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Mision
Hilltop Community Resources, Inc. lleva sirviendo a la comunidad desde 1950. Desde entonces, los programas
y divisiones de Hilltop han cambiado para satisfacer las necesidades de nuestra comunidad. Estas
adaptaciones y cambios probablemente continuaran a medida que Hilltop cree nuevos programas para servir

a la comunidad y cumplir con nuestra misidn: “Creamos conexidn para construir una comunidad en la que
todos tengan cabida”.

Para cumplir su misidn, Hilltop se centra en marcar la diferencia de forma individual. Prestamos servicios a
personas de cualquier edad, raza, origen nacional, color, sexo, orientacion sexual, estado civil, discapacidad,
para que puedan afrontar los retos de la vida y construir una comunidad sana. Hilltop promueve la educacién,
la estabilidad econdmica, el bienestar y la atencidn sanitaria, construye entornos y cohesion social. Los
programas de Hilltop ayudan a las personas que sufren pobreza, violencia, limitaciones mentales o fisicas,
envejecimiento y otros problemas

Valores

Hilltop lograra su misién dando prioridad a las personas; capacitando a nuestros empleados, voluntarios y
miembros de la junta directiva para que encarnen los valores de Hilltop. Nosotros valoramos:

 Relaciones

o Empezar con posibilidades, practicar la amabilidad y hablar con cuidado y franqueza.
e Integridad

o Asumir la responsabilidad de nuestros actos, cumplir nuestros compromisos y actuar con
transparencia.
e Coraje

o Fomentar la valentia, decir la verdad al poder y desafiar el statu quo.
® Inclusion

o Respetar las diferencias individuales, garantizar la igualdad de oportunidades y condenar las
acciones perjudiciales.
e Crecimiento

o Buscar la grandeza, defender la excelencia y celebrar el éxito.
e Diversion

o Tomarnos en serio nuestras responsabilidades pero no a nosotros mismos, fomentar la risa y
acordarnos de jugar.

Gobernanza

La Junta Directiva de Hilltop Community Resources, Inc. es responsable de establecer la misidn y la direccién
estratégica de Hilltop, asi como de supervisar las finanzas, operaciones y politicas de Hilltop. La Junta Directiva
supervisa al director general y no gestiona los asuntos cotidianos de Hilltop, que son responsabilidad del
director general. Hilltop Community Resources, Inc. estd organizada y regida por la Ley Revisada de
Sociedades sin Fines de Lucro de Colorado, CRS §7-121-101 et seq. y se operard exclusivamente con "fines
benéficos", seguin lo establecido por el Acta de Constitucidonl y los Estatutos de Hilltop.

LEl Acta Constitutiva de Hilltop se registré en la Secretaria de Estado de Colorado en 1984 y se modifico en 2016.
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Funcionarios de la organizacion

El Director General de Hilltop nombra a los funcionarios responsables de hacer cumplir la normativa, reducir
los riesgos y mantener la integridad de la organizacidn.

Responsable del Cumplimiento de la Normativa
Director responsable de supervisar continuamente los requisitos normativos, incluidos los de la HIPAA. Ayuda
a garantizar que todos los departamentos se ajusten a la normativa y que los jefes de departamento estén
informados de sus responsabilidades para mantener el cumplimiento de la normativa, y que el Comité de la
HIPAA evalle, documente y revise las politicas y procedimientos relacionados con la HIPAA a medida que las
operaciones y la programacion se modifican en toda la organizacién. El Responsable de Cumplimiento es el
Director de Operaciones.

Responsable de Privacidad
Director encargado de mantener la confidencialidad y la seguridad de los participantes/residentes. Se encarga
de que se apliquen las politicas de privacidad y de que se imparta formacién sobre la HIPAA de forma rutinaria.
Investiga las violaciones de la privacidad. El Responsable de Privacidad es el Director Financiero.

Responsable de Seguridad
Es el encargado general de la seguridad de la informacion médica personal identificable, en formato
electrénico y en cualquier otro formato. Aprueba y supervisa la administracidn, implementacion y seleccion
de los controles de seguridad de Hilltop para la Red. Se asegura de que las amenazas y los riesgos para la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la ePHI y la PIl (informacién de identificacion personal) sean
vigilados y evaluados. El Responsable de Seguridad es el Director Financiero.

