardia Nacional o de la
Reserva, una lesién o enfermedad contraida por el miembro en el cumplimiento del deber en el servicio
activo en las Fuerzas Armadas (0 que existia antes del inicio del servicio activo del miembro y se agravé
por el servicio en el cumplimiento del deber en el servicio activo en las Fuerzas Armadas) y que puede
incapacitar médicamente al miembro para desempefar las funciones de su cargo, grado, rango o
clasificacion.

En el caso de un veterano que haya sido miembro de las Fuerzas Armadas, incluido un miembro de la
Guardia Nacional o de las Reservas, una lesién o enfermedad contraida por el miembro en el cumplimiento
del deber en servicio activo en las Fuerzas Armadas (o que existia antes del inicio del servicio activo del
miembro y se agravd por el servicio en el cumplimiento del deber en servicio activo en las Fuerzas
Armadas) y que se manifestd antes o después de que el miembro se convirtiera en veterano, y es:

» La continuacion de una lesion o enfermedad grave que se produjo o agravo cuando el veterano
cubierto era miembro de las Fuerzas Armadas y que le incapacité para desempenar las funciones
de su cargo, grado, rango o clasificacion;

» Una condicién fisica o mental por la que el veterano cubierto ha recibido una calificacion de
discapacidad relacionada con el servicio del Departamento de Asuntos de los Veteranos (VASRD,
por sus siglas en inglés) de los EE.UU. del 50% o superior, y dicha calificacion VASRD se base,
en todo o en parte, en la condicion que precipita la necesidad de la licencia familiar para el cuidado
de un pariente militar;

» Una condicion fisica o mental que merme sustancialmente la capacidad del veterano cubierto para
obtener o desempefiar una ocupacion sustancialmente remunerada debido a una discapacidad o
discapacidades relacionadas con el servicio militar, o que lo haria en ausencia de tratamiento; o

» Una lesion, incluida una psicologica, por la que el veterano cubierto haya sido inscrito en el
Programa de Asistencia Integral a los Cuidadores Familiares del Departamento de Asuntos de los
Veteranos.

“Exigencia de calificacion’- incluye lo siguiente:

Despliegue con poca antelacion (siete dias o menos).
Eventos militares y actividades relacionadas.
Cuidado de nifios y actividades escolares.

Acuerdos financieros y juridicos.

Orientacion.

Reposo y recuperacion (hasta 15 dias).
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+ Actividades posteriores al despliegue.
« Cuidado parental.
« Actividades adicionales acordadas por la compania y el empleado.

Mas informacion: pongase en contacto con el Departamento de Recursos Humanos
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DERECHOS Y RESPONSABILIDADES DE LOS EMPLEADOS EN VIRTUD DE LA LEY DE LICENCIA FAMILIAR Y
MEDICA

Derecho a la licencia basica

La FMLA exige a las empresas cubiertas que proporcionen hasta 12 semanas de licencia no remunerada y
protegida por el puesto de trabajo a los empleados que rednan los requisitos necesarios por los siguientes
motivos:

» Incapacidad por embarazo, atencién médica prenatal o parto;

= Para cuidar al hijo del empleado después del nacimiento, o la asignacion para adopcién o crianza;

= Para cuidar al conyuge, hijo, hija o padre del empleado que tenga una condicién médica grave; o

= Por una condicién médica grave que haga que el empleado no pueda realizar su trabajo.

Derecho a la licencia familiar militar

Los empleados cuyo conyuge, hijo, hija o padre se encuentre en situacion de servicio activo cubierto o sea llamado
al servicio activo cubierto pueden hacer uso de su derecho a 12 semanas de licencia para hacer frente a
determinadas exigencias cualificadas. Entre ellas se incluyen la asistencia a determinados actos militares, la
organizacion de servicios alternativos de cuidado de nifios, la realizacion de determinados tramites econdmicos y
legales, la asistencia a determinadas sesiones de asesoramiento y la asistencia a reuniones informativas de
reintegracion tras el despliegue.

La FMLA también incluye una licencia especial que permite a los empleados con derecho a ella disfrutar de hasta
26 semanas de licencia para cuidar de un miembro cubierto del ejército durante un unico periodo de 12 meses. Un
militar cubierto es: (1) un miembro en activo de las Fuerzas Armadas, incluido un miembro de la Guardia Nacional
o de las Reservas, que esté recibiendo tratamiento médico, recuperacién o terapia, se encuentre en régimen
ambulatorio o esté en la lista de retirados por incapacidad temporal, por una lesién o enfermedad grave*; o (2) un
veterano que haya sido dado de baja o liberado en condiciones que no sean deshonrosas en cualquier momento
durante el periodo de cinco afios anterior a la primera fecha en que el empleado con derecho a acogerse a la
licencia FMLA tome la licencia para cuidar del veterano cubierto que esté recibiendo tratamiento médico,
recuperacion o terapia por una lesion o enfermedad grave.*

*Las definiciones de la FMLA de “lesiéon o enfermedad grave” para militares en activo y veteranos son
distintas de la definiciéon de la FMLA de “condicion médica grave”.

Prestaciones y protecciones

Durante la licencia FMLA, la compafiia debe mantener la cobertura médica del empleado con arreglo a cualquier
“plan de salud colectivo” en las mismas condiciones que si el empleado hubiera seguido trabajando. Al
reincorporarse a su puesto tras la licencia FMLA, la mayoria de los empleados deben ser reincorporados a su
puesto original o equivalente, con un salario, prestaciones y otras condiciones laborales equivalentes.

El uso de la licencia FMLA no puede dar lugar a la pérdida de ningun
beneficio laboral acumulado antes del inicio de la licencia del empleado.

Requisitos de elegibilidad

Los empleados pueden optar a la ayuda si han trabajado para una compafiia cubierta durante al menos 12 meses,
si han prestado 1.250 horas de servicio en los 12 meses anteriores* y si la compafia cuenta con al menos 50
empleados en un radio de 75 millas.

*Los empleados del personal de vuelo de las empresas aéreas deben cumplir unos requisitos
especiales en materia de horas de servicio.

Definicion de condicion médica grave

Por condicion médica grave se entiende una enfermedad, lesion, discapacidad o enfermedad fisica o mental que

implique una estancia de una noche en un centro de atencién médica o un tratamiento continuo por parte de un

proveedor de atencidon médica por una condiciéon que impida al empleado desempefiar las funciones de su puesto
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de trabajo o que impida al familiar cualificado participar en la escuela o en otras actividades cotidianas.

Bajo determinadas condiciones, el requisito de tratamiento continuo puede cumplirse mediante un periodo de
incapacidad de mas de tres dias naturales consecutivos combinado con al menos dos visitas al médico, una visita
y un régimen de tratamiento continuo, una incapacidad debida a un embarazo, o una incapacidad debida a una
enfermedad cronica. Otras condiciones pueden responder a la definicion de tratamiento continuo.

Uso de la licencia

No es necesario que un empleado utilice este derecho de licencia en un bloque. Puede tomarse la licencia de
forma intermitente o con un horario reducido cuando sea médicamente necesario. Los empleados deben hacer
esfuerzos razonables para programar las licencias para el tratamiento médico previsto de manera que no
interrumpan indebidamente las operaciones del empleador. Las licencias por motivos de urgencia también pueden
tomarse de forma intermitente.

Sustitucion de licencias remunerada por licencias no remuneradas

Los empleados pueden elegir, o los empleadores pueden exigir, el uso de licencias remuneradas acumuladas
mientras toman la licencia FMLA. Para poder utilizar la licencia remunerada para la licencia FMLA, los empleados
deben cumplir con las politicas normales de licencias remuneradas del empleador.

Responsabilidades de los empleados

Los empleados deben notificar con 30 dias de antelacion la necesidad de tomar una licencia FMLA cuando la
necesidad sea previsible. Cuando no sea posible avisar con 30 dias de antelacién, el empleado debe avisar tan
pronto como sea posible y, por lo general, debe cumplir con los procedimientos normales de convocatoria de la
empresa.

Los empleados deben facilitar informacién suficiente para que la compania pueda determinar si la licencia puede
acogerse a la proteccion de la FMLA y el plazo y la duracion previstos de la misma. Dicha informacién puede incluir
la incapacidad del empleado para desempenar sus funciones laborales, la incapacidad del familiar para realizar
sus actividades cotidianas, la necesidad de hospitalizacién o de tratamiento continuo por parte de un profesional
de la salud, o las circunstancias que justifiquen la necesidad de una licencia familiar militar. Los empleados también
deben informar a la compafdia si la licencia solicitada se debe a un motivo por el que se tomé o certificé previamente
una licencia FMLA. También puede exigirse a los empleados que presenten un certificado y una recertificacion
periddica que justifiquen la necesidad de la licencia.

Responsabilidades del empleador

Las empresas cubiertas deben informar a los empleados que soliciten una licencia de si retnen los requisitos para
acogerse a la FMLA. En caso afirmativo, la notificacion debe especificar cualquier informacién adicional necesaria,
asi como los derechos y responsabilidades de los empleados. En caso contrario, la comparia debe explicar los
motivos.

Los empleadores cubiertos deben informar a los empleados si la licencia sera designada como protegida por la
FMLA y la cantidad de licencia que se cuenta contra el derecho de licencia del empleado. Si la compania determina
que la licencia no esta protegida por la FMLA, debe notificarlo al empleado.

Actos ilegales de los empleadores

La FMLA prohibe a cualquier empleador:
= interferir, restringir o denegar el ejercicio de cualquier derecho previsto en la FMLA,; y
= despedir o discriminar a cualquier persona por oponerse a cualquier practica ilegalizada por la FMLA o
por participar en cualquier procedimiento en virtud de la FMLA o relacionado con ella.
Ejecucién

Los empleados pueden presentar una denuncia ante el Departamento de Trabajo de EE.UU. o interponer una
demanda privada contra el empresario.
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La FMLA no afecta a ninguna ley federal o estatal que prohiba la discriminacion ni sustituye a ninguna ley estatal
o local ni a ningun convenio colectivo que establezca mayores derechos de licencia familiar o médica.

El articulo 109 de la FMLA (29 U.S.C. § 2619) exige que las empresas cubiertas por la FMLA publiquen el
texto de este aviso. Es posible que se exija informacidén adicional conforme al reglamento 29 C.F.R. §

825.300(a).
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Politica de licencia militar

Tidewater Inn ofrece licencias militares a los empleados que reunan los requisitos de conformidad con las
leyes federales y estatales, incluida la Ley Federal de Derechos de Empleo y Reempleo de los Servicios
Uniformados (USERRA, por sus siglas en inglés). Las preguntas relacionadas con la politica de licencias
militares de la compafiia deben dirigirse a Recursos Humanos.

Los empleados deben notificar a sus gerentes tan pronto como tengan conocimiento de una obligacién de servicio
militar.

Licencia para capacitaciéon anual

Los empleados que pertenezcan a las Reservas del Ejército, la Armada, las Fuerzas Aéreas, la Infanteria
de Marina o la Guardia Costera de EE.UU. o a la Guardia Nacional podran disfrutar de licencias para
participar en programas de capacitacion de la Reserva o la Guardia Nacional.

Se concedera a los empleados la cantidad minima de licencia necesaria para cumplir los requisitos
minimos de capacitacion de sus unidades. No se exigira a ningun empleado que utilice el tiempo de
vacaciones para el servicio militar, pero los empleados que decidan programar sus vacaciones para que
coincidan con el servicio militar recibiran el pago completo habitual de sus vacaciones ademas de cualquier
pago del ejército.

En reconocimiento del servicio publico prestado por los Reservistas y los miembros de la Guardia Nacional,
los empleados percibiran la diferencia entre su salario ordinario y su salario de servicio, excluidas las
asignaciones de subsistencia militar u otras asignaciones para gastos durante el periodo de capacitacion.
Si la ley estatal exige un acuerdo diferente, Tidewater Inn cumplira con la ley estatal. Si tiene alguna
pregunta, pongase en contacto con Recursos Humanos.

Licencia por servicio militar

Los empleados permanentes que presten servicio en los servicios uniformados pueden disfrutar de
licencias para participar en el servicio militar. En virtud de la USERRA, los “servicios uniformados”
consisten en el Ejército, la Armada, el Cuerpo de Marines, las Fuerzas Aéreas y la Guardia Costera y sus
componentes de Reserva, la Guardia Nacional y la Guardia Nacional Aérea de los EE.UU., el Cuerpo
Comisionado del Servicio de Salud Publica y cualquier otra categoria de personas designadas por el
presidente de los Estados Unidos en tiempo de guerra o emergencia.

Se concederan a los empleados las licencias necesarias para cumplir el servicio militar, hasta un maximo
de cinco afios de ausencia acumulada relacionada con el servicio uniformado. Algunas categorias
especiales de servicio militar estan exentas de este limite de cinco anos.

Los empleados con licencias inferiores a 31 dias deben reincorporarse al trabajo antes del inicio del primer
periodo de trabajo regular programado tras la finalizacién del ultimo dia natural de servicio, mas el tiempo
necesario para volver a casa sanos y salvos y disfrutar de un periodo de descanso de ocho horas.

Los empleados con licencias de entre 31 y 180 dias deben solicitar la reincorporacién a mas tardar 14 dias
después de la finalizacién del servicio uniformado. Los empleados con licencias de mas de 180 dias deben
solicitar la reincorporacion a mas tardar 90 dias después de la finalizacion del servicio uniformado.

Los plazos de declaracién o de solicitud se amplian para las personas hospitalizadas o convalecientes a
causa de una lesién o enfermedad contraida o agravada durante el cumplimiento del servicio militar.

Los miembros del servicio que regresen seran reincorporados en el puesto de trabajo que habrian
alcanzado de no haber estado ausentes por el servicio militar, con la misma antigiedad, categoria y
retribucion, asi como con otros derechos y prestaciones determinados por la antigiedad (posicion
escalafonaria). La compafiia hara todos los esfuerzos razonables (como proporcionar capacitacion o
readiestramiento) para que los miembros del servicio que regresen puedan refrescar o actualizar sus

habilidades para ayudarles a calificar para la reincorporacion al empleo. No obstante, se aplicaran ciertas
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excepciones, y un miembro del servicio podra ser asignado a un puesto de reincorporacioén alternativo si
no puede optar al puesto escalafonario.

Los miembros del servicio reincorporados tienen derecho a la antigiedad y a los derechos y prestaciones
basados en la antigledad que habrian alcanzado con una certeza razonable si hubieran permanecido
empleados de forma ininterrumpida.

Durante un periodo de servicio militar, los empleados seran tratados como si estuvieran de permiso o
licencia. Por consiguiente, durante su periodo de servicio, tendran derecho a participar en todos los
derechos y prestaciones no basados en la antigiedad que estén disponibles para los empleados en una
licencia no militar comparable.

Si la cobertura del plan de seguro médico de un empleado finalizara debido a una ausencia por servicio
militar, éste puede optar por continuar la cobertura del plan de seguro médico durante un maximo de 24
meses tras el inicio de la ausencia o durante el periodo de servicio (mas el tiempo permitido para solicitar
la reincorporacion), segun cual sea el periodo mas breve. El empleado puede tener que abonar hasta el
102% de la prima completa de la cobertura. Sin embargo, si el servicio militar es de 30 dias o menos, no
se puede exigir al empleado que pague mas de la parte normal de la prima que le corresponda.
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Politica de tiempo libre remunerado

Tidewater Inn cree que los empleados deben tener la oportunidad de disfrutar de tiempo fuera del trabajo
para ayudar a equilibrar sus vidas. La compafiia concede tiempo libre remunerado (PTO, por sus siglas en
inglés) a los empleados a tiempo completo que retinan los requisitos necesarios. La cantidad de tiempo
permitido depende de su antigiedad.

Todos los empleados deben presentar una solicitud de PTO por escrito con al menos treinta (30) dias de
antelacion. Este formulario debera presentarse al supervisor del empleado para su aprobacién. Los
supervisores resolveran las situaciones con multiples solicitudes de licencia dentro de un departamento
considerando factores tales como los siguientes:

= Necesidades de personal del departamento.

« Antigledad.

= Duracion de las vacaciones deseadas.

- Tiempo transcurrido desde las uUltimas vacaciones de cinco dias (o mas) del empleado.

A efectos de esta politica, un dia de PTO se cuenta como ocho (8) horas y no se considera tiempo
trabajado para el calculo de las horas extras.

Licencia por enfermedad y seguridad de Maryland: Los empleados mayores de 18 afios que trabajen
regularmente 12 horas o0 mas a la semana tienen derecho a acumular un periodo de licencia por
enfermedad y seguridad. Los empleados pueden acumular una hora de licencia por enfermedad o
seguridad remunerada por cada 30 horas trabajadas, hasta 40 horas al afio. Se puede acumular un maximo
de 40 horas al final del afio para no exceder mas de 64 horas de licencia disponible en cualquier momento
y no se paga al final del empleo. El taléon de pago del empleado reflejara la cantidad de tiempo acumulado
disponible y utilizado para el afio natural en curso.

Si no puede presentarse a trabajar, debe avisar a su supervisor lo antes posible antes del comienzo de su
jornada laboral. Siva a faltar por citas, etcétera, que requieran menos de una jornada completa, se le podra
conceder tiempo libre en incrementos minimos de un cuarto de hora. Las jornadas completas se contaran
como ocho (8) horas.

Debe informar a su superior de cualquier enfermedad o lesién que sufra. Si es necesario ausentarse del
trabajo por enfermedad o lesion, se le puede exigir que presente a su supervisor, a su regreso, un
certificado médico que acredite que se encuentra bien y en condiciones de reincorporarse a sus funciones
y responsabilidades.

Llamar a su supervisor no representa un justificado de su ausencia. De hecho, ninguna ausencia se
considera automaticamente “justificada” como tal. Su registro de asistencia es un factor importante que la
compafiia tiene en cuenta a la hora de revisar el rendimiento y los aumentos por méritos.

Se puede pedir al empleado que presente un certificado médico para comprobar que ha padecido una
enfermedad que le ha obligado a ausentarse del trabajo. Si un empleado se ausenta durante tres (3) o
mas dias consecutivos por enfermedad o lesién, podra solicitarse un certificado médico que acredite la
enfermedad y las fechas de inicio y finalizacion previstas.

El talén de pago del empleado reflejara la cantidad de tiempo de vacaciones disponible y utilizado para el
afio natural en curso, basandose en la cantidad ganada o acumulada de acuerdo con la duracién del
empleo a tiempo completo del empleado.

« Después de 1 afio 1 semana (5 dias/40 horas)  Vacaciones remuneradas

* Después de 3 afos 2 semanas (10 dias/80 Vacaciones remuneradas
horas)

« Después de 6 afos 3 semanas (15 dias/120 Vacaciones remuneradas
horas)

Estas cantidades de vacaciones remuneradas se aplican a todos los empleados que rednan los requisitos
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(por hora o asalariados) a menos que se establezca una cantidad diferente por escrito, firmada por el
gerente del departamento o el director de operaciones. Las vacaciones no disfrutadas durante el afio
natural NO se acumulan. Se suman a la licencia personal/por enfermedad.

El empleado debera cumplimentar una solicitud de tiempo libre por escrito, que debera ser aprobada por
el superior directo y entregada al departamento de Recursos Humanos antes de que finalice el periodo de
pago. Ningun empleado puede tomarse mas de una (1) semana de vacaciones remuneradas durante la
temporada alta. Esta limitado a un maximo de cinco (5) dias de vacaciones cada vez. CBBC trabaja en el
sector de la hosteleria, por lo que no concedera vacaciones ni dias de permiso personal o por enfermedad
los viernes que precedan a un fin de semana festivo.