Responsable de tecnologia de la informacion
Garantiza que la actividad de la Red sea supervisada y auditada para identificar incidentes de seguridad y
actividades malintencionadas. Evaltda si los controles de seguridad establecidos protegen razonable vy
adecuadamente contra los riesgos identificados para la Red. Participa en las investigaciones, resoluciones y
respuestas de notificacidn de infracciones. El Responsable de Tecnologia de la Informacién es el Director de
Tecnologia de la Informacidn.

Responsable de Etica
Desarrolla y coordina los procesos y procedimientos relacionados con la investigacidn y resolucidn de quejas
relacionadas con la ética. Proporciona capacitacion regular a los empleados e intervenciones organizacionales
conforme sea necesario para promover una cultura ética. El Oficial de Etica es el Director de Operaciones de
Personas y/o el Director de Personas.
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Manual del Empleado
Descripcion general

Por favor, lea este Manual cuidadosamente. Este manual familiariza a los empleados con muchas de las reglas,
politicas, prestaciones y practicas importantes que se aplican a todos los empleados de Hilltop Community
Resources, Inc.

Este manual NO pretende crear y no debe interpretarse como la creacidn de un contrato entre los empleados
y Hilltop Community Resources, Inc. ni expresa ni implicitamente.

Las politicas pueden modificarse a la sola discrecion del Director General de Hilltop ("CEQ") sin previo aviso o
aprobacion de los empleados. Ningun otro supervisor o persona esta autorizada a modificar los términos de
estas politicas ni verbalmente ni por escrito.

Este manual es importante para la seguridad y aclaracién de nuestras politicas y procedimientos. El
desconocimiento y el incumplimiento de las politicas y procedimientos de Hilltop puede dar lugar a medidas
correctivas que pueden incluir el despido.

Las preguntas sobre cualquier politica dentro del Manual del Empleado pueden dirigirse a un supervisor o a
Recursos Humanos.

Relacion laboral: "A voluntad"

El empleo en Hilltop es voluntario y se considera "a voluntad". Esto significa que todos los empleados son
libres de renunciar en cualquier momento, con o sin previo aviso, y por cualquier motivo. A su vez, Hilltop es
libre de terminar la relacidn laboral en cualquier momento, con o sin previo aviso, y con o sin causa.

Ninguna politica, declaracién verbal o documento escrito modificard o alterara esta relacion laboral en modo
alguno, a menos que la Junta Directiva o el Director General renuncien especificamente a esos derechos.

El presente Manual no modifica ni altera en modo alguno la relacién laboral a voluntad.
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Codigo de ética
Leyes aplicables

La conducta de Hilltop Community Resources, Inc., sus empleados y voluntarios debera cumplir con las leyes
y regulaciones relacionadas con las actividades de Hilltop.

Codigo de ética del Empleado

Hilltop, a través de sus normas, politicas y procesos del lugar de trabajo, busca promover una cultura
corporativa ética entre sus empleados y voluntarios, que incluya tanto las relaciones internas como las
externas.

Los empleados y voluntarios de Hilltop deben:

1. Comprometerse a ser sensibles y respetuosos con la diversidad étnica, racial, cultural, de orientacién
sexual, de identificacién de género, religiosa y de estilo de vida de los empleados, voluntarios,
participantes y familiares de los participantes.

2. Respetary proteger la confidencialidad de la informacidn y la privacidad.

Abstenerse de dar o aceptar regalos de valor o compensaciones monetarias o solicitar o aceptar

préstamos de cualquier suma de dinero por parte de los participantes o sus familiares.

Honrar la intencién de los benefactores y donantes que apoyan los programas de Hilltop.

Mantener los limites profesionales con los participantes y sus familiares.

Familiarizarse con las politicas corporativas de Hilltop.

Familiarizarse con todos los procedimientos y procesos aplicables establecidos con el fin de llevar a

cabo las actividades de Hilltop.

Codigo de ética y conducta laboral

Hilltop Community Resources, Inc. se compromete a ser un miembro ético y responsable de la sociedad. Con
el fin de garantizar el mantenimiento de los mds altos estandares de ética, honestidad, gobierno e integridad,
Hilltop ha adoptado esta Politica de Cédigo de Etica. Nos referimos a los elementos de esta politica como
nuestro Cddigo. Nuestro Cddigo proporciona las directrices y normas para una conducta empresarial
aceptable.

w

Nouwvaa

Nuestra politica es que todos los empleados, voluntarios y miembros de la junta directiva cumplan con el
Cadigo de la Organizacién.

Cuando un empleado, voluntario o miembro de la junta directiva considere que se ha infringido el Cédigo,
debera informar a su supervisor, al responsable de ética o a otro empleado de la direccion.

Informacion confidencial
Los empleados, voluntarios y miembros de la junta directiva no pueden divulgar informacidn confidencial o
de propiedad, excepto si lo autoriza el Director General.
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Conflictos de interés
Ningun empleado podra estar o parecer sujeto a influencias, intereses o relaciones que entren en conflicto
con los mejores intereses de Hilltop.

Los empleados, sin la aprobacién previa del Director General, no podran ser funcionarios, directores,
gerentes, empleados o representantes de ninguna empresa que sea competidora, proveedora o cliente de
Hilltop si esto crea un conflicto de intereses para Hilltop.

Los empleados no deben tener intereses externos que interfieran en la atencién de las actividades de Hilltop,
si esto crea un conflicto de intereses para Hilltop.

Un empleado de Hilltop puede poseer o manejar un negocio fuera de las horas de trabajo para Hilltop. Sin
embargo, los empleados deben abstenerse de buscar/solicitar negocios a sus compafieros de trabajo, a los
participantes de Hilltop o a la familia de un participante, sin la aprobacién expresa del CEO.

Obligacion de informar sobre sospechas de abuso y negligencia
Todos los empleados deben denunciar cualquier sospecha de abuso o negligencia de nifios, adultos en riesgo,
ancianos y todos los participantes de Hilltop de acuerdo con todas las leyes de denuncia aplicables. Si alguien
es testigo o se da cuenta de que un nifio, adulto o anciano en riesgo ha sido o estd en riesgo inminente de
maltrato (abuso o negligencia), se debe hacer un informe a un Director de Programa o a Recursos Humanos
inmediatamente.

Cumplimiento y presentacion de reportes
Cualquier persona que tenga conocimiento de violaciones de este Cddigo, o que tenga razones para creer que
se ha violado este Cddigo o cualquier otra politica de Hilltop, debe informar inmediatamente de dicha
violacién al Responsable de Etica de Hilltop o a cualquier empleado de la direccion.

Los empleados pueden hacer una denuncia anénima; sin embargo, una denuncia anénima puede limitar la
capacidad de Hilltop para investigar a fondo debido a la falta de informacién o detalles.

Ningun empleado o voluntario serd objeto de represalias, discriminacion u otro trato adverso por denunciar
violaciones conocidas o sospechosas de esta y otras politicas y procedimientos de Hilltop.

Todos los empleados reciben informacién relativa a la ética, el nombre del Responsable de Etica y la
informacién de contacto, durante la Orientacién para Nuevos Empleados. También se pueden hacer consultas
al departamento de Recursos Humanos.

Divulgacion protegida y denuncia de irregularidades

Hilltop autoriza a sus empleados a prevenir, detectar, informar y corregir cualquier actividad ilegal o poco
ética, ya sea accidental o intencionada, que pueda considerarse fraude, derroche o abuso de fondos locales,
estatales o federales.

Es politica de Hilltop que cualquier empleado que sospeche, de buena fe, que se ha producido una violacién
de la ley, de las politicas de Hilltop, o de cualquier otra situacion poco ética o de interés, tiene el deber de
informar a Hilltop de dicha violacién y podra hacerlo sin temor a represalias, acoso o despido.
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Las denuncias de conductas ilegales o poco éticas deberan notificarse de inmediato a un supervisor, gerente,
al Responsable de Cumplimiento de Hilltop, al Responsable de Etica de Hilltop o al Vicepresidente de la Junta
Directiva de Hilltop.