Dias festivos: La compania observa los siguientes dias festivos:

« Dia de afio nuevo

+ Dia de los caidos

« Dia de laindependencia (4 de julio)
« Dia del trabajo

» Dia de accion de gracias

+ Dia de navidad

Los empleados por horas elegibles que deban trabajar en un dia festivo de los enumerados anteriormente
seran compensados por las horas trabajadas ademas de recibir las ocho (8) horas de paga por el dia
festivo. Los empleados a sueldo que deban trabajar un dia festivo de los enumerados anteriormente podran
disfrutar de ese dia festivo pagado en otro momento, previa aprobacion de su gerente de departamento o
director de operaciones. Estos son los Unicos dias festivos que se pagaran a los empleados de CBBC.

Cuando un dia festivo legal coincida con el PTO programado de un empleado, se pagara como dia festivo,
no como PTO.

En caso de cese por renuncia, jubilacion o reduccion permanente de la plantilla, el pago de las vacaciones
acumuladas podra efectuarse a prorrata, siempre que se haya notificado debidamente al superior
jerarquico. El tiempo personal no utilizado no se abona en caso de despido. En caso de despido, el tiempo
de vacaciones o el tiempo personal o por enfermedad utilizado en exceso del tiempo acumulado se
deducira de su ultima némina.

La terminacién de la relacion laboral por causa justificada, deshonestidad, abuso de confianza, etc., o la
terminacion voluntaria no contemplada anteriormente, dara lugar a la pérdida de las prestaciones de PTO
no utilizados.

Pdéngase en contacto con Recursos Humanos para cualquier pregunta o duda.
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Politica sobre el acoso

Tidewater Inn se compromete a proporcionar un lugar de trabajo sin discriminacion, acoso y represalias.
Por lo tanto, Tidewater Inn no tolerara ningun tipo de acoso por motivos de raza, color, religion, sexo
(incluido el embarazo), nacionalidad, edad, discapacidad o informacion genética y otras caracteristicas
protegidas por las leyes estatales, federales o locales. Dicha conducta, en cualquiera de sus formas, esta
prohibida en el lugar de trabajo, en funciones relacionadas con el trabajo o fuera del trabajo si afecta a los
empleados en el lugar de trabajo. Esta politica se aplica a todos los empleados, clientes, huéspedes,
vendedores y personas que hagan negocios con Tidewater Inn.

Todos los empleados deben asegurarse de que comprenden esta politica y sus obligaciones. Para
determinar si la conducta de un empleado infringe esta politica se tendra en cuenta como se recibe la
conducta del empleado y si una persona razonable consideraria que la conducta infringe la politica.

El acoso se define como una conducta no deseada basada en la raza, el color, la religion, el sexo (incluido
el embarazo), la nacionalidad, la edad, la discapacidad o la informacién genética. El acoso se convierte en
ilegal cuando:

« Soportar la conducta ofensiva se convierte en una condicién para la continuidad en el empleo; o
« La conducta es lo suficientemente grave o generalizada como para crear un entorno de trabajo
que una persona razonable consideraria intimidatorio, hostil o abusivo.

Las leyes antidiscriminacion también prohiben el acoso contra las personas como represalia por presentar
denuncias por discriminacion, testificar o participar en investigaciones, procedimientos o demandas en
virtud de estas leyes, o por oponerse a practicas de empleo que razonablemente crean que discriminen a
las personas, en violacion de estas leyes.

Los desprecios, las molestias y los incidentes aislados (a menos que sean extremadamente graves) no se
elevaran al nivel de ilegalidad. Para ser ilegal, la conducta debe crear un entorno de trabajo intimidatorio,
hostil u ofensivo para personas razonables.

La conducta ofensiva puede incluir, entre otros, chistes ofensivos, calumnias, epitetos o insultos,
agresiones fisicas 0 amenazas, intimidacion, ridiculizaciéon o burla, insultos o menosprecios, objetos o
imagenes ofensivos e interferencia en el rendimiento laboral. El acoso puede producirse en diversas
circunstancias, entre las que se incluyen las siguientes:

« El acosador puede ser el supervisor de la victima, un supervisor de otra area, un agente de la
empresa, un compafiero de trabajo o una persona ajena a la empresa.

» Lavictima no tiene por qué ser la persona acosada, sino que puede ser cualquiera que se vea
afectada por la conducta ofensiva.

= El acoso ilegal puede producirse sin perjuicio econémico ni despido de la victima.

La evaluacién adecuada del rendimiento, el asesoramiento o la disciplina por parte de su gerente no
constituyen acoso. Si cree que le estdn acosando, debe tomar las siguientes medidas:

- Digale al acosador que sus acciones no son bienvenidas y que debe parar, si se siente lo
suficientemente cdmodo para hacerlo.

« Informe inmediatamente del incidente a su gerente o al representante de Recursos Humanos.

= Informe a su gerente o al representante de Recursos Humanos de cualquier otro incidente o
represalia que pueda producirse.

Todas las denuncias se investigaran de forma inmediata y exhaustiva. Las denuncias y las medidas
adoptadas para resolverlas se trataran de la forma mas confidencial posible. Se tomaran las medidas
apropiadas para detener y remediar tales conductas, incluidas medidas provisionales durante un periodo
de investigacion.

Esta prohibido tomar represalias o discriminar a un empleado que denuncie un presunto incidente de acoso
0 que coopere en una investigacion. Los empleados que infrinjan esta politica o tomen represalias contra
un empleado de cualquier forma estaran sujetos a medidas disciplinarias, que pueden llegar al despido.
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Politica del cédigo de ética

Tidewater Inn mantiene politicas especificas para intentar ayudar a los empleados a adherirse a ciertas
normas de conducta. Estas politicas escritas, asi como las normas o procedimientos operativos y de los
departamentos del dia a dia, se aplican para preservar la reputaciéon de la compafiia y evitar consecuencias
adversas para todas las partes implicadas. Esta politica esta disefiada para establecer normas de conducta
con respecto a pagos y contribuciones politicas.

Prohibicion de pagos indebidos

La compania exige a todos sus empleados que solo utilicen practicas legales en los pagos a clientes,
partidos politicos, funcionarios, candidatos o autoridades gubernamentales. En consecuencia, las
comisiones ilegales y los sobornos ofrecidos con la intenciéon de inducir o recompensar decisiones de
compra o acciones especificas estan estrictamente prohibidos. Ningun empleado de la compania puede
ofrecer realizar pagos directos o indirectos de valor en forma de compensacion, regalos o contribuciones
a ninguna de las siguientes personas:

= Personas o empresas empleadas por un cliente (privado o gubernamental) o que actian en su
nombre con el fin de recompensar acciones favorables en una transaccion.

= Cualquier funcionario gubernamental, partido politico o funcionario de un partido o candidato a
un cargo politico, con el fin de recompensar acciones favorables o la influencia del funcionario,
partido o candidato.

Estas restricciones no se aplican a los gastos de representacion ordinarios y razonables ni a los regalos
sin valor sustancial. La gerencia debe actuar con buen criterio y discrecion a la hora de controlar y autorizar
periddicamente estos gastos empresariales.

Contribuciones politicas

La compafiia no hara ninguna contribucién a ningun partido politico o candidato a un cargo politico que
infrinja la legislacion federal o estatal. Por lo general, la legislacion federal prohibe a las empresas realizar
contribuciones o gastos directos en relacion con unas elecciones, con algunas excepciones limitadas. Sin
embargo, hay varios estados que permiten las contribuciones empresariales a partidos politicos y
candidatos en relacion con las elecciones estatales y locales.

Informes a la gerencia

Cualquier empleado que deba autorizar, realizar o acordar un pago que pueda ser contrario a esta politica
debe informar de ello inmediatamente a su supervisor o al asesor juridico de la empresa. Si un empleado
se entera de que un compariero de trabajo esta llevando a cabo una conducta contraria a esta politica,
debera comunicarlo inmediatamente a su supervisor o al asesor juridico de la empresa. El personal de
gerencia que reciba un informe tratara inmediatamente el asunto con el asesor juridico para una
investigacion mas exhaustiva.

Leyes antimonopolio

Las leyes antimonopolio son relevantes para muchas decisiones empresariales, y quienes participen en
acciones ilegales contra dichas leyes estan sujetos a multas y penas de prisién. La gerencia ayudara a
orientar a los empleados en el cumplimiento de los decretos antimonopolio aplicables a la empresa. La
compafiia tiene la intencion de cumplir todas las leyes antimonopolio de EE.UU. aplicables a las
operaciones comerciales normales y responsabilizara a los empleados del cumplimiento de estas leyes
también.

En cumplimiento de la Seccién | de la Ley Antimonopolio de Sherman:

Ningun empleado puede llegar a un acuerdo (expreso o implicito, formal o informal, escrito u oral) con
ningun competidor que restrinja alguna de las siguientes condiciones u oferta comercial (entre otras):
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* Precios

« Costos

- Beneficios

« Ofertas de productos y servicios
« Condiciones generales de venta
= Volumen de produccion o de ventas
« Capacidad de produccion

* Cuota de mercado

« Decisiones de cotizacién

= Seleccién de clientes

» Territorios de venta

= Metodologia de distribucion

« Registros electronicos

= Informacion financiera

Ningun empleado puede firmar un acuerdo con un comprador o arrendatario que restrinja el derecho del
comprador o arrendatario a determinar el precio para revender o arrendar el producto en cuestion. Los
empleados tampoco podran suscribir acuerdos de este tipo cuando la compafia sea el comprador o
arrendatario en el acuerdo.

Las siguientes situaciones pueden constituir una violacién de las leyes antimonopolio en determinadas
circunstancias. Los empleados no pueden suscribir estos acuerdos sin consultar previamente con un
asesor juridico y obtener la autorizaciéon para hacerlo.

» Acuerdos con clientes o proveedores sobre las ventas o compras reciprocas de clientes o
proveedores.

= Acuerdos con compradores o arrendatarios de productos de la compafiia que restrinjan a los
clientes el uso o la reventa de los productos a su eleccion.

= Acuerdos con cualquier parte que restrinjan a todas las partes implicadas la fabricacion de un
producto o la prestacion de un servicio a un tercero.

Intercambio de informacion con competidores

La comunicacién con los competidores constituiria una infraccion de las leyes antimonopolio,
concretamente si la comunicacion va acompafada de alguna accion. Las prohibiciones de esta politica
pretenden evitar las infracciones antimonopolio. En virtud de esta politica, ningin empleado puede discutir
informacién sobre ningun tema con un competidor u otro tercero que actie en nombre de un competidor
para seguir cumpliendo la Seccion | de la Ley Antimonopolio de Sherman, a menos que el asesor juridico
de la compafiia determine que la comunicacion no infringiria las leyes antimonopolio.

Al participar en asociaciones comerciales y otras reuniones con competidores, los empleados no pueden asistir a:

* Reuniones no autorizadas con competidores.
* Reuniones en las que la comunicacion con los competidores infrinja lo dispuesto en el parrafo anterior.
* Reuniones de asociaciones profesionales celebradas para tratar asuntos sin atenerse a las

normas formales establecidas por la asociacion profesional para sus reuniones.

Los empleados deben reconocer que la participacion en eventos de desarrollo y certificacion de productos
que afecten a competidores o proveedores, asi como el hecho de que la gerencia de Tidewater Inn trabajen
fuera de la compafia en un campo relacionado con fines lucrativos utilizando conocimientos, personal,
materiales, etc. relacionados con Tidewater Inn (por ejemplo, que los gerentes de ventas realicen fiestas
privadas en otro establecimiento o residencia) puede dar lugar a infracciones antimonopolio. Consulte con
el asesor juridico de la compania antes de asistir o participar en cualquier evento que pueda desarrollar
normas o certificar productos con competidores.
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Violaciones de esta politica

Si un empleado infringe esta politica, puede ser objeto de despido u otra medida disciplinaria para evitar
futuras infracciones. Las siguientes personas pueden ser objeto de medidas disciplinarias o despido:

« Empleados que infrinjan directamente esta politica.

« Empleados que oculten informacién intencionadamente sobre la infraccion de esta politica o no
denuncien una infraccion de esta.

= Personal de gerencia que no denuncie la violacion de esta politica por parte de sus subordinados.
Si un empleado es acusado de violar las leyes antimonopolio, pero ha consultado a un asesor juridico y

ha actuado de buena fe, es posible que no se le apliquen medidas disciplinarias en virtud de esta politica.
La compania también puede ayudar en la defensa del empleado, dentro de los limites de la ley.
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Politica de quejas

En Tidewater Inn nos esforzamos por responder a las preocupaciones de nuestros empleados.
Entendemos que de vez en cuando pueden surgir problemas, malentendidos y frustraciones. Por lo tanto,
fomentamos la comunicacion abierta. Cualquier preocupacion que tengan los empleados debe ser
comunicada rapidamente a la gerencia para que se pueda idear una solucion. Para facilitarlo, el empleado
puede utilizar el procedimiento descrito en esta politica para resolver o aclarar sus preocupaciones.

Todas las quejas deben presentarse de buena fe.

Paso 1: El empleado debe discutir la situacion con su supervisor inmediato. Si el problema afecta al
supervisor del empleado, éste puede comentarlo con otro miembro de la gerencia o con Recursos
Humanos. El supervisor u otro miembro de la gerencia debera responder al empleado en un plazo de cinco
dias laborables tras reunirse con él para tratar el asunto.

Paso 2: Si el problema no se resuelve a satisfaccion mutua del empleado y el supervisor, o si el supervisor
no responde en el plazo de cinco dias laborables, el empleado puede presentar una queja por escrito al
director o jefe de departamento del empleado. El empleado puede pedir ayuda al personal de Recursos
Humanos para redactar la queja. El empleado dispone de cinco dias laborables a partir de la recepcién de
la decision inicial para presentar esta queja de segundo nivel.

La queja por escrito debe incluir:

= Una explicacion del incidente y la fecha en que se produjo;

= Sugerencias para resolver el problema;

= Una copia de la respuesta escrita del supervisor inmediato o un resumen de su respuesta verbal
y la fecha en que el empleado se reuni6 con el supervisor. Si el supervisor no ha respondido, debe
indicarse.

Una vez recibida la queja, el director o jefe de departamento programara una reunion con el empleado.
Esta reunion tendra lugar en los cinco dias laborables siguientes a la recepcion de la queja. En los cinco
dias laborables siguientes a esta reunion, el director o jefe de departamento debera comunicar al empleado
su decision verbalmente y por escrito.

Paso 3: Si el empleado no esta satisfecho con la decision recibida a través del paso 2, puede apelar la
decision. Las apelaciones deben presentarse, por escrito, a Recursos Humanos dentro de los cinco dias
siguientes a la recepcion de la decision del director o jefe de departamento.

Recursos Humanos podra reunirse con las partes implicadas para facilitar una resolucion. Recursos
Humanos presentara una resolucion final al director de operaciones para su aprobacion. A continuacion,
la decision final se comunicara al empleado tanto por escrito como oralmente. Recursos Humanos
comunicara al empleado la decision final en un plazo maximo de 15 dias laborables a partir de la fecha de
recepcion. La decisiéon no puede apelarse mas alla de este paso.

Ejemplos de algunas quejas que puedan tener los empleados:
= Sugerencias de mejora.
= Preocupacion por las condiciones de trabajo.

= Problemas con los compafieros de trabajo.
= Preocupaciones sobre el trato en el trabajo.

Si un empleado no presenta apelacion de un paso al siguiente en el plazo de cinco dias laborables, el
asunto se considerara resuelto sobre la base de la ultima decision proporcionada.
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Tidewater Inn se reserva el derecho de imponer medidas disciplinarias por cualquier conducta que
considere perturbadora o inapropiada. Las circunstancias de cada situacion pueden diferir, y el nivel de
accion de la gerencia puede variar en funcion de los factores de la situacion.

Ningun empleado de Tidewater Inn sera objeto de represalias por presentar una queja en virtud de esta politica.

Cuando se expresa una queja, la gerencia hara todo lo posible para remediar la situacién. Puede que no
todos los empleados estén satisfechos con todas las soluciones; sin embargo, la opinién de los empleados
se valora y Tidewater Inn quiere fomentar un entorno en el que todos los empleados se sientan comodos
comunicando sus preocupaciones.



Politica de acciones disciplinarias

Las medidas disciplinarias pueden consistir en amonestaciones verbales, escritas y definitivas,
suspensiones y despidos. No todas estas acciones pueden seguirse en todos los casos. Tidewater Inn se
reserva el derecho de ejercer discrecion en las medidas disciplinarias. La advertencia previa no es un
requisito para el despido. Todas las acciones disciplinarias se documentaran; la documentacién se
archivara en los expedientes personales.

Tidewater Inn se reserva el derecho de tomar las medidas disciplinarias que considere oportunas, incluido
el despido, en cualquier momento. Ademas de las situaciones comentadas en otras partes de este manual,
a continuacién, se enumeran algunos ejemplos en los que podria producirse un despido inmediato. Esta
lista es de caracter general y no pretende ser exhaustiva:

- Falta de cortesia hacia un cliente, proveedor, invitado, otros empleados, la gerencia, los
propietarios o el publico en general que dé lugar a una queja o a la pérdida de buena voluntad.

= Negativa o incumplimiento de las instrucciones de la gerencia; insubordinacion.

= Violacién de la confidencialidad relativa a la informacion del empresario, empleado, cliente o proveedor.

« Alterar, dafar o destruir la propiedad o los registros de la empresa, o la propiedad de otro empleado.

+ Deshonestidad.

» Proporcionar informacion falsa o engafiosa a cualquier representante de la compafia o en
cualquier registro de la empresa, incluidos la solicitud de empleo, los formularios de prestaciones,

las tarjetas de control horario, los formularios de reembolso de gastos y registros similares.

= Peleas o alteracion del orden publico en las instalaciones de la compafiia o de un cliente, o fuera
de ellas mientras se representa a la empresa.

« Violacién de cualquiera de las politicas de empleo de la empresa, incluidas, entre otras, las de
confidencialidad, seguridad, solicitud, uso de informacién privilegiada, conflicto de intereses y
cédigo de conducta.

* Problemas graves de conducta o de rendimiento.

= No superar una prueba de drogas o alcohol.

« Armas de cualquier tipo en el recinto.

« No presentarse al trabajo para el turno programado- ausencia sin notificacion.
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Politica de pruebas de drogas y alcohol

Tidewater Inn se compromete a proteger la seguridad y el bienestar de todos los empleados en nuestro lugar de
trabajo. Reconocemos que el abuso de alcohol y drogas supone una amenaza significativa para nuestros objetivos.
Por esta razén, hemos establecido una politica de lugar de trabajo sin alcohol y drogas que equilibra nuestro
respeto por las personas con la necesidad de mantener un ambiente sin alcohol y drogas.

Cualquier persona que realice negocios para Tidewater Inn o solicite un puesto en la compania esta cubierta por
nuestra politica de lugar de trabajo sin drogas. Nuestra politica incluye, pero no se limita a, empleados a tiempo
completo, empleados a tiempo parcial, voluntarios, contratistas, becarios y solicitantes. Nuestra politica de lugar
de trabajo sin drogas esta pensada para aplicarse siempre que alguien esté representando o llevando a cabo
negocios para Tidewater Inn. Por lo tanto, esta politica se aplica durante todas las horas de trabajo, siempre que
una persona esté realizando negocios o representando a la empresa, y mientras una persona esté de guardia, en
la propiedad de la comparia y en eventos patrocinados por la empresa.