Si el empleado no se siente cdmodo presentando una queja genuina sobre una violacién del Cédigo de Hilltop
por cualquier razén, o no queda satisfecho con la respuesta de Hilltop, esta previsto en la politica de la
Empresa un Procedimiento de Denuncia para garantizar el anonimato del empleado que presenta o plantea
dicha queja.

Cualquier informe, inquietud o queja de buena fe esta totalmente protegida por esta politica, incluso si el
informe, la pregunta o inquietud resulta, después de la investigacidn, infundada. Cualquier empleado que
presente una queja relativa a una violacion o sospecha de violacién debe actuar de buena fe y tener motivos
razonables para creer que la informacién revelada indica que se ha violado el Cédigo de Etica, la politica de
Hilltop o la ley.

La proteccién de esta politica no se hace extensiva al empleado que, a sabiendas, haya hecho acusaciones
falsas. Un empleado que haga acusaciones de mala fe o de forma intencionada puede ser objeto de medidas
disciplinarias, que pueden incluir el despido.

Hilltop no tomara ninguna medida disciplinaria ni modificara los términos y condiciones de trabajo de los
empleados como represalia por haber denunciado un fraude, derroche o abuso que tenga algin fundamento.
Hilltop tampoco tolerara ningun tipo de acoso por parte de otros empleados contra un empleado que haya
informado de alguna situacién legitima.

Es responsabilidad de todos los empleados, voluntarios y miembros de la Junta Directiva de Hilltop cumplir
con el Cadigo de Hilltop y de informar sobre cualquier sospecha de violacidn de las politicas.

El Responsable de Cumplimiento, Responsable de Etica y el Vicepresidente de la Junta Directiva deberan
mantener un registro de todas las quejas sobre divulgacion protegida, supervisando su recepcidn,
investigacion y resolucion.

Se informara a la Alta Direccién y al Comité Ejecutivo sobre las quejas o informes y las medidas adoptadas.

Para presentar una inquietud o queja:
e Comuniquese con el supervisor, director del programa o socio comercial de PeopleOps;
e Comuniquese con el Oficial de Etica de Hilltop (también puede comunicarse con él
completando el Formulario de inquietudes de los empleados en la pdgina de inicio de Hilltoppers)
e Comuniquese con el Oficial de Cumplimiento de Hilltop
e Envie un correo electrdnico al vicepresidente de la junta directiva a:
boardethics@htop.org
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Tras la recepcion de la denuncia, Hilltop hard todo lo posible para proteger la confidencialidad del
denunciante respecto a cualquier informe de buena fe. El denunciante puede presentar las infracciones o
sospechas de infraccién de forma confidencial o puede hacerlo de forma andénima. Las denuncias de
infracciones o sospechas de infraccién se mantendran confidenciales en la medida de lo posible, de acuerdo
con la necesidad de llevar a cabo una investigacién adecuada.

El Responsable de Cumplimiento o el de Etica de Hilltop recibiran e investigaran las denuncias de los
informantes. En caso de que el empleado no se sienta cdmodo hablando con el Responsable de Cumplimiento
o el de Etica, o no quede satisfecho con la respuesta, se aconseja informar al Vicepresidente de la Junta
Directiva.

Todas las denuncias se investigaran con prontitud y se tomaran las medidas correctivas adecuadas si la
investigacion lo justifica. Se informara al denunciante de que se ha realizado o se realizara un seguimiento en
el plazo de dos semanas a partir de que el Responsable de Etica, de Cumplimiento o de la Junta Directiva haya
recibido la denuncia o el informe.

Las quejas que no constituyan un problema ético o legal, pero que deban abordarse, se trataran mediante el
proceso de resolucidn de problemas.

Dada la necesidad de investigar y tomar medidas, Hilltop no puede prometer la confidencialidad de las
denuncias de violacion de esta politica.
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lgualdad de oportunidades
lgualdad de oportunidades en el empleo

Hilltop protege a sus empleados de la discriminacién y el acoso por cualquier clasificacién protegida y de ser
objeto de represalias por cualquier actividad protegida. La discriminacion es el acto de tratar a un individuo
de forma diferente en base a una clasificacién protegida.

No esta permitido discriminar o acosar ilegalmente a los empleados o solicitantes de empleo por motivos de
raza o color, religiéon o credo, sexo o género, embarazo, orientacién sexual, origen o ascendencia nacional,
edad, discapacidad fisica o mental, condicion militar, informacidn genética u otra condicién protegida. La
igualdad de oportunidades en el empleo, como lo establece la ley, se aplicara a todas las acciones de personal,
incluyendo, entre otras, reclutamiento, contratacion, promocion, descenso de categoria, despido o cese. Esta
politica se aplica a todos los empleados, incluidos directivos, supervisores, compaferos de trabajo y no
empleados, como voluntarios, clientes, participantes, proveedores y consultores.

éQué es una clasificacion protegida?

e "Edad", tal y como se utiliza, se refiere al grupo de edad de 40 afios o mads, conforme a lo establecido
en la Ley de Discriminacién por Edad en el Empleo y en la Ley de Antidiscriminacién en el Empleo de
Colorado.

e "Raza" El Titulo VII define la discriminacidon por raza como "la discriminacién basada en la
ascendencia, caracteristicas fisicas o culturales asociadas a una determinada raza, como el color de
la piel o determinados rasgos faciales". "Raza" también incluye, pero no se limita a, textura de cabello,
tipo de cabello o un peinado de proteccion que se asocia comunmente o histéricamente con la raza.

e "Sexo", "Género" y "Orientacion sexual" La discriminacién por sexo y género incluye la
discriminacién ilegal por motivos de sexo, género, embarazo y acoso sexual. La ley de Colorado define
la "orientacidn sexual" como "la orientacién de una persona hacia la heterosexualidad,
homosexualidad, bisexualidad o la condicién de transgénero o la percepcidon del empleador al
respecto".

¢ "Informacion genética" La informacidn genética incluye: 1) informacién sobre las pruebas genéticas
de una persona; 2) informacidn sobre las pruebas genéticas de los miembros de la familia de dicha
persona; 3) el historial médico familiar de una persona (es decir la manifestacion de una enfermedad
o trastorno en los miembros de la familia de una persona, a menudo utilizada para determinar si ésta
tiene un mayor riesgo de padecer un trastorno, enfermedad o afeccién en el futuro); 4) la solicitud y
recepcion de servicios genéticos por parte de una persona; 5) la participacidon de una persona en una
investigacion clinica que incluya servicios genéticos (o la participacion de los miembros de la familia
de dicha persona); 6) la informacién genética de un feto portado por una persona o por un miembro
de su familia; y 7) la informacion genética de un embridn mantenido legalmente por una persona o
por un miembro de su familia mediante tecnologia de reproduccién asistida.

e "Discapacidad" incluye las discapacidades fisicas y mentales que limitan sustancialmente una o mas
actividades vitales importantes. Las personas discapacitadas deben estar calificadas para el trabajo y
poder realizar las funciones esenciales del mismo con o sin adaptaciones razonables.

e “Estado marital” se refiere al estado civil de una persona, ya sea soltero, casado, divorciado,
viudo, separado o en pareja.
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Conflictos de intereses

Ninguin empleado estard, potencialmente estard o parecera estar sujeto a influencias, intereses o relaciones
que entren en conflicto con los mejores intereses de Hilltop.

Los empleados, sin la aprobacion previa del Director General, no podran trabajar como funcionarios,
directores, gerentes, empleados o agentes de ninguna Companiia que sea competidora, proveedora o cliente
de Hilltop si ello crea un conflicto de intereses para Hilltop.

Los empleados no deben dedicarse a intereses externos que desvien su tiempo y atencién de atender
adecuadamente los asuntos de Hilltop si ello crea un conflicto de intereses para Hilltop.

Un empleado de Hilltop o un miembro de su familia puede tener o dirigir un negocio y/o recaudar fondos
para otras organizaciones fuera del horario de trabajo de Hilltop. Sin embargo, los empleados necesitan la
aprobacion del Director de Operaciones del Programa o del Lider Senior para solicitar o recaudar fondos para
otras organizaciones en las instalaciones de Hilltop.