Es una violacion de esta politica usar, vender, poseer, intercambiar u ofrecer a la venta alcohol, drogas ilegales o
sustancias embriagantes. De acuerdo con la Ley Federal de Lugares de Trabajo sin Drogas, las personas
condenadas por una infraccion penal relacionada con las drogas, incluidos los delitos menores, que se produzca
en las instalaciones de la compariia o en horario de trabajo de la compania deben notificarlo a Tidewater Inn en un
plazo de cinco dias naturales a partir de la condena. Esto incluye cualquier declaracion de culpabilidad, declaracion
de “no impugnacion” e imposicidon de multas, penas de prision u otras sanciones. La compafiia tomara las medidas
oportunas en un plazo de 30 dias a partir de la notificacion. Se notificara a las agencias federales cuando proceda.

Las leyes estatales sobre la marihuana NO afectan a los derechos del empleador a:

= Prohibir a los empleados consumir marihuana en el trabajo o durante las horas de trabajo.
= Prohibir a los empleados estar bajo los efectos de la marihuana en el trabajo o durante las horas de trabajo.
= Exigir a los empleados o solicitantes que se sometan a pruebas de deteccion de drogas.

Acciones disciplinarias

Los empleados que den positivo en pruebas de drogas o alcohol, o que se nieguen a someterse a las mismas,
estaran sujetos a medidas disciplinarias que pueden llegar al despido. Se podra exigir a un empleado que dé
positivo en un control de drogas o alcohol que lleve a cabo alguna (o todas) de las siguientes acciones antes de
que pueda volver al trabajo:

» Firmar el formulario del acuerdo de rehabilitacién.

« Completar con éxito una evaluacion o tratamiento por abuso de drogas o alcohol.

= Recibir un certificado expedido por un profesional médico cualificado en el que conste que no consume
drogas ni alcohol.

« Someterse a una prueba de drogas o alcohol, recibir resultados negativos y dar su consentimiento para someterse

a pruebas de seguimiento.
Pruebas

Los empleados estan sujetos a pruebas aleatorias de drogas y alcohol en cualquier momento, con o sin previo
aviso. Para garantizar la precision y la imparcialidad, todas las pruebas se realizaran de acuerdo con las directrices
de la Agencia de Servicios de Salud Mental y Abuso de Sustancias (SAMHSA, por sus siglas en inglés), cuando
proceda, e incluiran una prueba de deteccion; una prueba de confirmacion; la oportunidad de una muestra dividida;
la revision por parte de un funcionario de revision médica, incluida la oportunidad para los empleados que den
positivo de proporcionar una explicacion médica legitima, como una receta médica, para el resultado positivo; y
una cadena de custodia documentada. Toda la informacion relativa a las pruebas de deteccion de drogas se
mantendra en registros confidenciales separados.

* Pruebas aleatorias: Todos los empleados estan sujetos a pruebas aleatorias. Normalmente, nuestro
proveedor de pruebas, en lugar de Tidewater Inn, llevara a cabo la seleccién de los empleados que deban
participar en una fecha determinada. Las pruebas aleatorias se realizaran segun lo exija la ley, el contrato
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o la practica del sector.

Pruebas por sospecha razonable: Si existe la sospecha de que un empleado esta bajo la influencia de
drogas o alcohol mientras se encuentra en las instalaciones de la empresa, se le pedira que se someta a
una prueba de drogas o alcohol.

La sospecha razonable se basara en casos o acciones observables como, entre otros, los siguientes:

Conducta peligrosa.

Disminucion inexplicable en el rendimiento laboral.

Relaciones interpersonales hostiles.

Posesion de parafernalia de drogas.

Memoria a corto plazo notablemente reducida.

Sintomas fisicos (como ojos rojos, dificultad para hablar y vémitos).
Ansiedad.

Incapacidad para concentrarse.

YVVVVVYYY

Pruebas posteriores a un accidente: Los empleados que estén directamente implicados en un accidente
laboral, o cuyas acciones hayan contribuido al mismo, pueden ser obligados a someterse a una prueba de
drogas o alcohol si existen sospechas razonables de que existe una conexién entre el incidente y el
consumo de drogas o alcohol. Las pruebas se realizaran lo antes posible después de que se produzca el
incidente. Los accidentes incluyen todos los incidentes registrables de la Administracion de Salud y
Seguridad en el Trabajo (OSHA, por sus siglas en inglés), las acciones u omisiones que den lugar a
accidentes que casi se produzcan y los accidentes que impliquen lesiones que requieran primeros auxilios
o atencion médica fuera del lugar de trabajo. Los accidentes también incluyen los dafios materiales
causados por errores humanos.

Pruebas de seguimiento: Los empleados que hayan dado positivo en pruebas de drogas o alcohol, y los
empleados que hayan asistido a asesoramiento relacionado con drogas o alcohol, no podran volver al
trabajo hasta que hayan sido evaluados por un profesional médico en un centro de tratamiento de abuso
de sustancias y hayan superado con éxito una prueba de drogas o alcohol. Los empleados que se
reincorporen al trabajo estaran sujetos a pruebas de seguimiento, todas ellas sin previo aviso.

Todo empleado que dé positivo en las pruebas sera apartado inmediatamente de sus funciones.

Cada una de las siguientes acciones constituye una negativa a someterse a las pruebas:

No proporcionar una muestra adecuada de orina, sangre, aliento o saliva para una prueba de drogas o
alcohol sin una explicacion médica valida.

No ser escoltado a un centro de pruebas.

Manipulacion, adulteracion o dilucion de una muestra.

Negarse a firmar un formulario de cadena de custodia en el centro de pruebas.

Los empleados tienen la opcion de negarse a someterse a pruebas de drogas o alcohol; sin embargo, hacerlo
constituira una violacién de esta politica. La negativa a someterse a una prueba de drogas o alcohol también se
considerara un resultado positivo de la prueba, lo que sometera al empleado a medidas disciplinarias. Los
solicitantes de empleo que se nieguen a someterse a las pruebas de drogas o alcohol no seran tenidos en cuenta
para el empleo.

Recogida de muestras y pruebas

Tidewater Inn se adhiere a los procedimientos de recogida y realizacion de pruebas descritos por SAMHSA. Este
protocolo protege la privacidad y confidencialidad del empleado. Bajo ciertas circunstancias, el protocolo requiere
que los donantes de muestras proporcionen una muestra fresca en presencia de un testigo; sin embargo, esto solo
ocurre si hay sospecha de cualquiera de los siguientes:

La muestra no procede del donante.

La muestra ha sido alterada o manipulada.

La recogida forma parte de un programa de seguimiento posterior al tratamiento.
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 El donante adulteré la muestra anterior.

Todas las muestras recogidas para las pruebas de drogas o alcohol se procesaran utilizando los niumeros de la
Seguro Social de los empleados como identificacién para garantizar la confidencialidad.

Formularios necesarios

Se realizara un seguimiento de las muestras mediante un formulario de custodia y control desde el momento de
su presentacion hasta su destruccion. Los empleados que envien muestras deberan firmar el formulario de custodia
y control. Si un empleado no firma este formulario, se solicitara una nueva prueba. Si un empleado se niega a
firmar después de que se le haya solicitado, se considerara que se ha negado a someterse a la prueba y sera
objeto de medidas disciplinarias.

Pruebas de laboratorio

Todas las pruebas de drogas o alcohol se llevaran a cabo en un laboratorio certificado por el Departamento de
Salud y Servicios Humanos (HHS, por sus siglas en inglés), de acuerdo con los siguientes procedimientos: (1) las
muestras se analizaran en busca de anfetaminas, benzoilecgonina (cocaina), opiaceos, fenciclidina (PCP) y
tetrahidrocannabinol (THC o marihuana); y (2) los resultados de las pruebas se confirmaran mediante
cromatografia de gases/espectrometria de masas (GC/MS). Tidewater Inn se reserva el derecho a realizar también
pruebas de deteccion de otras sustancias.

Ninguna muestra se considerara positiva hasta que se haya confirmado el nivel establecido por el HHS. Si el HHS
no ha establecido niveles para una sustancia analizada, Tidewater Inn responsabilizara al centro de analisis de
establecer un nivel aceptable.

Los resultados de las pruebas de alcoholemia que revelen una concentracién de alcohol en sangre igual o superior
a 0,04 se consideraran positivos.

Resultados

Los resultados positivos de las pruebas se comunicaran al funcionario de revisién médica (MRO, por sus siglas en
inglés), quien se pondra en contacto con el empleado para discutir los resultados. En caso de que el MRO no
pueda ponerse en contacto con el empleado, se pondra en contacto con Tidewater Inn para solicitar ayuda. Si el
MRO no puede ponerse en contacto con el empleado en los cinco dias siguientes a la prueba o los resultados
revelan un problema de seguridad importante, el MRO puede revelar los resultados positivos de la prueba a
Tidewater Inn. En ese momento, Tidewater Inn se reserva el derecho de retirar al empleado del servicio activo
hasta que el MRO pueda ponerse en contacto con él. Cuando el MRO se ponga en contacto con el empleado, y
solo si él o ella puede proporcionar una razon viable de por qué la prueba dio positivo, entonces el resultado positivo
de la prueba sera reportado a Tidewater Inn como negativo.

Uso de medicamentos recetados

Nada en esta politica prohibe el uso apropiado de medicamentos recetados legalmente por un médico autorizado.
Si un empleado esta tomando medicamentos recetados con posibles efectos secundarios que puedan atentar
contra la seguridad del empleado o de los demas, debera notificarlo a Tidewater Inn. El incumplimiento de esta
obligacién puede dar lugar a medidas disciplinarias, incluido el despido.

Tidewater Inn podréa ponerse en contacto con el médico del empleado para investigar si es necesario imponer
restricciones en las tareas laborales debido al uso de medicamentos recetados por parte del empleado. Si
Tidewater Inn y el médico determinan que el empleado debe dejar de desempefiar sus funciones laborales,
Tidewater Inn se lo notificara al empleado inmediatamente.

Confidencialidad

Los resultados de todas las pruebas de drogas o alcohol se mantendran separados de los expedientes personales
de los empleados y se trataran como informacion confidencial. Ningun resultado, sea positivo o negativo, se
compartira con nadie fuera de la cadena de mando de supervision directa del empleado, excepto cuando sea
necesario para fines de tratamiento o confirmaciéon médica.

NOTA: Tidewater Inn puede revelar los resultados de una prueba de drogas o alcohol a los responsables de la
toma de decisiones en un pleito, queja u otro procedimiento iniciado por el empleado o en su nombre.
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Politica de lugar de trabajo sin drogas

Reconocemos que el abuso de alcohol y drogas es un problema potencial de salud, seguridad y proteccion.
Se espera que todos los empleados ayuden a mantener un entorno de trabajo sin los efectos del alcohol,
las drogas u otras sustancias téxicas. El cumplimiento de esta politica de trabajo sin drogas es una
condicion para el empleo.

Se prohibe a los empleados lo siguiente cuando se presenten a trabajar, mientras estén en el trabajo, en
las instalaciones de la compaiiia o de los clientes, en las zonas circundantes o en cualquier vehiculo
utilizado para asuntos de la empresa:

= El uso, posesion, transporte, fabricacion, venta, dispensacién u otra distribucién ilegal de una
sustancia ilegal o controlada, o parafernalia de drogas.

» Las leyes estatales sobre la marihuana NO afectan a los derechos de los empresarios a:
» Prohibir a los empleados consumir marihuana en el trabajo o durante las horas de trabajo.

» Prohibir a los empleados estar bajo los efectos de la marihuana en el trabajo o durante
las horas de trabajo.

» Exigir a los empleados o solicitantes que se sometan a pruebas de deteccidn de drogas.

= El uso, posesion, transporte, fabricacién, venta, dispensacion u otro tipo de distribucion de alcohol
no autorizados.

» Estar bajo los efectos del alcohol o tener una cantidad detectable de una sustancia ilegal o
controlada en la sangre o la orina (“sustancia controlada” significa una droga u otra sustancia tal
como se define en las leyes federales y estatales aplicables sobre prevencion del abuso de
drogas).

e Darle alcohol a menores.

Todo empleado que infrinja estas prohibiciones sera objeto de medidas disciplinarias que pueden llegar al
despido.

Todo empleado condenado en virtud de una ley penal sobre drogas por una infraccion cometida en el
trabajo, en las instalaciones de la compafia o de un cliente, o en cualquier vehiculo utilizado para las
actividades de la empresa, debera notificarlo a la compafia a mas tardar cinco dias después de la condena.
Una condena incluye cualquier declaracion de culpabilidad o declaracién de no impugnacién o imposicién
de una multa, pena de carcel u otra sancion.

Las pruebas de deteccién de drogas y alcohol se llevaran a cabo de conformidad con las leyes y
reglamentos estatales y federales aplicables.

Se tomaran medidas disciplinarias por los delitos relacionados con las drogas, independientemente de que
hayan ocurrido durante el horario laboral o en el tiempo libre del empleado.

Reconocemos que los empleados que sufren dependencia del alcohol o las drogas pueden recibir

tratamiento. Animamos a cualquier empleado a buscar atencion y asesoramiento profesional antes de
cualquier infraccién de esta politica.
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Politica sobre el acoso sexual

Tidewater Inn prohibe todo tipo de acoso sexual. Esta politica se aplica no solo a los empleados, sino
también a los clientes, huéspedes, proveedores y cualquier otra persona que haga negocios con Tidewater
Inn. Cualquier empleado que considere que ha sido victima de acoso sexual, o que crea que ha sido testigo
de acoso sexual, debe (si es posible) informar directa e inmediatamente al acosador de que la conducta
no es bienvenida y que debe cesar. La victima también debe notificarlo inmediatamente a Recursos
Humanos.

El acoso sexual se define como insinuaciones sexuales no deseadas, peticion de favores sexuales,
comentarios ofensivos sobre el sexo de una persona y otras conductas verbales o fisicas de naturaleza
sexual. Tales actividades son ilegales cuando:

= la sumisién se convierte en un término o condicién, explicita o implicita, del empleo de un individuo;
» la sumision o el rechazo de una persona se utiliza como factor en las decisiones que afectan a
su empleo;
= su propo¢sito o efecto interfiere en el rendimiento laboral de una persona o crea un entorno de
trabajo intimidatorio, hostil u ofensivo;

El acoso sexual incluye muchas formas de comportamiento ofensivo, incluido el acoso a una persona del
mismo sexo que el acosador. El acosador puede ser el supervisor de la victima, un agente de la empresa,
un supervisor de otra area, un compafiero de trabajo o una persona ajena a la empresa. La victima no
tiene por qué ser la persona acosada, sino que puede ser cualquier persona afectada por la conducta
ofensiva. Algunos ejemplos de acoso sexual son, entre otros, los siguientes:

« Coqueteo, insinuaciones o proposiciones sexuales no deseadas.
= Comentarios verbales relacionados con el sexo o la orientacion sexual de una persona.
- Comentarios verbales explicitos o degradantes sobre otra persona o su aspecto.
» La exhibicidon de imagenes u objetos sexualmente sugerentes en cualquier lugar de trabajo,
incluida la transmision o exhibicién por computadora.
= Cualquier conducta fisica sexualmente ofensiva o abusiva.
= La adopcion o denegacion de cualquier medida personal basada en la sumision o el rechazo de
un empleado a proposiciones sexuales.
= Mostrar caricaturas o contar chistes relacionados con el sexo o la orientacion sexual de una persona.

Es importante para Tidewater Inn que todos los empleados estén protegidos contra el acoso. Cualquier
incidente que se perciba como acoso sera investigado y Tidewater Inn tomara las medidas oportunas.
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Politica de normas de conducta

Tidewater Inn adopta esta politica para garantizar un funcionamiento ordenado y proporcionar el mejor
entorno de trabajo posible. Tidewater Inn espera que los empleados y otras personas que puedan ser
contratadas para prestar servicios de vez en cuando (como personal temporal, consultores y contratistas
independientes) se adhieran a estas normas de conducta mientras se encuentren en las instalaciones de
la empresa, asistan a funciones de la companfia o realicen cualquier otra actividad relacionada con el
trabajo y representen a Tidewater Inn.

Tidewater Inn es responsable de proporcionar un lugar de trabajo seguro y protegido y se esfuerza por
garantizar que todas las personas relacionadas con nuestra compania sean tratadas de forma respetuosa
y justa. Aunque no se pretende enumerar todas las formas de comportamiento que se consideran
inaceptables, los siguientes son ejemplos de conductas que pueden dar lugar a medidas disciplinarias:
= Robo o sustraccién o posesion indebida de bienes.
» Falsificacion de registros, incluidos los horarios.
= Trabajar bajo los efectos del alcohol o las drogas ilegales.
= Posesion, fabricacion, venta, transferencia, distribucién o uso de alcohol o drogas ilegales en el
lugar de trabajo, mientras se representa a la compania 0 mientras se operan vehiculos o equipos
propiedad del empleador.
* Peleas o0 amenazas de violencia en el lugar de trabajo.
= Acciones inmorales o intimidatorias.
= Actividad bulliciosa o perturbadora en el lugar de trabajo.

+ Negligencia o conducta indebida que provoque dafos a la propiedad de la empresa, del cliente o de un
compafiero de trabajo.

= Insubordinacién u otra conducta irrespetuosa.
= Infraccion de las normas de seguridad o de salud.
= Acoso sexual u otro tipo de acoso o manoseo ilegal o no deseado.
« Inasistencias excesivas o cualquier ausencia sin previo aviso.
« Uso no autorizado de teléfonos u otros equipos de la empresa.
» Utilizar los equipos de la compania para fines ajenos a la empresa.
« Divulgacion no autorizada de informacion confidencial.
« Violacion de las politicas de personal.
+ Rendimiento o conducta insatisfactorios.
« Darle alcohol a menores.
Cualquier empleado que se desvie de estas reglas y normas estara sujeto a medidas disciplinarias, que
pueden llegar hasta el despido.
Etica y actitud en el trabajo

Se espera una actitud positiva y optimista en todo momento de cada empleado. Un enfoque sano, fresco,
positivo, cooperativo y complaciente es esencial para lograr un ambiente totalmente profesional.
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Conocimiento del campus

El conocimiento de las instalaciones significa saber lo que ocurre en todo el campus de TWI, ver mas alla
de la propia area de responsabilidad inmediata y tomar la iniciativa para ofrecer o encontrar ayuda, si es
necesario, y sentir un compromiso genuino tanto con los compafieros de trabajo como con los huéspedes.
Cuanto mas conozca cada uno la disposicion de todas las instalaciones, mas éxito tendra el Tidewater Inn.
Cuantas mas preguntas pueda contestar, o cuanto mas pueda dar a conocer, mejor representara a TWI.
Es su responsabilidad aprender mas sobre nuestra compania y todos los espacios publicos y de atras de
la casa.

Politica sobre alimentos

Nuestros clientes de pago son nuestro objetivo numero uno y, en la medida de lo posible, tendran el 100
% de la comida preparada, servida y ofrecida a sus invitados. No sirva muestras de entremeses,
acompafamientos, platos principales o postres. Los alimentos sobrantes, ya sean de buffet o emplatados,
se distribuiran segun las indicaciones del chef. Las comidas para el personal son una cortesia, no un
derecho. No esta permitido llevarse comida fuera de las instalaciones sin el permiso del chef. Nadie debe
apartar comida ni prepararse para llevarla fuera del local a menos que el chef indique lo contrario. Esto se
evaluara evento por evento. Cualquier persona que sea sorprendida llevandose comida o productos
alimenticios fuera de la propiedad sin consentimiento previo serd objeto de medidas disciplinarias o
despido.

Politica y procedimientos de manejo de efectivo

La exposicion del dinero debe hacerse siempre con discrecion. Solo se utilizaran las zonas “seguras”
designadas para el conteo de las cajas. Debido al volumen cada vez mayor de solicitudes de cambio en la
recepcion, la cantidad maxima de dinero que podra solicitarse a la recepcion con fines de caja chica sera
$30,00. Durante la semana (de lunes a viernes) si necesita mas de los $30,00 asignados para su caja
chica, dirijase a contabilidad. También tenga en cuenta que, si la recepcién ya ha dado caja chica a varios
departamentos en un dia, puede que tenga que acudir a contabilidad por su asignacién de caja chica.
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Politica sobre la violencia en el lugar de trabajo

Es politica de Tidewater Inn proporcionar un lugar de trabajo seguro y libre de toda conducta amenazadora
e intimidatoria. Por lo tanto, la compafia no tolerara ningun tipo de violencia o amenaza de violencia en el
lugar de trabajo, en funciones relacionadas con el trabajo o fuera del trabajo si afecta al lugar de trabajo.
Esta politica se aplica a los empleados de la empresa, clientes, huéspedes, proveedores y personas que
hagan negocios con Tidewater Inn.

Constituye una infraccién de esta politica cualquier conducta verbal o fisica que intimide, ponga en peligro
o cree la percepcion de intimidacion o intencidn de dafiar a personas o bienes. Los ejemplos incluyen, pero
no se limitan a lo siguiente:

= Agresiones fisicas 0 amenazas de agresion fisica, ya sea en persona o por otros medios (por
ejemplo, por escrito o por teléfono, fax o correo electrénico).

« Conducta verbal intimidatoria con el propésito o el efecto de amenazar la salud o la seguridad de
otra persona.

= Cualquier otra conducta o acto que la gerencia considere que representa un peligro inminente o
potencial para la seguridad.

Cualquier persona que tenga preguntas o quejas sobre comportamientos que entren en el ambito de esta
politica puede comentarlas con un supervisor o un representante de Recursos Humanos. La compafiia
investigara rapida y exhaustivamente cualquier suceso o amenaza de violencia que se denuncie. Las
infracciones de esta politica daran lugar a medidas disciplinarias, que pueden llegar al despido inmediato.
Cuando dichas acciones impliquen a no empleados, la compafnia actuara de forma adecuada a las
circunstancias. Cuando proceda, la compafiia también emprendera las acciones legales disponibles y
necesarias para poner fin a la conducta y proteger a la empresa, a nuestros empleados y a la propiedad.
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Politica sobre armas en el lugar de trabajo

A menos que lo prohiba la ley estatal, Chesapeake Bay Beach Club, LLC prohibe la posesion de armas de
fuego o cualquier otra arma letal en la propiedad de la empresa, en un vehiculo que se utilice en los
negocios de la empresa, en cualquier aparcamiento propiedad de la compafia o arrendado o en una
funcion relacionada con el trabajo sin la notificacion previa y la aprobacion del COO. Esto se aplica a todos
los empleados, visitantes y clientes que se encuentren en las instalaciones de la empresa, incluso a
aquellos que tengan licencia para portar armas. La Unica excepcion son los empleados que deban poseer
armas para cumplir con sus obligaciones laborales.

Algunos ejemplos de armas prohibidas son:
« Armas de fuego (pistolas, revélveres, escopetas, rifles y pistolas de aire comprimido);

* Cuchillos (navajas de muelle, cuchillos de gravedad o cualquier cuchillo con una hoja de mas de tres
pulgadas);

* Nudillos de metal;

« Arcos y flechas;

= Pistolas eléctricas.
Prohibimos las armas para garantizar la seguridad de todos los empleados y de las personas que visitan
la empresa. Cualquier empleado que infrinja esta politica estara sujeto a medidas disciplinarias, que

pueden llegar al despido inmediato. Si tiene preguntas o dudas sobre esta politica, pongase en contacto
con Recursos Humanos.
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Politica sobre intimidacion en el lugar de trabajo

Tidewater Inn se compromete a proporcionar un entorno de trabajo seguro y saludable para todos los
empleados. Como tal, la compaiiia no tolerara ningun tipo de acoso y tratara las quejas en consecuencia.
Esta politica se aplica a los empleados mientras trabajan, asisten a funciones de trabajo y viajan por
negocios.

La intimidacion se define como el comportamiento inapropiado repetido, directo o indirecto, ya sea verbal,
fisico o de otro tipo, llevado a cabo por una 0 mas personas en contra de otra u otras, en el lugar de trabajo
o en el transcurso del empleo. Tal comportamiento viola las politicas de Tidewater Inn, que establecen que
todos los empleados seran tratados con dignidad y respeto.

La intimidacion puede ser intencionada o no. Sin embargo, cuando se presenta una denuncia de acoso, la
intencion del presunto acosador es irrelevante y no se tendra en cuenta cuando se investigue una
denuncia. Lo que se tendra en cuenta es el efecto del comportamiento.

La intimidacién puede ser:

« Intimidacion verbal: calumniar, ridiculizar o difamar a una persona o a su familia o allegados; poner
apodos de forma persistente que resulten hirientes, insultantes o humillantes; utilizar a una persona
como blanco de bromas; comentarios abusivos y ofensivos.

< Intimidacion fisica: empujar, zarandear, dar patadas, pinchar, poner zancadillas, agredir o
amenazar con agredir, dafar el area de trabajo o la propiedad de una persona.

« Intimidacion gestual: gestos amenazantes no verbales; miradas que pueden transmitir mensajes
amenazantes.

« Exclusién: prescindir involuntariamente de una persona o excluirla de las actividades relacionadas con el
trabajo.

Los siguientes son ejemplos de algunos comportamientos, entre otros, que pueden constituir o contribuir
a evidenciar intimidacion:

- Sefalar repetidamente a una persona.

= Senalar o levantar la voz a una persona, ya sea en publico o en privado.

« Dejar fuera a una persona; no permitirle hablar o expresarse (ignorarla o interrumpirla); interferir
en el correo electrénico u otras formas de comunicacion; no incluirla en las reuniones.

« Humillaciéon en cualquiera de sus formas; gestos verbales u obscenos, insultos personales o
apodos ofensivos.

« Criticas constantes no relacionadas o minimamente relacionadas con el desempefio del trabajo;
reprimenda publica.

» Obstaculizar la capacidad de un individuo para realizar su trabajo; asignar tareas de poca
importancia no alineadas con las obligaciones laborales normales; atribuirse el mérito del trabajo
o las ideas de otro.

« Difundir rumores o chismes sobre otra persona.

La intimidacién puede tener resultados devastadores para el individuo y el lugar de trabajo. Si usted es
victima de intimidaciéon, o es testigo o sospecha que se esta produciendo intimidacién, informe
inmediatamente a su supervisor o0 a Recursos Humanos. Todos los incidentes sospechosos de acoso se
investigaran a fondo y se tomaran las medidas disciplinarias oportunas.
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Riesgos y responsabilidad en ciberseguridad

El “phishing”, un tipo de ciberataque en el que un pirata informatico se hace pasar por una fuente de
confianza en linea para obtener informacién confidencial es una estafa comun y tecnolégicamente sencilla
que puede poner en peligro a sus empleados y a su empresa. Sin embargo, los delincuentes con mas
recursos estan recurriendo a una técnica modificada y mas sofisticada denominada “phishing
direccionado”, en la que utilizan informacién personal para hacerse pasar por colegas u otras fuentes
especificas de particulares o empresas.

Los ataques de phishing direccionado suelen disfrazarse de mensajes de amigos cercanos o socios
comerciales y son mas convincentes que los intentos de phishing normales; cuando los mensajes
contienen informacién personal, es mucho mas dificil identificarlos como maliciosos.

Para las empresas, el posible riesgo del phishing direccionado es monumental. Un informe publicado por
el Centro de Denuncias de Delitos en Internet (IC3) afirma que el afio pasado se produjeron mas de
120.000 denuncias contra empresas relacionadas con la ciberdelincuencia, que supusieron pérdidas de
mas de $800 millones. Una gran mayoria de estos ataques puede atribuirse al phishing direccionado, ya
que los mensajes estan disefiados y personalizados para hacer que las victimas se sientan seguras y
protegidas.

Conceptos basicos del phishing direccionado

Cualquier informacién personal que se publique en Internet puede utilizarse como anzuelo en un ataque
de phishing direccionado. Cuanto mas sepa un delincuente sobre una posible victima, mas fiable le
parecera durante un ataque. Una vez que la fuente aparente se gana la confianza de la victima, y hay
informaciéon en el mensaje que respalda la validez del mensaje, el hacker suele hacer una peticién
razonable, como seguir un enlace URL, proporcionar nombres de usuario o contrasefas, o abrir un archivo
adjunto.

Incluso si los autores del phishing direccionado abordan a un solo empleado, pueden poner en peligro a
toda la empresa.

Caer en un ataque de phishing direccionado puede dar a un pirata informatico acceso a informacion
personal y financiera de toda una red. Ademas, los ataques de phishing direccionado suelen pasar
desapercibidos, lo que aumenta el riesgo de pérdidas cuantiosas y continuas.

Como protegerse

Aunque es dificil evitar por completo el riesgo que suponen los ataques de phishing direccionado, hay
formas de prevenir dafios mayores a su empresa. Asegurese de conocer estas sencillas técnicas:

= Nunca envie informacién financiera o personal por via electrénica, aunque conozca bien al destinatario.
Puede ser posible que un tercero intercepte esta informacién, especialmente si el destinatario es
posteriormente victima de un ataque de phishing direccionado.

» Tenga cuidado cuando le pidan que divulgue informacion personal en un correo electrénico. Aunque
parezca proceder de una fuente de confianza, podria tratarse de un hacker haciéndose pasar por otra
persona o grupo.

» Comparta su informacioén personal solo en sitios web seguros o por teléfono. En un navegador web,
puede asegurarse de que un sitio web es seguro cuando vea un icono de candado en la barra de
direcciones, o cuando aparezca una “s” en el “https” de una URL. La “s” significa “seguro” al final del
“http” regular.

= Algunos esquemas de phishing direccionado utilizan numeros de teléfono, asi que asegurese de no
compartir nunca informacion por teléfono a menos que usted inicie la llamada a un ndmero de
confianza.

= Nunca haga clic en enlaces ni abra archivos adjuntos de fuentes desconocidas. Incluso abrir un archivo
que parezca familiar puede dar acceso a un atacante de phishing direccionado a la informacién
personal almacenada en su dispositivo.

= Asegurese de que su software de seguridad esta actualizado. Los cortafuegos y los antivirus pueden
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ayudarle a protegerse de los ataques de phishing direccionado.

= Piense bien lo que publica en Internet. Los piratas informaticos suelen obtener informacién personal a
través de los medios sociales.

« Compruebe regularmente todas las cuentas en linea y extractos bancarios para asegurarse de que
nadie ha accedido a ellos sin autorizacion.

+ Nunca introduzca informacion personal o financiera en una ventana emergente o en un navegador web.

Qué hacer si sospecha de un ataque de phishing direccionado

Si cree que ha sido victima de un ataque de phishing direccionado es importante actuar con rapidez para
limitar sus posibles pérdidas. El primer paso debe ser cambiar inmediatamente las contrasenas de
cualquier cuenta relacionada con la informacion personal o financiera de la compafiia o de sus clientes, y
obtener una lista de las transacciones recientes y pendientes. También puede ser necesario ponerse en
contacto con las fuerzas de seguridad.

A continuacién, se debe consultar a nuestro experto de Corsica para detectar cualquier vulnerabilidad que
siga existiendo en la red de la empresa, y éste puede asesorarle sobre como evitar futuros ataques. Su
direccion de correo electronico es service@corsicatech.com.
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Plan de accién en caso de emergencias

Tidewater Inn reconoce que nuestro personal es el motor de nuestro negocio. Como nuestro recurso mas
importante, los empleados estan protegidos a través de la capacitacion, la provisién de entornos de trabajo
adecuados y procedimientos que fomentan la proteccion de la salud y la seguridad. Ningun deber, sea cual
sea su resultado percibido, es mas importante que la salud y la seguridad de los empleados. De forma
periddica, el Departamento del Sheriff del Condado de Talbot vendra a hablar con nuestro personal para
ofrecer educacion y sugerencias para la seguridad y el bienestar de nuestro personal.

Pautas generales en caso de emergencia
Mantenga la calma y piense bien sus acciones. Conozca los nimeros de emergencia importantes, como:

« Bomberos / Policia / Ambulancia:911
*« Recursos Humanos: (410) 604-5900 Ext. 1308
« Operador: (410) 822-1300

Conozca su entorno:

= Sepa donde se encuentran las salidas de las escaleras: hay salidas de escaleras en cada planta.
« En caso de emergencia, use sélo las escaleras, no los ascensores.
= No dude en llamar o alertar a otras personas si cree que se esta produciendo una emergencia.

Evacuacion de incendios:

« Se avisara a los empleados de un incendio mediante el sistema de alarma de incendios o0 mediante un
anuncio por megafonia.

- Aloirla alarma, evacue inmediatamente el edificio por la salida de escalera mas cercana; no utilice
los ascensores ni retrase la evacuacion para recoger objetos personales, terminar una llamada
telefénica o esperar a sus amigos.

= Auvise a los jefes de planta de emergencia o a sus suplentes.

Si descubre un incendio:

= Alerte a otras personas que se encuentren en la zona de peligro inmediata.
= Active la alarma de incendios mas cercana, llame al 911.
= Si ha recibido capacitacion para utilizar un extintor, siga las instrucciones P.A.S.S:
» (P) Tire del pasador de seguridad.
» (A) Apunte la boquilla a la base del incendio.
» (S) Apriete la palanca de accionamiento.
» (8) Haga un barrido de lado a lado, cubriendo la base del incendio.
= Cuando utilice un extintor, manténgase siempre entre el fuego y una salida; no crea nunca que es
necesario utilizar un extintor, y si el fuego esta demasiado caliente, hay demasiado humo o tiene
miedo, evacue inmediatamente.

Emergencia médica:

< Al descubrir una emergencia médica, si es posible, pregunte a la persona lesionada si desea que

usted se ponga en contacto con el personal de emergencia.
- Sies necesario, llame al 911.
« Permanezca con la persona enferma o herida, teniendo cuidado de no entrar en contacto con

ningun fluido corporal a menos que esté debidamente capacitado y protegido.
« Solo puede hacer uso de un DEA en caso necesario si se ha recibido capacitacion y certificacion para ello.
- EIDEA se encuentra:

» Detras de la recepcion del hotel
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 Envie a una persona a avisar a Gerencia o a Recursos Humanos para que avisen a los familiares
de la persona enferma o accidentada.

+ Los empleados que se encuentren en las inmediaciones de la emergencia, pero que no participen
en ella, deben abandonar la zona.

Inclemencias del clima:

« En caso de que se produzcan condiciones meteorolégicas adversas en un momento en el que aun
no se haya presentado a trabajar, y pueda hacerlo de forma segura, debera presentarse a trabajar
como de costumbre a menos que se le notifique lo contrario.

= Si se emite un aviso de mal tiempo, el personal lo anunciara inmediatamente.

« Los empleados deben buscar refugio inmediatamente en los pasillos principales. Salga de las
escaleras y de las areas designadas lejos de todas las ventanas.

= El recepcionista llevara consigo la radio meteorolégica y, cuando se cancele el aviso de mal
tiempo, enviara a los jefes de planta de emergencia a cada planta para informar de que es seguro
volver a las zonas de trabajo y, a continuacién, hara un anuncio general a través del sistema de
megafonia.

Violencia en el lugar de trabajo:

= Cualquier empleado que se sienta amenazado debe informar inmediatamente del incidente a su
supervisor y a Recursos Humanos.

= Si observa que alguien muestra un comportamiento amenazador o hace declaraciones
amenazadoras, advierta a los demas que se encuentren en la zona y notifiquelo inmediatamente
a Recursos Humanos; manténgase alejado de la persona que muestra el comportamiento
amenazador.

= Dependiendo del nivel de preocupacion, se puede llamar al 911 inmediatamente.

+ Nunca intente enfrentarse a una persona que muestre un comportamiento amenazador.

- Sitiene motivos para creer que los acontecimientos de su vida personal podrian dar lugar a actos
de violencia en el trabajo, le rogamos encarecidamente que comente confidencialmente el asunto
con Recursos Humanos para que pueda elaborarse un plan de prevencion.
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Politica general de uso de computadoras

Tidewater Inn se compromete a cumplir sus objetivos empresariales de forma segura y oportuna. Cada
empleado debe colaborar en la consecucion de este objetivo mientras salvaguarda la informacion
corporativa. Las normas basicas para el uso de los sistemas informaticos de la compafiia son las
siguientes:

» Las computadoras son solo para uso profesional.

- La compaiia puede acceder a cualquier informacion creada, transmitida o almacenada en sus sistemas
de informacion.

* Queda prohibida la copia o descarga de software de cualquier tipo sin autorizacién previa.
» Eluso de Internet es estrictamente profesional. Se permite el uso personal ocasional.

= La compaiia proporciona cuentas de correo electronico a sus empleados para uso profesional;
se permite el uso personal accidental y ocasional.

- Se prohibe todo correo electrénico de caracter ofensivo, pornografico o inapropiado por cualquier
otro motivo; las infracciones pueden dar lugar a medidas disciplinarias.

= Hay que proteger la informacién propiedad de la empresa.

= Se pueden ofrecer servicios de mensajeria instantanea para facilitar la comunicacion entre
empleados, pero esta prohibido su uso para fines ajenos a la empresa.

= Siga los procedimientos descritos en Riesgos y responsabilidad en ciberseguridad.

Haga un uso responsable de las computadoras y péngase en contacto con Recursos Humanos si tiene
alguna duda sobre el uso adecuado.
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Politica de prohibicién de dispositivos de grabacion

Tidewater Inn respeta la privacidad de sus empleados y se esfuerza por proteger toda la informacion
confidencial de la empresa.

Tidewater Inn prohibe el uso de cualquier dispositivo de grabacion en la propiedad de la compafia o
durante las horas de trabajo a menos que esté permitido especificamente por la empresa. También esta
prohibido el uso de teléfonos con camara o cualquier otra camara o dispositivo que pueda capturar
imagenes visuales sin el permiso previo por escrito de la gerencia. Mas concretamente, se prohibe el uso
de teléfonos con camara u otro tipo de grabacion de imagenes visuales en vestuarios, bafios y cualquier
otra zona en la que el publico o los compafieros de trabajo puedan esperar un grado razonable de
privacidad, asi como en cualquier zona en la que se utilice o almacene material corporativo o empresarial
sensible o custodiado estrictamente.

La excepcioén seria el uso continuo de las camaras de video de seguridad y vigilancia instaladas
por la compania en todo el recinto.

Todo empleado que infrinja esta politica sera objeto de medidas disciplinarias y podra ser procesado en la
maxima medida permitida por la ley.
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Politica sobre inasistencias y retrasos

Las inasistencias y los retrasos suponen una carga tanto para los compareros de trabajo como para
Tidewater Inn. Esperamos que cada empleado sea regular y puntual en su asistencia. Esto significa estar
en la oficina listo para trabajar a la hora de inicio de cada dia. Si no puede trabajar por una enfermedad o
un accidente, notifiquelo inmediatamente a su supervisor. En caso de que su supervisor inmediato no esté
disponible, debera hablar con el gerente de turno (MOD, por sus siglas en inglés). Los mensajes de texto,
los correos electronicos, dejar un mensaje a otro miembro del personal o en el buzdn de voz no constituyen
una notificacion de ausencia aceptada. Si no se presenta a trabajar y no se notifica su estado a Tidewater
Inn, se asumira después de dos (2) dias consecutivos de ausencia que ha renunciado voluntariamente, y
se le dara de baja de la néomina.