Acoso

Hilltop prohibe toda forma de acoso y comportamiento no profesional. El acoso es ilegal cuando no es
bienvenido, es subjetivamente ofensivo para el individuo, objetivamente ofensivo para un miembro
razonable de la misma clase protegida e interfiere irrazonablemente con el desempefio laboral de un
individuo o crea un ambiente de trabajo intimidante, hostil u ofensivo. El acoso ilegal y el comportamiento
no profesional pueden dar lugar a medidas correctivas que pueden incluir el despido.

El acoso incluye, pero no se limita a:

e Comunicaciones, implicitas o explicitas sobre la vida sexual, las preferencias o la apariencia y ya sea
en:

o Forma escrita - como caricaturas, carteles, calendarios, notas, cartas, correo electrdnico, etc.;
o Forma verbal - como comentarios, bromas, lenguaje o gestos soeces u obscenos, chismes o
preguntas sobre la vida sexual de otra persona, o solicitudes reiteradas de citas no deseadas,
Y,
e Gestos fisicos y otros comportamientos no verbales - como tocamientos no deseados, tocar, agarrar,
acariciar, besar, masajear y rozar el cuerpo de otra persona.

El comportamiento no profesional incluye, pero no se limita a:

e Insultos
e Declaraciones despectivas o trato degradante
e Bromas

Estereotipos basados en la condicidn protegida

Acoso sexual

El “acoso sexual” ocurre cuando un empleado es sometido a una conducta no deseada basada en el sexo o
género que es subjetivamente ofensiva para el individuo, objetivamente ofensiva para un miembro razonable
de la misma clase protegida y: (1) cuya conducta es una condicion explicita o implicita del empleo de un
individuo; (2) la sumisién a o el rechazo de dicha conducta por parte de un individuo se utiliza como base para
decisiones laborales que afectan al individuo (por ejemplo, aumentos salariales); (3) o dicha conducta tiene
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el propdsito o efecto de interferir injustificadamente con el desempefio laboral de un individuo o crear un
ambiente de trabajo intimidante, hostil u ofensivo. La conducta no profesional puede alcanzar el nivel de
acoso sexual si cumple con la definicion de acoso sexual mencionada anteriormente.La conducta no
profesional incluye, pero no se limita a:

e Insinuaciones o propuestas sexuales no deseadas

e Bromas de caracter sexual

e Comentarios sexuales desagradables sobre la ropa o la apariencia de alguien

e Relatos intimos sobre la vida sexual de una persona

e Fotografias o dibujos sexualmente explicitos

e Tocamientos no deseados de cardcter sexual

e Trato adverso basado en el género, y/o la identidad de género, y/o la orientacion sexual

La conducta antiprofesional puede dar lugar a medidas correctivas que pueden incluir el despido,
independientemente de que alcance el nivel de acoso sexual ilegal.

Procedimiento de resolucion y denuncia de acoso

Para presentar una inquietud:
e Comuniquese con un socio comercial de PeopleOps, un director de PeopleOps o el
Director de personal
o También los puede contactar en: peopleopsleadership@htop.org
e Complete el formulario de Inquietudes de los empleados (que se encuentra en la pagina
de inicio de Hilltoppers)

Al recibir la denuncia, Hilltop hara todo lo posible para proteger la confidencialidad del denunciante en
cualquier informe de buena fe. Las infracciones o sospechas de infracciones pueden ser presentadas de forma
confidencial por el denunciante o pueden presentarse de forma andnima. Los informes de violaciones o
sospechas de violaciones se mantendrdan confidenciales en la medida de lo posible, de acuerdo con la
necesidad de realizar una investigacién adecuada.

Todos los informes seran investigados de inmediato y se tomaran las medidas adecuadas si la investigacion
lo justifica. Se informara al reclamante que se ha realizado o se esta realizando un seguimiento dentro de las
dos semanas posteriores a que el miembro de PeopleOps Leadership haya recibido la queja o el informe.
Debido a la necesidad de investigar y tomar medidas, Hilltop no puede prometer confidencialidad con
respecto a una infraccidon denunciada de esta politica.