Debe informar a su superior de cualquier enfermedad o lesidon que sufra en el trabajo. Si es necesario
ausentarse del trabajo por enfermedad o lesién, se le puede exigir que presente a su supervisor, a su
regreso, un certificado médico que acredite que se encuentra bien y en condiciones de reincorporarse a
sus funciones y responsabilidades.

Llamar a su supervisor no representa un justificado de su ausencia. De hecho, ninguna ausencia se
considera automaticamente “justificada” como tal. Su registro de asistencia es un factor importante que la
compafiia tiene en cuenta a la hora de revisar el rendimiento y los aumentos por méritos.

Se puede pedir al empleado que presente un certificado médico para comprobar que ha padecido una
enfermedad que le ha obligado a ausentarse del trabajo. Si un empleado se ausenta durante dos (2) o mas
dias consecutivos por enfermedad o lesion, podra solicitarse un certificado médico que verifique la
enfermedad y sus fechas de inicio y finalizacion previstas.

Aunque reconocemos que puede haber ocasiones en las que se produzcan sucesos ajenos a la voluntad
del empleado, las inasistencias o retrasos excesivos o persistentes seran causa de medidas disciplinarias
que pueden llegar al despido. Las inasistencia o retrasos excesivos se definen como tres o0 mas en un
periodo de un afo.

Se le compensara por las ausencias autorizadas de acuerdo con las disposiciones descritas en este
manual. Las ausencias autorizadas que superen el tiempo permitido en virtud de dicha politica seran
autorizadas sin compensacion.

En caso de condiciones meteorolégicas adversas, permaneceremos abiertos durante el horario laboral
habitual. Se espera que acuda a trabajar en caso de inclemencias del tiempo, siempre que sea posible
hacerlo de forma segura. En caso de que cerremos por mal tiempo, alguien de su grupo de trabajo se
pondra en contacto con usted. Mantenga informados a su grupo de trabajo y a su gerente sobre cémo
localizarle en tales ocasiones. Véase también la politica sobre inclemencias meteorolégicas.

Los mensajes de texto o correos electrénicos no se consideraran comunicacion valida a efectos de
notificacion de retrasos o inasistencias.
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Politica sobre personas con discapacidad en los Estados Unidos

La Ley de Estadounidenses con Discapacidades (ADA, por sus siglas en inglés) es una ley federal que
prohibe a las empresas con 15 o mas empleados discriminar a los solicitantes y empleados con
discapacidad. También exige a las empresas que ofrezcan ajustes razonables a los solicitantes y
empleados cualificados para un puesto de trabajo, con o sin ajustes razonables, para que puedan
desempefiar las funciones laborales esenciales del puesto.

Tidewater Inn cumple todas las leyes aplicables en materia de empleo de personas con discapacidad y
actua de acuerdo con la normativa y las directrices emitidas por la Comisiéon para la Igualdad de
Oportunidades en el Empleo (EEOC, por sus siglas en inglés). La compafiia no discrimina a las personas
cualificadas con discapacidad en lo que respecta a los procedimientos de solicitud, contratacién, ascenso,
despido, compensacion, capacitacion u otros términos, condiciones y privilegios de empleo.

Cuando un solicitante de empleo con una discapacidad pida ajustes que puedan proporcionarse
razonablemente sin crear una dificultad excesiva o causar un riesgo para la seguridad en el lugar de
trabajo, se le dara la misma consideracion para el empleo que a cualquier otro solicitante.

Tidewater Inn hara los ajustes razonables para que las personas cualificadas (candidatos y empleados)
con discapacidad puedan desempefiar las funciones esenciales de un puesto de trabajo, a menos que los
ajustes solicitados den lugar a lo siguiente:

= Una amenaza directa para la seguridad o el bienestar de las personas o de otras personas en el
lugar de trabajo y la amenaza no puede eliminarse mediante ajustes razonables; o

= una dificultad excesiva para Tidewater Inn, sus huéspedes o empleados.

Las personas que estén consumiendo drogas ilegales quedan excluidas de la cobertura de la politica de la ADA de
la empresa.

El departamento de Recursos Humanos es responsable de la aplicacién de esta politica, incluida la

resolucion de asuntos relacionados con ajustes razonables, seguridad, amenazas directas y dificultades
indebidas. Péngase en contacto con ellos para cualquier pregunta o solicitud de adaptacion.
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Politica en contra de la discriminacion

Tidewater Inn no discrimina a nadie por motivos de raza, color, sexo, religion, nacionalidad, edad (40 afios
0 mas), discapacidad o cualquier otra caracteristica protegida por la legislacion local, estatal o federal.
Ademas, no se permite en el lugar de trabajo ningun tipo de discriminacién basada en caracteristicas
protegidas. Somos una compaiiia que ofrece igualdad de oportunidades y estamos comprometidos con
una politica de no discriminacion en todos los aspectos relacionados con el empleo y los negocios de la
empresa. Esta politica se aplica no solo a las decisiones relativas al personal, sino también a todos los
aspectos de la actividad empresarial.

Le pedimos que respete a quienes le rodean: companieros, clientes y gerentes.

Se investigaran las denuncias de discriminacion y podran adoptarse medidas disciplinarias.



Politica de verificacion de antecedentes

Tidewater Inn selecciona cuidadosamente a los empleados de calidad. La comprobacion de antecedentes
ayuda a garantizar que los nuevos empleados tengan las aptitudes necesarias para el trabajo y hayan
tenido un buen desempefio en el pasado.

Tidewater Inn puede realizar comprobaciones de antecedentes de todos los candidatos a un puesto de
trabajo después de que se haya realizado una oferta de empleo contingente. También podra realizarse
una comprobacién de antecedentes durante la reasignacion o ascenso de un empleado. Es posible que
se recurra a un administrador externo para realizar las comprobaciones de antecedentes, y todas las
comprobaciones de antecedentes cumpliran las leyes aplicables, como la Ley de Informes de Crédito
Justo.
La informacion que puede recogerse incluye, pero no se limita a:

« Antecedentes penales

+ Historial de empleo

« Educacién

» Crédito

» Referencias profesionales y personales
La comprobacién de antecedentes penales no puede ser la Unica razén para denegar un empleo, a menos
que esté relacionada con el trabajo. En cualquier caso, la compaiiia tiene derecho a tomar la decision final
sobre la contrataciéon de una persona una vez finalizada la comprobacién de antecedentes.
Comprobar las referencias profesionales y personales es una parte importante del proceso de verificaciéon
de antecedentes. Esto proporciona a la compafia informacion sobre la ética laboral, las aptitudes y el
rendimiento del posible empleado.
La informacion obtenida en el proceso de comprobacion de antecedentes, incluida la informacién de

referencias profesionales y personales, sera utilizada por la compafia Unicamente como parte del proceso
de contratacioén y sera confidencial para Recursos Humanos.
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Politica de reembolso de gastos comerciales

Tidewater Inn reembolsara a los empleados todos los gastos de viaje necesarios y razonables relacionados
con el desarrollo normal de sus actividades. Las siguientes politicas y procedimientos se han establecido
para administrar directrices uniformes para el reembolso de gastos de viaje, comidas y entretenimiento
relacionados con el negocio. Aunque esta politica ofrece muchas respuestas y orientaciones Uutiles, no
puede abordar todas las situaciones posibles. Si tiene alguna duda sobre el caracter profesional o el
reembolso de gastos, consulte a su supervisor antes de comprometerse a gastar fondos. La guia mas util
para realizar viajes de negocios rentables es gastar el dinero como si fuera propio.

Asignacién por automavil y kilometraje

Los empleados reciben un reembolso por el kilometraje de trabajo directo. Los empleados pueden recibir
un reembolso por kilometraje directo basado en una evaluacién del uso de su automdvil personal para
realizar negocios de la empresa. Las asignaciones para automoéviles se pagan mensualmente. El
kilometraje directo se reembolsa segun la tarifa estandar actual del IRS y se abona previa presentacion de
un formulario de “Informe mensual de kilometraje” firmado y aprobado por el supervisor, ya que es mas
rentable que el reembolso directo del kilometraje.

El uso de un automdévil personal para viajes relacionados con la compafia solo esta autorizado si el
automovil esta cubierto por una péliza de seguro vigente. Cualquier dano, costo de reparacién o gastos de
mantenimiento incurridos por un empleado en el uso de su vehiculo de propiedad privada en relacion con
negocios de la compafiia es responsabilidad exclusiva del empleado.

Viajes de conyuges
Los gastos de viaje relacionados con el conyuge de un empleado no son reembolsables por la empresa.
Alojamiento
El alojamiento debe contar con aprobacion previa. La eleccion del alojamiento debe guiarse por
consideraciones de seguridad, calidad y precios razonables. Una vez mas, la guia mas util para un
alojamiento rentable es gastar el dinero como si fuera propio. Cuando se garanticen habitaciones para una
llegada tardia y se cancele el viaje o se consiga otro alojamiento, debera cancelarse la reserva para evitar
que se facture por “no presentarse”. Los hoteles pueden exigir un preaviso de cancelacion de 24 o 48
horas para evitar estos cargos. El costo de las peliculas en la habitacién no es reembolsable.
Comidas de negocios
Se reembolsaran a los empleados los gastos razonables y reales de las comidas en que incurran durante
sus viajes de trabajo fuera de su horario laboral habitual. Todos los recibos originales deben incluirse en
el informe de gastos y de viaje del empleado. Todo informe de gastos de empleados que no incluya los
recibos sera devuelto al empleado. A continuacion, se indican los gastos razonables de comidas:

- Desayuno $10,00

e Almuerzo $15,00

« Cena $35,00
Presentacion de los formularios de informe mensual de gastos
Es responsabilidad del empleado preparar y presentar un informe mensual de gastos para recibir el
reembolso de los gastos relacionados con la empresa. Los informes de gastos deben presentarse al menos

una vez al mes para garantizar la correcta correspondencia de los gastos con el periodo contable
correspondiente.

56



Para que los gastos de comidas y representacién relacionados con la compafia sean deducibles, la
normativa del IRS exige que se documente en el formulario de gastos el importe y la fecha del gasto, el
proposito especifico de la empresa, el nombre, cargo y compafiia de las personas atendidas, y el nombre
y ubicacion del establecimiento donde tuvo lugar el evento y el momento de la conversacion de negocios
(por ejemplo, antes, durante o después del evento) y la representacion.

Todos los gastos reclamados deben ir acompanados de un recibo original. Todos los formularios de

informe mensual de gastos deben ser firmados por el empleado y aprobados por su supervisor antes de
ser enviados a cuentas por pagar para su procesamiento.
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Politica de enfermedades transmisibles

Una enfermedad transmisible es una enfermedad que puede transmitirse de un individuo a otro a través
de: (1) el contacto fisico directo, (2) el aire (tos, estornudos o particulas inhaladas), (3) a través de un
vehiculo de transmisioén (ingerido o inyectado) o (4) a través de un vector (animales o insectos). Ejemplos
de algunas de las enfermedades transmisibles mas comunes son el sarampion, la gripe, la hepatitis viral-
A (hepatitis infecciosa), la hepatitis viral-B (hepatitis sérica), el virus de la inmunodeficiencia humana (VIH),
el SIDA, el complejo relacionado con el SIDA (ARC, por sus siglas en inglés), la lepra, el sindrome
respiratorio agudo severo (SARS, por sus siglas en inglés) y la tuberculosis (TB). Esta definicion puede
ampliarse de acuerdo con las recomendaciones y la informacion facilitada por los Centros para el Control
y la Prevencion de Enfermedades (CDC, por sus siglas en inglés).

Tidewater Inn tomara las decisiones que afecten a personas con enfermedades contagiosas basandose
en la informacién médica relativa a la enfermedad en cuestion, los riesgos de transmision a otras personas,
los sintomas y cualquier circunstancia especial de las personas afectadas. La compafnia sopesara los
riesgos potenciales y las alternativas disponibles antes de tomar cualquier decisién. Los individuos deben
estar sin sintomas (malestar o fiebre) durante un minimo de 24 horas antes de regresar.

Procedimiento de informes

Aquellos empleados que muestren signos o sintomas de una enfermedad contagiosa que suponga una
amenaza creible de transmisién en el lugar de trabajo de Tidewater Inn deberan informar inmediatamente
de esa posible infeccién o enfermedad al departamento de Recursos Humanos. El empleado es entonces
responsable de mantener informado a Tidewater Inn de su estado de salud que pueda requerir cuidados
prolongados, faltar al trabajo, etc. El empleado también puede ser obligado a proporcionar documentacion
escrita de un médico para volver al lugar de trabajo.

Contratacion y empleo

Tidewater Inn no discriminara a los solicitantes de empleo o empleados que padezcan una enfermedad
contagiosa. A estas personas no se le negara el acceso al lugar de trabajo unicamente porque tengan una
enfermedad contagiosa, pero podran ser excluidas de las instalaciones, programas y funciones de la
compafiia si Tidewater Inn determina que la restriccion es necesaria para proteger el bienestar de la
persona infectada o el bienestar de los demas.

Tidewater Inn cumplira con todos los estatutos aplicables que protegen la privacidad de las personas con
enfermedades contagiosas.

El abuso de esta politica dara lugar a medidas disciplinarias que pueden incluir el despido. Tidewater Inn
se reserva el derecho de revisar esta politica sin previo aviso durante condiciones pandémicas cambiantes.
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Politica de uso de vehiculos de la empresa

Tidewater Inn proporciona vehiculos para uso profesional y reembolsa el uso profesional de vehiculos
personales de acuerdo con las siguientes directrices. Tidewater Inn se reserva el derecho de modificar o
rescindir esta politica en cualquier momento.

1. Los empleados de Tidewater Inn no podran conducir ningin vehiculo de la compafiia sin
autorizacion previa. Antes de ser aprobado para conducir un vehiculo de la empresa, se revisara
el historial de conduccion del empleado, con el consentimiento de éste, y se verificara la existencia
de un permiso de conducir y un seguro vigentes y validos. Los empleados autorizados a conducir
por cuenta de la compafia deberan informar a Tidewater Inn de cualquier cambio que pueda
afectar a su capacidad legal o fisica para conducir o a la continuidad de su seguro.

2. Los empleados que ocupen puestos de trabajo que requieran conducir habitualmente por motivos
de trabajo como funcién laboral esencial, como condicion de empleo, deben poder cumplir siempre
las normas de aprobacion de conductores de esta politica. Para todos los demas trabajos, la
conduccién se considera solo una funcion incidental del puesto, y la aprobacion para conducir un
vehiculo de la compaiiia o conducir por negocios se determinara en funcion de las necesidades.

3. Los empleados que conduzcan un vehiculo por cuenta de la compafia deben, ademas de cumplir
los requisitos de aprobacion anteriormente mencionados, actuar con la debida diligencia para
conducir de forma segura y mantener la seguridad del vehiculo y su contenido. Los empleados
también son responsables de cualquier infraccién o multa que se produzca como consecuencia de
su conduccién.

4. Los empleados que utilicen sus vehiculos personales para fines profesionales aprobados recibiran
una asignacion por kilometraje igual a la asignacion por kilometraje opcional del Servicio de
Impuestos Internos para dicho uso. Esta asignacion es para compensar el costo de la gasolina, el
aceite, la depreciacion y el seguro. Los empleados que utilicen su vehiculo personal para asuntos
de la compafiia deberan contratar un seguro de responsabilidad civil por dafios corporales y
materiales con una clausula especial para uso profesional, cuando sea necesario y segun
determine su agente de seguros personal. La gerencia podra solicitar una prueba del seguro.

5. Los empleados deben denunciar cualquier robo o dafio malintencionado que afecte a un vehiculo
de la empresa, independientemente del alcance del dafo. Dichas denuncias deben efectuarse lo
antes posible, pero a mas tardar 48 horas después del incidente. Sin embargo, los empleados no
deben hacer ninguna declaracion voluntaria, salvo en respuesta a las preguntas de los funcionarios
encargados de la investigacion.

6. No se permite a ningn empleado, en ninguna circunstancia, conducir un vehiculo de la compaiiia
o un vehiculo personal para asuntos de la compafia cuando cualquier impedimento fisico o mental
haga que el empleado sea incapaz de conducir con seguridad. Ademas, los empleados no
conduciran ningun vehiculo de la compafiia en ningdn momento, ni conduciran ningun vehiculo
personal para asuntos de la empresa, mientras utilicen o consuman alcohol, drogas ilegales o
medicamentos recetados que puedan afectar a su capacidad para conducir. Estas prohibiciones
incluyen circunstancias en las que el empleado se encuentre temporalmente incapacitado para
conducir un vehiculo de forma segura o legal debido a una discapacidad, enfermedad, medicacién
o intoxicacion.

7. Los empleados no pueden utilizar un teléfono moévil mientras conducen un vehiculo, esté en
movimiento o parado en un seméaforo. Esto incluye, entre otras cosas, responder o realizar
llamadas telefonicas, participar en conversaciones telefénicas y leer o responder correos
electrénicos, mensajes instantaneos y mensajes de texto.

» Si los empleados de la compafiia necesitan utilizar sus teléfonos, deben apartarse de
forma segura a un lado de la carretera o a otro lugar seguro.
» Los empleados estan obligados a:
< Apaga los moviles o ponlos en silencio o vibracién antes de arrancar el coche.
< Considere la posibilidad de modificar los mensajes de voz para indicar que no esta
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disponible para contestar llamadas o devolver mensajes mientras conduce.
< Informe a los clientes, empleados y socios comerciales de esta politica como
explicacion de por qué puede que no se devuelvan las llamadas inmediatamente.

Otras precauciones para una conduccion segura

= Utilice su mejor criterio cuando las condiciones de la carretera sean malas. Limite o evite conducir
cuando la lluvia o la nieve amenacen su seguridad.
* Procure evitar distracciones como comer, maquillarse, prestar demasiada atencién a la radio o al
reproductor de CD, etc.
* No conduzca si su capacidad para conducir de forma segura esta mermada por la influencia de medicamentos.
* No debe usar computadoras portatiles en ningin momento mientras conduce.
= Asegurese de ajustar correctamente los retrovisores y familiarizarse con los mandos del vehiculo antes de
utilizarlo.
* Preocupese por la seguridad de sus companieros. Pidales que le devuelvan la llamada en un
momento mas seguro si le llaman mientras conducen.
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Politica de informacién confidencial y propiedad de la empresa

Durante su empleo en Tidewater Inn, puede tener acceso a datos confidenciales y de propiedad que no
son generalmente conocidos por los competidores o el publico en general o dentro del ambito de negocio
de la empresa. Esta informacién (en lo sucesivo denominada “informacion confidencial”) incluye, pero no

se limita a:
= Informacion relacionada con los programas = Los riesgos caracteristicos inherentes a sus
de marketing y servicios de la empresa; operaciones;
« Procedimientos y técnicas; « Informacién sensible sobre la estructura, las

condiciones y el alcance de sus productos y

= Los criterios y la formula utilizados por la servicios actuales:

compafiia para fijar el precio de sus
productos y servicios; = Fechas de vencimiento de los contratos;

» La estructura y los precios de los paquetes » Comisiones;

especiales que ha negociado la empresa; ..
P q 9 P < Acuerdos de servicio;

« Listas de clientes actuales y potenciales; . S
= Software propio, aplicaciones web y

» La identidad, autoridad y responsabilidades herramientas de andlisis; y
de los contactos clave en las cuentas de la

empresa: » Otros datos que muestren los requisitos y

preferencias particulares de las cuentas.
» Composicion y organizacion de las
empresas de contabilidad;

La informacién relativa a la titularidad de la/s organizacion/es o a los propietarios de la compariia se considera
confidencial, asi como sus direcciones de correo electrénico y numeros de teléfono, y no debe facilitarse sin
autorizacion previa.

Esta informacién confidencial es un activo de la empresa, desarrollado durante un largo periodo de tiempo y con un coste
sustancial. Para proteger el interés de la compania en este activo, usted:

« No debe usar dicha informacién confidencial en su beneficio personal o en beneficio de cualquier persona o
entidad que no sea la empresa; y

« Debe hacer todo lo posible para limitar el acceso a dicha informacién confidencial a aquellas personas que necesiten
conocerla para los fines comerciales de la empresa.

Ademas, debera reducir al minimo las ocasiones en las que se lleve documentos, discos informaticos o una computadora portatil que
contenga dicha informacion confidencial fuera de la oficina. En aquellas ocasiones en las que sea necesario llevarse fuera de la oficina
documentos, discos informaticos o una computadora portatil que contengan informacién confidencial, en consonancia con los intereses
de la compaiiia y con el desempefio eficaz de su trabajo, deberan tomarse todas las medidas de precaucién y seguridad adecuadas
para proteger la confidencialidad de la informacion.

Durante su empleo con la empresa, se le proporcionara y generara correspondencia, memorandos, literatura, informes, resumenes,
manuales, propuestas, contratos, listas de clientes, listas de clientes potenciales y otros documentos y datos relativos al negocio de la
empresa. Todos y cada uno de dichos registros y datos, tanto si se mantienen en copia impresa como en una computadora u otro medio,
son propiedad de la empresa, independientemente de si son o si contienen informacién confidencial. Una vez finalizada su relacion
laboral con la empresa, debera devolver todos estos registros a la compafiia y no podra conservar ninguna copia de estos ni tomar
ninguna nota al respecto. Nos reservamos el derecho de buscar dicha informacion y propiedad en objetos personales mientras se
encuentre en las instalaciones de la empresa, como vehiculos, bolsos, maletines, etc.

Cualquier infraccion puede dar lugar al despido inmediato y a posibles acciones civiles.

Firma del empleado Fecha
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Politica sobre conflictos de intereses

Todos los empleados tienen el deber de promover los objetivos y metas de la compafiia y de trabajar en
beneficio de sus intereses. Los empleados no deben ponerse en una posicion en la que sus acciones o
intereses personales puedan entrar en conflicto con los de Tidewater Inn. Los ejemplos incluyen: solicitar
o beneficiarse de la base de clientes o posibles clientes de la compafiia o de otros activos de la compaifiia
para beneficio personal; actuar en nombre de Tidewater Inn en el servicio o la obtencién de un cliente, y
limitar la mejor solucion para el cliente o posible cliente en beneficio financiero personal; y actuar como
director, funcionario, empleado o de otro modo para cualquier compafiia o instituciéon con la que Tidewater
Inn tenga una relacion comercial competitiva o significativa sin la aprobacién por escrito del director de
operaciones.

Los empleados deben reconocer que la participacion en eventos de desarrollo y certificacion de productos
que afecten a competidores o proveedores, asi como el hecho de que los gerentes de Tidewater Inn
trabajen fuera de la compafia en un campo relacionado con fines lucrativos utilizando conocimientos,
personal, materiales, etc. relacionados con Tidewater Inn (por ejemplo, que los gerentes de ventas realicen
fiestas privadas en otro establecimiento o residencia) puede dar lugar a infracciones antimonopolio.
Consulte con el asesor juridico de la companiia antes de asistir o participar en cualquier evento que pueda
desarrollar normas o certificar productos con competidores.
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Politica sobre quejas de clientes

El objetivo de esta politica de quejas de clientes no es solo proporcionar un marco de trabajo a los
empleados a la hora de gestionar las quejas de los clientes, sino también garantizar la coherencia dentro
de Tidewater Inn en la gestion y resolucién de las quejas de los clientes. El tratamiento de las quejas de
los clientes ayuda a la compafiia a cumplir su compromiso de ofrecer productos, servicios y atencién al
cliente de calidad.

Tidewater Inn define el término “queja” como cualquier expresion de insatisfaccion o reclamo realizado por
un cliente o miembro del publico sobre cualquier producto o servicio de Tidewater Inn incluidos, entre otros,
quejas directas, correo electronico, Internet, encuestas.
Los representantes del servicio de atencion al cliente de Tidewater Inn proporcionaran informacion y
asistencia razonables a los clientes para garantizar que las quejas se presenten de forma eficaz. Las
quejas se pueden presentar de cualquiera de las siguientes maneras:
- La primera medida que debe adoptarse es la notificacion inmediata a su supervisor directo o a su gerente.
« Por teléfono al 410-822-1300.
= Por correo electrénico a Icatterton@tidewaterinn.com.
= Por correo postal a Tidewater Inn, 101 E. Dover St., Easton, MD 21610.

- La compania acusara recibo de las quejas en cuanto las reciba.

» Las quejas DEBEN ser respondidas por la gerencia. Queda terminantemente prohibida la
respuesta a cualquier sitio de viajes por parte de los empleados.

Las reclamaciones se tramitaran con rapidez y eficacia. La mejora y la capacitacion continuas serviran
para confirmar que las quejas se resuelven con prontitud y cortesia. Nuestro objetivo es gestionar las
expectativas de nuestros clientes de forma realista. Esto implica el examen minucioso de cada queja y la
oferta de una resolucién basada en ese analisis.

Las quejas se registraran y analizaran para garantizar que nuestros procesos de gestién de quejas se
ajusten a esta politica. Se identificaran las tendencias y se proporcionara informacion a los departamentos
pertinentes para mejorar los procesos actuales.

Nuestra misién es resolver las quejas de los clientes inmediatamente, en lugar de retrasar la resolucién.

Cuando sea necesario, se mantendra a los clientes informados del progreso de su queja y del proceso
interno de escalado de la empresa.
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Codigo de vestimenta

Recuerde... “ino se tiene una segunda oportunidad para causar una primera impresioén!”

Tidewater Inn cree que su orgullo tanto en si mismo como en la compafia se refleja en su apariencia 'y en
la imagen que usted crea. Creemos que la imagen de nuestra companiia es importante y, por lo tanto,
solicitamos que nuestros empleados mantengan unas normas de vestimenta y apariencia adecuadas tanto
para la organizacion como para las responsabilidades de su puesto individual. Las normas de vestimenta,
aseo, limpieza personal y comportamiento profesional contribuyen a la imagen profesional que nos
esforzamos por presentar a nuestros clientes y visitantes. Por lo tanto, en el desempefio de sus funciones
para el Tidewater Inn, se espera que los empleados vistan un atuendo apropiado para el entorno
empresarial y se comporten siempre de una manera profesional para representar lo mejor posible a nuestro
negocio.

Directrices

Debido a la naturaleza de nuestro negocio y a nuestro continuo contacto con los clientes, los empleados
de Tidewater Inn siguieron en el pasado una politica tradicional de vestimenta de negocios. Ahora, sin
embargo, nuestras directrices de vestimenta formal incluyen una vestimenta mas relajada o “adecuada
para los negocios”, que consideramos que redunda en beneficio de Tidewater Inn, de nuestros empleados
y de nuestros clientes (para mas detalles, consulte mas abajo).

Los empleados pueden vestir de acuerdo con los requisitos de su puesto, sin embargo, nuestra creencia
respecto a la vestimenta apropiada para los negocios es que los negocios son siempre lo primero. Esto
significa que los empleados deben tener en cuenta su agenda del dia. Reconocemos que los diferentes
niveles de vestimenta pueden ser apropiados para diferentes ocasiones. Por regla general, cuando se
reuna con clientes, clientes potenciales o visitantes externos, debe llevar siempre la vestimenta de
negocios tradicional, excepto cuando no tenga sentido desde el punto de vista de los negocios.

Todos los empleados deben elegir su atuendo profesional para las reuniones y contactos fuera de la oficina
en funcién del tipo de acto al que vayan a asistir. Ademas, en ocasiones puede haber una razén comercial
especifica que requiera que todos los empleados vistan el atuendo comercial tradicional. En tal caso, se
comunicara a los empleados con antelacién y se les pedira que vistan en consecuencia.

El aspecto y la imagen de nuestra compafiia son importantes para nosotros. No obstante, respetamos las
preferencias y elecciones individuales en materia de vestimenta y apariencia. Confiamos en que los
empleados utilicen su mejor criterio a la hora de seguir nuestras directrices sobre vestimenta y atuendo.
Siempre pedimos a los empleados que se aseguren de que su aspecto sea cuidado y limpio, y que la ropa
sea adecuada, ordenada, limpia y bien ajustada. Aunque es aceptable un atuendo de negocios relajado
dentro de las directrices establecidas, queremos asegurarnos de que nuestro entorno no pone en peligro
la profesionalidad y la productividad.

La vestimenta de trabajo adecuada incluye faldas y pantalones y ropa que cubra la espalda, los hombros
y la parte media del vientre. Esto también significa tener las ufias, los dientes, el pelo, los zapatos, el cuerpo
y la ropa limpios. Al igual que la limpieza de cada una de nuestras instalaciones es de suma importancia,
también lo es la higiene personal de cada empleado.

La compaiiia tiene en cuenta lo que se considera una vestimenta y un aseo aceptables para el publico de
cada lugar. Su gerente tiene autoridad para decidir en Ultima instancia qué es aceptable.

Asegurese de conocer las directrices para que podamos mantener un entorno de trabajo adecuado y profesional.
Vestimenta

Hombres:

Pantalones: Los pantalones “informales” son pantalones de materiales y estilos apropiados para el lugar de
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trabajo, como los producidos por Dockers, Lands' End, L.L. Bean y marcas similares. NO significa pantalones
vaqueros.

Camisas: Del mismo modo, las camisas “informales” son camisas con cuello, camisas con botones o camisas con
el logotipo de la empresa.

Ropa de fin de semana: En general, NO esta permitida la ropa de “fin de semana”, como camisetas
hawaianas, sudaderas, camisetas, camisetas con esléganes, camisetas sin mangas y camisetas sin
cuello.

Mujeres:

Vestido, combinacion de falda y blusa, blusa con pantaldn, traje pantalon: El tejido debe ser adecuado para
el lugar de trabajo.

Ropa de fin de semana: En general, NO se permite la ropa de “fin de semana”, como pantalones cortos, ropa
deportiva, vaqueros y leggings.

El personal de ventas debe llevar atuendo profesional, traje y chaqueta, para ser anfitrion de todos los
actos.

Todos los empleados:
Calzado adecuado: No usar calzado deportivo ni chanclas.
Estado de la ropa: La ropa debe estar bien planchada, bien confeccionada, de buen gusto y en buen estado.

Vestimenta inadecuada: Mientras que algunos puestos usan un atuendo de tipo mas informal, los empleados no
pueden:

= Usar ropa que no le ajuste correctamente: demasiado ajustada u holgada;

« Usar ropa destenida, manchada, descolorida, rota, rasgada o deshilachada;

= Usar ropa a la que le falten botones;

= Usar pantalones cortos, camisetas de tirantes, camisetas sin mangas, ropa de gimnasia, atlética o
sudaderas;

« Usarropa con esléganes o imagenes ofensivas, por ejemplo, blasfemias e imagenes de desnudos
o semidesnudos, gestos ofensivos, caricaturas sugerentes;

« Usar ropa con lemas politicos, palabras despectivas, colores de pandillas, logotipos o anuncios de
productos o servicios de la competencia, bebidas alcohdlicas, productos de tabaco u otros
productos inapropiados para un lugar de trabajo;

» Usar ropa interior de manera inapropiada;

« Usar ropa reveladora, como camisetas cortas, camisetas sin mangas, camisetas de tirantes y
similares;

= Usar chapas, sombreros, gorras u otros atuendos con graficos ofensivos o sexualmente explicitos;

- Usar zapatos abiertos (en las operaciones diarias de, pero sin limitarse a, cocina, mantenimiento,
restaurante, banquetes y limpieza);

Si un empleado no tiene claras las normas de vestimenta y apariencia, se le anima a consultar con
Recursos Humanos. Si un empleado acude al trabajo con un atuendo o aspecto cuestionable, se le
notificara y se hablara con él para aconsejarle sobre lo inapropiado de su atuendo. Dependiendo de las
circunstancias, el empleado también puede ser enviado a casa con instrucciones para volver al trabajo con
la vestimenta adecuada. Se espera que el empleado recupere el tiempo de trabajo perdido. No se
permitirdn desviaciones continuas o frecuentes de estas directrices y los empleados que se presenten a
trabajar vestidos o arreglados de forma inadecuada en repetidas ocasiones seran objeto de medidas
disciplinarias.

Ademas:
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« Solo se permiten las perforaciones en las orejas si no hay mas de dos (2) pendientes por oreja.
= Nada de peinados extremos que incluyan colores de pelo no naturales.

= No se permiten tatuajes visibles.

- Estéa prohibido masticar chicle en presencia de clientes.

« Cabello limpio y ordenado.

= Los hombres deben estar bien afeitados o aceptablemente acicalados.

= Si el cabello de hombres y mujeres es largo, debera recogerse para que no les moleste en la
cara ni entre accidentalmente en contacto con los alimentos o el equipo, por razones de salud y
seguridad.

Es responsabilidad del jefe de departamento y del equipo de gerencia velar por el cumplimiento de esta
politica. Cualquier pregunta o duda debe dirigirse al Departamento de Recursos Humanos.
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Politica de uso de vehiculos en servicio de la empresa

La conduccion distraida juega un papel importante en muchos accidentes automovilisticos. No solo nos
preocupa su bienestar como empleado de Tidewater Inn, sino también el bienestar de otras personas que
podrian ponerse en peligro.

Como conductor, su primera responsabilidad es prestar atencion a la carretera. Cuando conduzca por
negocios de Tidewater Inn 0 cuando conduzca mientras realiza negocios en nombre de la compaiiia en
cualquier otra capacidad, se aplica lo siguiente:

Uso del teléfono movil

El uso del teléfono mévil mientras se conduce es una distraccién habitual y a menudo perjudicial. Nos
preocupa su seguridad y la de los demas. Por esta razén, esta prohibido el uso de teléfonos moviles
mientras se conduce. No acepte ni realice llamadas a menos que se trate de una emergencia, lo que
significa que la llamada no puede esperar hasta que salga de la carretera con seguridad o hasta que llegue
a su destino. Si tiene que utilizar el mévil mientras conduce, hagalo con buen criterio: sea breve, utilice un
dispositivo de manos libres, familiaricese con el teléfono y sus funciones, y suspenda las conversaciones
en condiciones de conduccion peligrosas (lluvia, nieve, hielo, niebla, resplandor, trafico denso, etc.).
Ademas, tenga en cuenta que, en muchas jurisdicciones, el uso del teléfono mévil mientras se conduce
esta prohibido o limitado a las llamadas facilitadas mediante un dispositivo de manos libres.

Obedecer la ley

Tidewater Inn no se hace responsable de ninguna infraccién de trafico en movimiento, multas por
infracciones de estacionamiento o infraccion de cualquier otra ordenanza municipal o ley estatal o federal
relativa a sus habitos de conduccién y al funcionamiento y cuidado de su vehiculo de motor personal.
Cualquier multa emitida es responsabilidad del empleado, incluso si la multa se emite mientras realiza
negocios para Tidewater Inn.

Otras precauciones para una conduccién segura

« Utilice su mejor criterio cuando las condiciones de la carretera sean malas. Limite o evite
conducir cuando la lluvia o la nieve amenacen su seguridad.

= Procure evitar distracciones como comer, maquillarse, prestar demasiada atencién a la radio o al
reproductor de CD, etc.

+ No conduzca si su capacidad para conducir de forma segura estd mermada por la influencia de
medicamentos.

= No debe usar computadoras portatiles en ningiin momento mientras conduce.

= Asegurese de ajustar correctamente los retrovisores y familiarizarse con los mandos del vehiculo
antes de utilizarlo.

= Preocupese por la seguridad de sus compafieros. Pidales que le devuelvan la llamada en un
momento mas seguro si le llaman mientras conducen.

Como compaiiia en contra de la conduccion bajo los efectos del alcohol, sea responsable cuando reciba
clientes. Cumpla la ley y utilice un conductor designado o el programa de Empresas contra la conduccién
bajo los efectos del alcohol para su transporte si se encuentra bajo los efectos del alcohol.

Los empleados que conduzcan por cuenta de la compafiia deben disponer de un permiso de conducir
vigente y un seguro obligatorio.
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Politica de clasificaciéon de empleados

Los empleados se clasifican como exentos o no exentos a efectos de administracion salarial, tal y como
determina la Ley federal de Normas Laborales Justas (FLSA, por sus siglas en inglés).

Las definiciones de las categorias de clasificacién de los empleados pueden resumirse del siguiente modo:

Exentos: Empleados que cumplen alguna de las normas de exencion de la FLSA, incluidos los empleados
de gerencia, supervisores, profesionales, comerciales o administrativos.

Sin exencidn: Empleados cuyos puestos no cumplen las normas de exencion de la FLSA. Para estos
empleados esta prohibido trabajar horas extras sin autorizacion especifica del supervisor.

Ademas, la situacion laboral de cada persona se define como una de las siguientes:

Tiempo completo: Se considera empleado a tiempo completo a aquel que trabaja un minimo de 30 horas
semanales en al menos 50 semanas de un afo natural. Dichos empleados a tiempo completo tienen
derecho a prestaciones una vez cumplidos los requisitos aplicables de antigliedad. Si es designado a
tiempo completo en el momento de la contratacion, todo empleado debe cumplir esta definicion para
conservar su condicion de empleado a tiempo completo.

Tiempo parcial: Empleado que trabaja menos de 30 horas semanales o menos de 50 semanas en un afio
natural.

Asalariados a tiempo completo: Personal de administracion y ventas.

Tidewater Inn puede complementar su fuerza laboral habitual con empleados temporales o a tiempo parcial
para ayudar a compensar la carga de trabajo, las ausencias de los empleados u otras situaciones. La
gerencia determinara qué puestos son permanentes y cuales se consideran temporales o estacionales.

Contratistas independientes: Los consultores, auténomos y contratistas independientes no son
empleados de Tidewater Inn. La distincion entre empleados y contratistas independientes es crucial porque
los empleados pueden tener derecho a participar en los programas de prestaciones de la empresa,
mientras que los contratistas independientes no. Ademas, Tidewater Inn no esta obligada a satisfacer las
retenciones de impuestos sobre la renta, la Seguridad Social, Medicare o desempleo ni los requisitos de
pago de los contratistas independientes.
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Estacionamiento para empleados y acceso al hotel

Los empleados no pueden estacionar en el estacionamiento del hotel. Hay un amplio estacionamiento
gratuito en el centro de la ciudad. Si no esta familiarizado con estas zonas, pregunte a su supervisor. Todos
los empleados de Tidewater Inn deben entrar por la entrada de empleados Unicamente los dias de trabajo
programados. Si viene a la propiedad antes o después de su turno programado o en su dia libre, debe
utilizar la entrada principal del hotel. Cualquier empleado que sea sorprendido utilizando la entrada de
empleados para entrar en el edificio durante horas de trabajo no programadas sera objeto de medidas
disciplinarias. Ademas, no se permite a los empleados que no estén trabajando estar en NINGUNA zona
“trasera de la casa”, es decir, el s6tano, la cocina, cualquier zona de almacenamiento o cualquier zona que
no esté designada como espacio publico. Si se le encuentra en las zonas “traseras de la casa” en su dia
libre o cuando no esté trabajando, se le aplicaran medidas disciplinarias.