No discriminacion por embarazo y parto

Las empleadas no seran objeto de practicas de empleo discriminatorias o injustas a causa del embarazo, de
un estado de salud relacionado con el embarazo o de la recuperacion fisica del parto. Las empleadas pueden
solicitar una adaptacién razonable por motivos de embarazo, un estado de salud relacionado con el embarazo
o la recuperacion fisica del parto.

Hilltop apoyara a las empleadas que deseen continuar con la extraccidon cuando la empleada se reincorpore
al trabajo. Hilltop proporcionara a las empleadas lactantes un tiempo razonable de descanso diario no
remunerado para la extraccidn de leche materna durante un maximo de dos afios y un lugar privado, que no
sea un bafo, para la extraccion de leche materna.
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La empleada que desee solicitar una adaptacién razonable para el embarazo o la extraccién de leche debe
ponerse en contacto con el departamento de Recursos Humanos.

Si una empleada solicita una adaptacion, Hilltop iniciara un proceso inmediato, de buena fe e interactivo con
la empleada para determinar si existe una adaptacion efectiva y viable que permita a la empleada realizar las
funciones esenciales de su puesto.

Hilltop puede requerir documentacion del proveedor de atencién médica de la empleada detallando la
conveniencia de la adaptacion.

Se proporcionard una adaptacién razonable a menos que ello suponga una dificultad excesiva para las
actividades de Hilltop.

Hilltop no negard oportunidades de empleo ni tomara represalias contra ninguna empleada por haber
solicitado una adaptacién relacionada con el embarazo, una condicién de salud relacionada con el embarazo
o la recuperacion fisica del parto.

No se exigira a ninguna empleada tomar un permiso o aceptar una adaptacién innecesaria para que la
empleada pueda realizar las funciones esenciales del trabajo.

Adaptaciones razonables

La empleada que desee solicitar una adaptacidon razonable por una discapacidad, motivo religioso,
identificacion de género o embarazo o condicidn relacionada con el embarazo debe ponerse en contacto con
el departamento de Recursos Humanos.

Se pueden solicitar adaptaciones razonables para:

e Solicitantes o empleados discapacitados que, en general, estén calificados para desempefiar las
funciones esenciales del trabajo

e Un solicitante o empleado cuyos requisitos laborales interfieran con una creencia religiosa

e Una solicitante o empleada por condiciones de salud relacionadas con el embarazo o la recuperacion
fisica del parto

e Un solicitante o empleado por su identificacién de género y/o expresion de género en relacion con el
uso de las instalaciones sanitarias, las condiciones de salud o la recuperacidn relacionada con la
cirugia de reasignacion de género.

Si un empleado solicita una adaptacidn, Hilltop iniciara un proceso oportuno, de buena fe e interactivo con el
empleado para determinar si existe una adaptacién adecuada y razonable que permita al empleado realizar
las funciones esenciales de su puesto.

Hilltop puede requerir documentacién del proveedor de atencién médica del empleado detallando la
conveniencia de la adaptacién razonable.

Se proporcionara una adaptacién razonable a menos que ellos implique una dificultad excesiva para las
actividades de Hilltop.

Prohibicion de represalias

11
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Las leyes federales y estatales prohiben castigar a los solicitantes de empleo o a los empleados por hacer valer
sus derechos a no ser discriminados en el empleo, incluyendo el acoso. Hacer valer estos derechos se
denomina "actividad protegida" y puede adoptar muchas formas. Por ejemplo, Hilltop prohibe tomar
represalias contra los solicitantes o empleados por:

e Presentar o ser testigo de una acusacion, queja, investigacion o demanda de igualdad de
oportunidades de empleo (EEO, por sus siglas en inglés)

e Comunicarse con un supervisor o gerente sobre la discriminacién en el empleo, incluyendo el acoso

e Responder a preguntas durante una investigacion del empleador sobre un supuesto acoso

e Resistirse a las insinuaciones sexuales o intervenir para proteger a otros

e Solicitar adaptaciones por discapacidad, practica religiosa, orientacion sexual o identidad/expresion
de género

Hilltop prohibe a cualquier empleado tomar represalias contra otros. Las represalias pueden dar lugar a
medidas correctivas que pueden incluir el despido.