En los dias de distribucion de cheques de pago, los empleados deben seguir utilizando la entrada principal;

sin embargo, se les permite ir a la oficina de sus supervisores para recoger sus cheques durante el periodo
de tiempo de distribucion designado (de 12 p.m. a 5 p.m.).
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Politica de terminacion del empleo

El cese de la relacién laboral es una parte inevitable de la actividad del personal en cualquier organizacion,
y muchos de los motivos de cese son rutinarios. A continuacion, figuran ejemplos de algunas de las
circunstancias mas comunes en las que se pone fin a la relacién laboral:

+ Renuncia: interrupcion voluntaria de la relacion laboral iniciada por un empleado.
= Despido: interrupcion voluntaria de la relacion laboral iniciada por Tidewater Inn.

« Despido: interrupcion voluntaria de la relacion laboral iniciada por Tidewater Inn por motivos no
disciplinarios.

Si desea renunciar, le pedimos que, si es posible, notifique a su gerente la fecha prevista de su partida con
al menos dos semanas de antelacion. A la gerencia, si es posible, se le pide que avise con al menos tres
semanas de antelacion. Por supuesto, tanto Tidewater Inn como sus comparieros de trabajo agradeceran
el mayor preaviso posible. Este aviso debe hacerse en forma de declaracién escrita.

Si no se presenta a trabajar durante tres dias consecutivos sin informar a la gerencia de la ausencia
prevista, supondremos que ha renunciado voluntariamente.

En caso de cese por renuncia, jubilacion o reduccion permanente de la plantilla, la paga de vacaciones
acumulada se abonara a prorrata. El tiempo personal no utilizado no se abona en caso de despido. En
caso de despido, se le descontaran de su ultima ndmina las vacaciones o el tiempo libre personal o por
enfermedad que haya utilizado por encima del tiempo acumulado.

Ademas, cualquier obligacion financiera pendiente que se deba a Tidewater Inn también se deducira de
su cheque final. Si su cheque final no cubre por completo el dinero adeudado a la empresa, usted seguira
siendo responsable de esa cantidad.

Antes de su ultimo dia de trabajo puede celebrarse una reunién entre usted y su gerente inmediato. Si
procede, durante esta reunion se discutirdn sus derechos relativos a la continuacion de las prestaciones
de salud colectivas. En ese momento debera devolver los pases de estacionamiento, las llaves de la
oficina, los equipos de la compafiia y los pases de acceso a los edificios, asi como cualquier otra propiedad
de la empresa, incluidos, entre otros, la informacion prioritaria, la informacion financiera y la informacion
confidencial.

Si deja Tidewater Inn en buenas condiciones, podra ser considerado para un nuevo empleo.

Salvo que lo exija la ley o un acuerdo por separado, el salario y las prestaciones de los empleados
finalizaran en la fecha del cese.

Al renunciar a Tidewater Inn, debera seguir facilitando a la compania una direccién exacta durante al
menos un afo a efectos fiscales.
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Politica de igualdad de oportunidades de empleo

Tidewater Inn ofrece igualdad de oportunidades de empleo a todos los empleados y solicitantes de empleo
sin distincion de raza, color, religién, sexo, nacionalidad, edad, discapacidad o genética. Ademas de los
requisitos de la ley federal, Tidewater Inn cumple con las leyes estatales y locales aplicables que rigen la
no discriminacion en el empleo en todos los lugares en los que la compadia tiene instalaciones. Esta
politica se aplica a todos los términos y condiciones de empleo, incluyendo el reclutamiento, la
contratacion, la asignacién, el ascenso, el despido, la reincorporacion, el traslado, las licencias, la
compensacion y la capacitacion.

Queda expresamente prohibida cualquier forma de acoso laboral por motivos de raza, color, religion, sexo,
orientacion sexual, identidad o expresion de género, origen nacional, edad, informacion genética,
discapacidad o condicién de veterano.

Estamos comprometidos a tener una plantilla diversa. Valoramos el talento de todos los empleados y
apoyamos un entorno integrador y respetuoso. Estamos firmemente comprometidos con esta politica y
creemos en el concepto y el espiritu de la ley.

Estamos comprometidos a garantizar que:

< Todos los programas de reclutamiento, contratacién, capacitacion, ascenso, remuneracion y
demas programas relacionados con el empleo se ofrezcan de forma equitativa a todas las
personas sobre la base de la igualdad de oportunidades;

- Las decisiones de empleo se basen en los principios de igualdad de oportunidades. Todas las
acciones relativas al personal, como la remuneracion, las prestaciones, los traslados, la
capacitacién y la participacion en programas sociales y recreativos se administren sin tener en
cuenta ninguna caracteristica protegida por la legislacion estatal, federal o local;

= Los empleados y candidatos no sean objeto de acoso, intimidacion, amenazas, represalias,
coaccion o discriminacién por haber ejercido algun derecho protegido por la ley; y

= Se hagan ajustes razonables en caso de alguna discapacidad o creencias religiosas.
Creemos en la igualdad de oportunidades y la practicamos. El director de Recursos Humanos es nuestro
Coordinador de Igualdad de Oportunidades y tiene la responsabilidad general de garantizar el
cumplimiento de esta politica. Todos los empleados son responsables de apoyar el concepto de igualdad
de oportunidades y diversidad, y de ayudar a nuestra compafiia a cumplir sus objetivos.

Pdéngase en contacto con Recursos Humanos para cualquier pregunta o duda.
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Politica sobre la reforma migratoria I-9

La Ley de Reforma y Control de la Inmigracion de 1986 obliga a las empresas a contratar y retener
unicamente a personas autorizadas a trabajar en Estados Unidos.

Para hacer cumplir estas directrices, la IRCA exige que el empleador verifique la elegibilidad de un posible
empleado completando el formulario de verificacion de empleo (Formulario 1-9). Al llenar el Formulario 1-9,
el empleador certifica que ha visto los documentos que prueban que el posible empleado esta autorizado
a vivir y trabajar en los Estados Unidos.

Se pide a todos los empleados que presenten documentos originales que verifiquen su derecho a trabajar
en Estados Unidos y que firmen un formulario de verificacion (Formulario 1-9). Si una persona no puede
verificar su derecho a trabajar en los tres dias siguientes a su contratacion, Tidewater Inn debera rescindir
su contrato.

Pongase en contacto con Recursos Humanos para cualquier pregunta o duda.
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Politica de pagos indebidos y regalos

Prohibimos la solicitud, aceptacién, oferta o pago a cualquier persona u organizacién de cualquier soborno,
comision ilicita o contraprestacion similar, incluyendo dinero, servicios, bienes o favores (que no sean
bienes o favores de importe nominal y que no estén prohibidos por ninguna ley federal, estatal o local). No
acepte ni ofrezca regalos, gratificaciones, entretenimiento o favores de tal valor o importancia por los que
pueda esperarse razonablemente que su recepcion interfiera en el ejercicio de un juicio independiente y
objetivo a la hora de tomar o participar en las decisiones empresariales de Tidewater Inn o de la parte con
la que la compafiia esté tratando.
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Politica de informe de lesiones y enfermedades

Tidewater Inn se compromete a establecer y mantener un entorno de trabajo cémodo y seguro para todos
los empleados.

A menudo, la seguridad se da por sentada en un entorno de oficina. Aunque, por lo general, no estemos
expuestos al mismo grado de riesgo que los empleados de una compania manufacturera o de un centro
médico, debemos reconocer que existen riesgos para la seguridad y tomar medidas para reducir el riesgo
de lesiones o enfermedades. La seguridad es responsabilidad de todos. Si es necesario, consulte el plan
de accion en caso de emergencia.

Todas las lesiones y enfermedades relacionadas con el trabajo deben comunicarse inmediatamente a
Recursos Humanos, incluso si no esta seguro de que estén realmente relacionadas con el trabajo. Las
lesiones pequenas y aparentemente insignificantes que no se traten pueden derivar en condiciones graves.
Recursos Humanos rellenara un informe de accidente basandose en la informacion que usted proporcione.
Notifique las lesiones y enfermedades inmediatamente para que podamos investigar e incorporar medidas
correctivas para evitar mas lesiones.

Si observa algun peligro potencial que requiera atencién, notifiquelo inmediatamente a Recursos Humanos.
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Objetos perdidos

Los objetos que queden en las habitaciones, salones de baile, vestibulo, restaurante, etc. después de la
salida de los huéspedes deberan recogerse y entregarse inmediatamente al supervisor correspondiente.
Notifique a la recepcion inmediatamente después de encontrar cualquier objeto en caso de que los
huéspedes llamen preguntando por sus pertenencias. Todos los objetos deben anotarse en la hoja de
notificacién designada. El supervisor es responsable de entregar el/los objeto/s al gerente de turno o al
supervisor de limpieza. Los objetos se guardaran en el armario de objetos perdidos del servicio de limpieza
durante un maximo de 30 dias.
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Politica de periodos de almuerzos y de descanso

Los descansos seran determinados por la gerencia y cumpliran las normativas y leyes federales, estatales
y locales. Los miembros del equipo que deseen hacer una pausa deberan contar con la aprobacién previa
de la gerencia. También queda a discrecion de la gerencia cuando debe tomarse el descanso, ya que
deben tenerse en cuenta las necesidades de nuestros huéspedes.

Se puede ofrecer una comida a los empleados durante las horas de 11:30 am a 1:30 pm y de 4:30 pm a
6:30 pm. Los empleados que tomen un descanso durante este horario deberan fichar a la salida y a la
vuelta, o se les descontara de su tiempo un descanso de 30 minutos. Hay dos (2) excepciones a esta regla:
los agentes de recepcién y los cocineros de linea se consideran una clase especial de empleados cuya
disponibilidad en su puesto se considera esencial y, en ausencia de cobertura por parte de la gerencia
para que puedan tomarse un descanso, no estan obligados a fichar a la salida.
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Politica de relaciones con los medios de comunicacion

Tidewater Inn se compromete a proporcionar informacién precisa a los medios de comunicacion. Para
evitar discrepancias, deben seguirse unas directrices especificas cuando se reciba una consulta de los
medios de comunicacion.

Todas las preguntas de los medios de comunicacion sobre la compafia y su funcionamiento deben
remitirse inmediatamente a Carrie Simmons, directora de Marketing, que esta autorizada a hacer o aprobar
declaraciones publicas sobre los negocios de la empresa. A menos que sea designado especificamente
por esta persona, usted no esta autorizado a hacer esas declaraciones. Si desea escribir o publicar un
articulo, trabajo u otra publicacién en nombre de la empresa, debe obtener primero su aprobacion.

El director de Operaciones aprobara todo el trabajo junto con Marketing para elaborar todas las
declaraciones, etc. Por lo general, la compafiia respondera a las preguntas de los medios de comunicacion
en un plazo de 24 horas. En caso de que la respuesta requiera una explicacion técnica detallada, se
designara a un portavoz para abordar la cuestién. El portavoz se elegira cuidadosamente en funcién de su
area de especializacion.

Las consultas de los medios de comunicacion incluyen, entre otras cosas, declaraciones oficiales,
comunicados de prensa y anuncios, asi como todas las respuestas a sitios web y de resefas.

Poéngase en contacto con Carrie Simmons si tiene alguna pregunta o duda sobre la politica de relaciones
con los medios de comunicacion.
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Politica para madres lactantes

Como parte de nuestras politicas y prestaciones en favor de la familia, Tidewater Inn admite a las madres
que deseen extraerse leche materna durante la jornada laboral cuando estén separadas de sus hijos recién
nacidos.

Hasta un ano después del nacimiento del nifio, las empleadas lactantes dispondran de un tiempo de
descanso razonable para extraerse leche materna durante la jornada laboral. Las madres lactantes que se
reincorporen tras la licencia de maternidad deben hablar con sus gerentes o supervisores sobre sus
necesidades. Los supervisores trabajaran con las empleadas para elaborar un horario de descansos que
sea razonable, tenga en cuenta las necesidades que puedan variar de un dia a otro y perturbe lo menos
posible las operaciones de la empresa.

Tidewater Inn proporcionara un area privada, que no sea el bafo, para que las empleadas lactantes puedan
extraerse leche materna. Las madres lactantes deben solicitar o reservar la sala poniéndose en contacto
con el Departamento de Recursos Humanos al 410-604-5900. Las empleadas que trabajen fuera de las
instalaciones o en otros lugares dispondran de un area privada cuando sea necesario.

Las pausas para extraerse leche no seran remuneradas. Ademas de estas pausas para extraerse leche,
las empleadas pueden utilizar los periodos normales de descanso y de almuerzo para atender necesidades
adicionales de lactancia.

Si tiene mas preguntas o dudas sobre esta politica, pdngase en contacto con el Departamento de Recursos
Humanos.

78



Politica de redes sociales en linea

Tidewater Inn se compromete a mantener una buena relaciéon con sus empleados y con el mercado. La
forma en que el publico ve Tidewater Inn es vital para mantener el negocio, conseguir nuevos clientes,
retener a los empleados de primera clase, contratar a nuevos empleados y comercializar nuestros
productos y servicios.

Aunque Tidewater Inn no tiene intencién de controlar las acciones de los empleados fuera del trabajo,
éstos deben actuar con cautela y discrecién a la hora de publicar contenidos en la web. Los empleados
tienen derecho a utilizar las redes sociales para expresarse personalmente en su tiempo libre, y Tidewater
Inn no violara la privacidad de los empleados intentando acceder a contenidos que no se hayan puesto a
disposicion del publico. Esta politica sirve como aviso sobre la practica de las redes sociales para que
todos los empleados la lean y la comprendan. A medida que surjan mas inquietudes y se publique la
legislacion correspondiente, esta politica esta sujeta a cambios.

El propésito de esta politica es:

» Garantizar una relacion constructiva entre la compania y sus empleados;

« Controlar el riesgo y preservar la reputacion positiva de Tidewater Inn;

= Desaconsejar el uso del tiempo de la compafiia para actividades personales en los medios
sociales;

= Promover la concienciacién entre los empleados sobre el nimero de personas que pueden
acceder a la informacién presentada en las redes sociales.

Definiciones

Las redes y medios sociales hacen referencia a cualquier actividad que implique interaccion en
comunidades en linea. Esta interaccion incluye, entre otras cosas, navegar por perfiles y fotos, leer
mensajes enviados a través de foros de redes sociales y participar en servicios de mensajeria instantanea.

Una red social es un sitio web que conecta electronicamente a personas y proporciona un foro en el que
los usuarios pueden conectarse y compartir informacion. Estos sitios web pueden adaptarse a intereses
especificos 0 a determinados tipos de usuarios. Algunos ejemplos de redes sociales populares son
Facebook, Twitter, Tumblr, Instagram, Vine, Flickr, Friendster, Classmates.com, LinkedIn, Xanga y Bebo.
La lista de sitios de redes sociales crece y cambia constantemente debido a la naturaleza de la web.

Un perfil de red social es la pagina personalizada de un usuario dentro de una red social especifica, y
suele contener informacién personal como nombre, cumpleanos, foto e intereses.

El microblogging es la practica de publicar su paradero, pensamientos o actividades recientes en una red
social para que otros usuarios puedan verlos. Aunque no todas las redes sociales utilizan el microblogging,
este es uno de los principales objetivos de sitios como Twitter y Facebook.

Se considera fines empresariales el uso de un sitio de redes sociales en beneficio de la empresa,
normalmente como una tarea o asignacion encomendada por un gerente o supervisor. Esto puede hacerse
a través de una cuenta especifica de la compania en una determinada red social o a través de una cuenta
personal creada con fines de contratacion o de marketing para Tidewater Inn.

Procedimientos

Uso prohibido

Es importante que los empleados utilicen su tiempo en el trabajo para fines empresariales. No se bloquea
el acceso de los empleados a los sitios de redes sociales en las computadoras de Tidewater Inn porque,
en determinadas circunstancias, las redes sociales son una poderosa herramienta empresarial que puede
canalizarse para obtener publicidad positiva para la compania y conectar con los clientes. Sin embargo, el
acceso a dichos sitios web debe seguir la politica de la empresa. Las siguientes acciones estan prohibidas
durante las horas de trabajo:
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= Ultilizar las redes sociales para realizar actividades personales o ajenas a la compafia con una
computadora o dispositivo de la empresa.

= Navegar por redes sociales para asuntos ajenos a la compafiia en horario de trabajo con una
computadora o dispositivo de la empresa.

= Leer alertas de correo electrénico sobre la actividad de la cuenta personal de redes sociales o
utilizar el correo electronico de Tidewater Inn para mantener correspondencia con contactos
personales de redes sociales.

» Actualizar informacion, subir fotos o interactuar de cualquier otro modo con el perfil personal de
una red social para fines no empresariales con una computadora o dispositivo de la empresa.

= Hacer microblogging con fines no profesionales en un sitio de red social a lo largo del dia, ya sea
en una computadora proporcionado por la compafiia o en un dispositivo personal de teléfono
inteligente.

- Esta estrictamente prohibido publicar en sitios de resefias o fotos e informacién sobre actividades
y eventos relacionados con el trabajo, incluidos, entre otros, eventos sociales o bodas. Esto
también incluye el uso de cualquier foto de eventos en cualquier cuenta personal de redes sociales
que pueda tener.

Conducta prohibida

Tener su propia cuenta individual en las redes sociales y utilizarla en su tiempo libre es ciertamente
permisible. Sin embargo, tenga en cuenta que algunas acciones en su sitio personal son visibles para toda
la comunidad de redes sociales y pueden dejar de considerarse asuntos privados. Tidewater Inn ha
establecido una serie de directrices de conducta para proteger su marca y evitar la divulgacion no deseada
de informacién confidencial. Por favor, siga estas pautas:

= No use las funciones de microblogging para revelar secretos comerciales, publicar informes
internos, proporcionar consejos basados en informaciéon privilegiada o participar en otras
actividades que puedan considerarse trafico de informacion privilegiada.

» Leinstamos a que considere la posibilidad de resolver las quejas laborales internamente. Si decide
resolver una queja a través de los medios sociales, le recomendamos que se abstenga de publicar
comentarios y materiales que puedan considerarse malintencionados, obscenos, amenazadores,
intimidatorios o que puedan crear un entorno hostil por motivos de raza, sexo, discapacidad,
religién o cualquier otra condicién protegida por la ley.

< También le recomendamos que se abstenga de publicar comentarios difamatorios, imprudentes o
maliciosamente falsos. Estas comunicaciones pueden no estar protegidas por la ley y ser objeto
de demanda judicial.

 No se haga pasar por Tidewater Inn o sus empleados, no haga declaraciones en nombre de
Tidewater Inn sin autorizacion, ni haga declaraciones que puedan interpretarse como el
establecimiento de la posicion o politica oficial de Tidewater Inn sobre cualquier tema en particular.

Como se ha indicado anteriormente, el objetivo de esta politica es proteger la marca Tidewater Inn y evitar
la divulgacion de informacién confidencial. Tidewater Inn no pretende interferir en los derechos legales de
sus empleados. Siempre que las leyes estatales o federales regulen un area de participacién en medios
sociales, las politicas de Tidewater Inn deberan interpretarse de forma que se ajusten a ellas.
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Politica de puertas abiertas

Para fomentar un entorno en el que empleados y gerentes se sientan comodos comunicandose y
expresando sus preocupaciones, la compairiia aplica una politica de puertas abiertas. Basicamente, esta
politica significa que las puertas de todos los gerentes estan abiertas a todos los empleados, y que los
empleados son libres de hablar con la gerencia en cualquier momento. Tenga en cuenta lo siguiente en
relacion con esta politica:

Usted es responsable de abordar las preocupaciones con un gerente, desde quejas hasta sugerencias y
observaciones. Abordar estas preocupaciones permite a la compafia mejorar y explicar practicas,
procesos y decisiones.

Le recomendamos que comente primero sus preocupaciones con su supervisor inmediato, pero la politica

de puertas abiertas también le da la opcién de comentarlas con Gerencia o con Recursos Humanos. Todas
estas partes estaran dispuestas a escuchar el problema y ayudar a resolverlo.
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Politica sobre periodos de orientacion

Para todos los empleados contratados por Tidewater Inn, los primeros 90 dias de empleo se consideran
un periodo de orientacion. Durante este tiempo, el empleado recibira la capacitacién y orientacién que le
indique su supervisor. El supervisor del empleado también supervisara el rendimiento del empleado
durante este tiempo.

Durante los primeros 90 dias de empleo, se anima y se espera que el empleado haga preguntas sobre sus
responsabilidades laborales y determine si esta satisfecho con su puesto. Si el supervisor considera que
el rendimiento laboral del empleado no es satisfactorio en cualquier momento durante los primeros 90 dias
de empleo, se pondra fin a la relacion laboral.

Todos los nuevos empleados recibiran una evaluacion confidencial de su rendimiento por parte de su
supervisor al final del periodo de orientacion.
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Politica de pagos de horas extras

Tidewater Inn debe compensar a todos los empleados por hora sin exencién una vez y media su salario
regular por todas las horas trabajadas mas alla de 40 horas cada semana.

En ocasiones, se pedira a los empleados que trabajen horas extras para completar las tareas laborales
necesarias. El supervisor del empleado notificara al empleado con la mayor antelacion posible las
necesidades de programacion.

Los empleados que deseen trabajar mas de 40 horas durante una semana laboral deben recibir una
autorizacion por escrito de su supervisor antes de realizar horas extras.

Los gerentes son responsables de mantener y supervisar una dotacion de personal adecuada para evitar
un posible uso indebido de las horas extras.
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Politica de licencia parental o escolar

Tidewater Inn entiende que la participacion de los padres en la educacién de sus hijos es un beneficio no
s6lo para ellos y sus hijos, sino también para la comunidad. Dado que la posibilidad de ausentarse del
trabajo para asistir a funciones y reuniones en la escuela de su hijo es importante, Tidewater Inn ofrece
licencias parentales y escolares a los empleados que reunan los requisitos de conformidad con las leyes
federales y estatales.

Todos los empleados pueden utilizar hasta seis horas al afio de su licencia por enfermedad remunerada
para asistir a actos escolares, reunirse con los profesores y la administracion o ayudar en el aula de su
hijo. Si la ley estatal exige un acuerdo diferente, Tidewater Inn cumplira con la ley estatal. Las preguntas
relativas a la politica de licencias parentales o escolares de la compafia deben dirigirse a Recursos
Humanos.

Si desea hacer uso de este tipo de licencia, debe notificarlo a su supervisor con antelacion. Lo ideal es
avisar con al menos una semana de antelacion, pero si no es posible, se espera que lo notifique a su
supervisor lo antes posible.



Politica de némina y de distribuciéon de cheques

Los empleados recibiran su paga quincenalmente por haber completado el periodo de dos semanas que
finalice el sabado anterior, 0 una parte de este. Los cheques de pago estaran disponibles para ser
recogidos de su supervisor inmediato el dia de pago (viernes) al mediodia y deben ser firmados.

Si un empleado esta ausente en la fecha de distribucién de la ndmina, su cheque se retendra hasta que
regrese, a menos que se haya acordado lo contrario.

Las nédminas solo se entregaran a la persona cuyo nombre aparezca en el cheque, o a una persona que
el empleado haya designado y aprobado mediante consentimiento por escrito.

Si un empleado pierde su cheque, se le puede emitir uno nuevo, pero se le cobrara $35.00 para cubrir la

cuota de suspension de pago del banco. Si un cheque se va por el lavado o esta rasgado o ilegible, traiga
por favor el cheque y sera substituido sin cobro para la primera ocurrencia.
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Politica de evaluacién del desempeio

Tidewater Inn se compromete a proporcionarle comentarios, tanto formales como informales, sobre su
rendimiento en el trabajo. Los gerentes y supervisores son responsables de proporcionar retroalimentacion
continua sobre el desempefio a cada empleado. Ademas, su gerente o supervisor puede discutir y
documentar formalmente su rendimiento de forma regular (generalmente una vez al afio). También se
realizaran evaluaciones del rendimiento durante el periodo de prueba de 90 dias.

En la evaluacion del rendimiento se analizaran sus puntos fuertes y se identificaran las areas que deben
mejorarse, asi como las metas y objetivos que deben alcanzarse. Los problemas especificos de
rendimiento pueden abordarse fuera del ciclo de evaluacidon mediante discusiones informales o medidas
disciplinarias formales. Dichas revisiones se llevaran a cabo en privado con su supervisor. Los comentarios
formales sobre el rendimiento pasaran a formar parte permanente de su expediente personal. Los ajustes
salariales pueden revisarse caso por caso y lo hara la gerencia en el momento de la revision anual del
empleado.

Pongase en contacto con Recursos Humanos si cree que se le debe una evaluacion o que le seria util.
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Politica de registros del personal

Tidewater Inn se esfuerza por mantener archivos de personal precisos y actualizados.
Los archivos de personal de los empleados pueden incluir lo siguiente:

« Informacion demografica de los empleados.
» Solicitud de empleo.

« Descripcion del puesto.

» Curriculo.

= Registros de capacitacion.

» Historial salarial.

+ Registros de acciones disciplinarias.

» Revisiones de rendimiento.

= Registros de coaching y tutoria.

Para garantizar la exactitud de sus registros de personal, notifiquenos inmediatamente si se produce
alguno de los siguientes cambios:

« Nombre.

« Direccion.

* Numero de teléfono.

« Estado civil.

« Estatus de dependiente.
* Situacion fiscal.

Los expedientes personales son confidenciales y no estan a disposicion de ninguna persona ajena a la
empresa, a menos que usted haya autorizado personalmente su divulgacion. La divulgacion puede no ser
necesaria cuando se comuniquen determinados datos exigidos por la ley o cuando un organismo
gubernamental autorizado inspeccione los expedientes. El acceso a los expedientes médicos de los
empleados se rige por la normativa de cumplimiento de la HIPAA.

Los empleados tienen derecho a inspeccionar y obtener copias (puede cobrarse una tarifa por las copias)

de sus expedientes personales. Para acceder a sus expedientes, pongase en contacto con Recursos
Humanos.
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Politica de llamadas telefénicas

Tidewater Inn proporciona teléfonos a los empleados para aumentar la eficiencia en el trabajo. Hay
aspectos importantes que deben tenerse en cuenta al utilizar los teléfonos de la empresa. Siga las
siguientes directrices, en funcion del tipo de llamada que realice o reciba:

Llamadas telefénicas de negocios: muchos de nuestros negocios se realizan por teléfono, por lo que
nuestras técnicas telefénicas son extremadamente importantes. Siempre hay que hablar por teléfono de
forma cordial pero profesional. Cuando no esté en su lugar de trabajo, acostumbrese a desviar las llamadas
a la extensién adecuada.

Llamadas telefénicas personales: reconocemos que, de forma periddica, deben realizarse o recibirse
llamadas telefénicas personales durante el horario laboral. Dichas llamadas deben mantenerse al minimo
para que no interfieran con el flujo de trabajo.

Llamadas personales con el movil: para proporcionar un entorno de trabajo 6ptimo, se espera que los
empleados tengan los moéviles apagados durante las horas de trabajo. Los teléfonos méviles que suenen
son una distraccioén para los compafieros y pueden interferir en la productividad. Los teléfonos méviles solo
deben utilizarse durante las pausas, los almuerzos y fuera de la oficina. Se ofrecera flexibilidad en
circunstancias que requieran atencién inmediata o de emergencia. Cualquier excepcién al respecto sera
decidida por la gerencia.

Buzoén de voz: los teléfonos de la compania también estan equipados con buzén de voz. El buzén de voz
se instalé para ayudar a mantener nuestra alta calidad de servicio a los clientes y para aumentar la
eficiencia en toda la oficina. El buzén de voz sera una opcion para la persona que llama; la llamada no se
pasara directamente al buzén de voz. Se recomienda cambiar diariamente los saludos de los empleados.
Deben ser breves y comunicar su disponibilidad a los clientes.

Si tiene preguntas sobre nuestra politica de llamadas telefénicas, pongase en contacto con Recursos
Humanos.
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Politica de seguridad

Tidewater Inn desea garantizar que sus empleados permanezcan seguros y sin lesiones en todo momento.
La compaiiia se propone cumplir todas las leyes de seguridad aplicables. Para garantizar que se eviten
posibles accidentes, esperamos que nuestros empleados se abstengan de juegos bruscos,
comportamientos descuidados y acciones negligentes. Es politica de la compafiia mantener un entorno de
trabajo seguro para todos los empleados y clientes.
Durante el trabajo, los empleados deben observar las precauciones de seguridad para su propia seguridad
y la de los demas. Todas las areas de trabajo deben mantenerse limpias, despejadas y sin escombros.
Cualquier riesgo o condicién potencialmente peligrosa debe corregirse inmediatamente o comunicarse a
un supervisor.
Si se ve implicado en un accidente, debe:

« Informe inmediatamente del accidente a su supervisor o a Recursos Humanos.

» Obtenga el tratamiento médico necesario.

= Rellene un informe de accidente, independientemente de la gravedad de la lesion.

= Sidebe buscar tratamiento médico adicional, obtenga el consentimiento de su supervisor antes
de abandonar las instalaciones.

Los empleados que incumplan este procedimiento podran ser objeto de medidas disciplinarias.
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Politica sobre inclemencias del clima

A menos que se le informe de lo contrario, suponga siempre que Tidewater Inn esta abierto al publico en
horario normal. No obstante, utilice el sentido comun y su mejor criterio cuando se desplace para trabajar
en condiciones meteoroldgicas adversas.

Algunos tipos de mal tiempo son las ventiscas, los huracanes y los tornados.
Si la compainiia no va a abrir ese dia, su superior directo se pondra en contacto con usted.

Si la compafiia no ha cerrado debido a condiciones meteoroldgicas adversas y usted llega al trabajo
después de la hora de inicio programada, el tiempo perdido se imputara como (1) tiempo libre personal o
por enfermedad, (2) tiempo de vacaciones o (3) tiempo no remunerado, en ese orden. Siempre debe usar
su discrecién para llegar al trabajo. Tidewater Inn intenta adaptarse a situaciones individuales permitiendo
el uso de tiempo personal o por enfermedad y de tiempo de vacaciones en estas situaciones.

Durante las inclemencias del tiempo, a algunos empleados se les puede ofrecer la oportunidad de
permanecer en nuestro hotel para prestar un mejor servicio a nuestros huéspedes. A continuacion, se
indican las directrices que deben seguir todos los empleados que permanezcan en el hotel durante las
inclemencias del tiempo:

= Primero debe obtener la aprobacion de su jefe de departamento para pernoctar. A continuacion,
su jefe de departamento transmitira el mensaje tanto al gerente de recepcion como al general. No
podra acudir a la recepcién para reservar su propia habitacién sin la aprobacion previa del gerente
de departamento o del gerente general.

« Habra salas designadas que podran ser utilizadas por los empleados. Se informara a la recepcion
de qué salas pueden reservar los empleados.

« Cuando un empleado pernocta, es imprescindible que acuda al trabajo a la hora prevista. También
es posible que el empleado que pernocta deba prolongar su turno de trabajo para cubrir el de otro
empleado que no pueda acudir debido a las condiciones meteoroldgicas.

» Solo puede fichar por el tiempo que tiene programado para trabajar, a menos que su jefe de
departamento le indique lo contrario.

- Se requiere que el empleado se comporte de la misma manera que cuando esta trabajando.
Recuerde que esta representando a TWI y se espera que se comporte de manera profesional.
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Politica de ambiente de trabajo sin humo

Tidewater Inn es un ambiente sin humo. No esta permitido fumar, masticar, usar cigarrillos electrénicos,
pipas, cigarrillos electronicos ni otros productos de tabaco y nicotina en ningun momento en las areas de
trabajo o vehiculos de la empresa, ni en las areas de trabajo o vehiculos de los clientes.

Todas las pausas para consumir productos del tabaco deben ser aprobadas previamente por la gerencia.
No se permitira el uso de dichos productos en las zonas publicas de la empresa. Existen zonas designadas
para los empleados, que le seran comunicadas si lo solicita. Los productos del tabaco deben desecharse
adecuadamente y no tirarse al suelo.

Los empleados que fuman o mastican deben observar las mismas directrices que los no fumadores en
cuanto a la frecuencia y duracién de los periodos de descanso.

Esta politica se aplica por igual a todos los empleados, clientes y visitantes.
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Politica de funciones sociales

En ocasiones, Tidewater Inn organizara eventos sociales a los que podran asistir los empleados.

Los empleados son responsables de comportarse de forma profesional en todos los actos sociales de la
empresa. Aunque se puede servir alcohol, los empleados deben abstenerse de embriagarse para evitar
comportamientos perturbadores.

Incluso en los actos sociales, los empleados deben recordar que estan representando a la compania y

deben asegurarse de que siempre mantienen la reputacion positiva de la empresa. Y, como siempre, los
empleados no pueden volver al trabajo después de haber consumido bebidas alcohdlicas.
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Solicitudes y distribuciones

Entendiendo que los empleados pueden ocasionalmente desear comunicarse con sus comparferos de
trabajo para anunciar articulos personales a la venta o participar en recaudaciones de fondos para
organizaciones sin animo de lucro, escuelas infantiles y otros eventos no laborales, permitimos el uso de
comedores y salas de descanso para distribuir dicha informacion.

La gerencia se reserva el derecho de supervisar dichas comunicaciones y eliminarlas si son inapropiadas
0 no redundan en beneficio de las operaciones de Tidewater Inn.

En aras del respeto a la eficiencia de los demas, se ruega no utilizar el correo electrénico, el buzén de voz
u otros recursos del trabajo para solicitar o distribuir material no laboral. Se prohiben las actividades que
perturben el horario o el funcionamiento del trabajo.

Las personas no empleadas por Tidewater Inn no pueden captar empleados de la compafiia para ningun
fin en las instalaciones de la empresa.

Ninguna disposicion de esta politica pretende infringir el derecho de un empleado a discutir las condiciones
de trabajo, tal y como establece la Seccion 7 de la Ley Nacional de Relaciones Laborales (NLRA).
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Politica de normas para el registro de horas

Tidewater Inn requiere que cada empleado no exento mantenga una tarjeta de registro de horas electrénica
de sus horas de trabajo. Esto mantendra un registro de la asistencia al trabajo. Para los empleados no
exentos, las tarjetas de registro de horas también se utilizaran para garantizar la exactitud de los cheques
de pago. Todos los empleados no exentos estan obligados a registrar con precisién sus horas trabajadas
cada dia.

Cada empleado debe utilizar Unicamente su propia tarjeta de registro de horas electrénica. Los empleados
que utilicen una tarjeta de registro de horas electronica que no sea la suya seran objeto de medidas
disciplinarias.

Los empleados no pueden fichar la entrada mas de siete minutos antes del inicio de sus turnos a menos
que se lo pida un miembro del equipo de gerencia. Debe fichar la salida al finalizar su trabajo y solo con la
aprobacion de su gerente. No esta permitido abandonar el lugar de trabajo durante las horas de servicio
sin el permiso del equipo de gerencia.
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Politica de compensacion a los trabajadores

Tidewater Inn ofrece compensacion a los trabajadores, un tipo de seguro de accidentes y lesiones que
compensa al empleado por los salarios perdidos, gastos médicos e incapacidad permanente que resulten
de una lesion derivada del trabajo o en el transcurso de este. Los empleados deben informar
inmediatamente (o tan pronto como sea posible) de cualquier lesién o enfermedad relacionada con el
trabajo a su supervisor y a Recursos Humanos para que se pueda cumplimentar la documentacion
necesaria a su debido tiempo. Tenga en cuenta que, en virtud de las leyes estatales, los empleados que
no informen a tiempo de las lesiones relacionadas con el trabajo pueden ver reducidas o denegadas sus
prestaciones de compensacion a los trabajadores.

Si un empleado puede volver al trabajo después de una lesién o enfermedad por la que estaba recibiendo
una compensacion a los trabajadores, el empleado debe proporcionar documentacién de su proveedor
médico que describa cualquier restriccion relacionada con el trabajo o que verifique que el empleado sea
capaz de realizar todas las tareas relacionadas con el trabajo. Si un empleado puede volver al trabajo con
restricciones, la compafia hara todos los esfuerzos razonables para adaptarse a su capacidad y
responsabilidades laborales. Cuando el proveedor médico retire todas las restricciones laborales, se
espera que el empleado realice sus tareas habituales y deje de recibir las prestaciones de compensacion
a los trabajadores.

La licencia FMLA y la licencia de compensacion a los trabajadores pueden tomarse simultaneamente.
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Resumen y acuse de recibo del manual del empleado

El manual del empleado contiene informacion importante sobre la empresa, y entiendo que debo consultar
al Departamento de Recursos Humanos cualquier pregunta que no esté respondida en el manual. He
iniciado mi relacioén laboral con la compania voluntariamente y entiendo que no existe una duracion
especifica de empleo. En consecuencia, tanto la compania como yo podemos rescindir la relacion
a voluntad, en cualquier momento, con o sin causa, y con o sin preaviso.

Entiendo y acepto que ninguna persona que no sea el Director General (CEO) o el Director de Operaciones
(COO) puede firmar un contrato de trabajo por un periodo determinado ni llegar a ningun acuerdo contrario
a la politica de empleo a voluntad de la empresa.

Dado que la informacion, las politicas y las prestaciones aqui descritas estan sujetas a cambios en
cualquier momento, reconozco que pueden producirse revisiones del manual. Todos estos cambios se
comunicaran generalmente a través de notificaciones oficiales, y entiendo que la informacion revisada
puede sustituir, modificar o eliminar las politicas existentes.

Ademas, entiendo que este manual no crea ningun derecho contractual expreso o implicito, incluido, entre
otros, un contrato de trabajo. He tenido la oportunidad de leer el manual, y entiendo que es mi
responsabilidad preguntar a mi supervisor o a cualquier empleado del Departamento de Recursos
Humanos cualquier duda que pueda tener en relacién con el manual. Acepto los términos del manual.
También entiendo que es mi responsabilidad cumplir con las politicas contenidas en este manual, y con
cualquier revision que se le haga. Asimismo, acepto que, si permanezco en la companiia tras cualquier
modificaciéon del manual, acepto y estoy de acuerdo con dichos cambios.

Reconozco que he recibido informacion relativa a la accesibilidad del manual del empleado a través de
nuestro sitio web para empleados, asi como la notificacion de que cada jefe de departamento dispondra
de una copia impresa a la que siempre podré acceder facilmente. Asimismo, me comprometo a dedicar
tiempo a leer y revisar el contenido del manual.

Firma del empleado Fecha

Nombre del empleado en letra molde

Representante de la empresa Fecha
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