Procedimiento de denuncia y resolucion

Si un empleado cree que ha sido objeto de discriminacién, acoso o represalias:

Los empleados estan facultados para prevenir, denunciar y corregir todas y cada una de las actividades
ilegales, no éticas, discriminatorias, de acoso o de represalia, ya sean accidentales o intencionadas. En
consecuencia, en una situacion asi, si el empleado es objeto o testigo de la conducta, debera hacer cualquiera
de lo siguiente:

e Tratar la situacién, profesionalmente, si lo considera posible y adecuado.

e Ponerse en contacto con el supervisor del empleado, el Director del Programa, el Socio Comercial de
Recursos Humanos o el Equipo de Recursos Humanos.

e Comuniquese con el Oficial de Etica de Hilltop en persona, por correo electrénico o completando un
formulario de Inquietudes de los empleados que se encuentra en la pagina de inicio de Hilltoppers.

e Comuniquese con el Oficial de Cumplimiento de Hilltop en persona, por correo electrénico o
completando un formulario de Inquietudes de los empleados que se encuentra en la pagina de inicio
de Hilltoppers.

Dicha denuncia incluye la conducta de compafieros de trabajo, supervisores, gerentes, funcionarios o
directores, representantes, participantes, proveedores u otras personas relacionadas en el transcurso y
ambito del empleo. Hilltop desea mantener un entorno de trabajo profesional y evitar cualquier tipo de
discriminacién ilegal, acoso o represalia en el empleo. Se recomienda encarecidamente a los empleados que
no renuncien a su empleo a causa de una conducta que infrinja esta politica antes de denunciar dicha
conducta.

Al recibir un informe de una conducta que pueda violar esta politica, Hilltop investigard las circunstancias y
tomara las medidas adecuadas. Los empleados deben cooperar plenamente durante la investigacién y deben
proporcionar al investigador respuestas honestas y completas. Debido a la necesidad de investigar y tomar
medidas, Hilltop no puede prometer confidencialidad en relacién con una denuncia de violaciéon de esta
politica.

Politica de resolucion de problemas

12



4 LIS
Hiiico

Se anima a los empleados que tengan inquietudes sobre las politicas, procedimientos o practicas de Hilltop a
que hablen con su supervisor, el director del programa, el lider senior o el equipo de Operaciones de Personal.

Si el problema no se resuelve, o si el problema implica al supervisor, pida una cita con el director del programa
o con el equipo de Operaciones de Personal. Si el problema sigue sin resolverse después de la reunién, o si el
problema afecta al director del programa, puede hablar con el Lider Senior correspondiente o con el equipo
de Operaciones de Personal.

Si el empleado no esta satisfecho con la decisidon u opinidn del Lider Senior, puede recurrir al Director General.
El recurso debe presentarse por escrito. La decisidn del Director General sobre el recurso es inapelable

13
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Conducta de los empleados
Conducta inaceptable/prohibida

Aunque el empleo en Hilltop es a voluntad, lo que significa que tanto el empleado como Hilltop pueden
rescindir la relacién laboral en cualquier momento, con o sin causa, ciertas conductas son inaceptables y
pueden dar lugar a medidas correctivas, suspensidon o despido inmediato. La siguiente lista no es
exhaustiva. Otras conductas no incluidas en la lista también pueden dar lugar a medidas correctivas,
suspension o despido.
La conducta inaceptable incluye, pero no se limita a:
* Violacion de una ley, politica de Hilltop o norma departamental o del programa de Hilltop que provoque o
pueda provocar dafos graves a los bienes o intereses de Hilltop o pueda poner en peligro la vida del
empleado, de los participantes/residentes o de otras personas;
e Falsificacion de registros o informes requeridos por Hilltop, incluida la falsificaciéon de registros de tiempo,
u otros actos de deshonestidad;
* Robo;
e Agredir o amenazar con agredir a otra persona;
» Negligencia intencionada o dafios a los bienes o intereses de Hilltop;
¢ Encarcelamiento tras condena por violacién de cualquier ley;
¢ Pérdida de la licencia de conducir, cédula profesional, certificacidon u otra designacién profesional esencial
para el desempefio del trabajo;
¢ No participar o no completar un programa aprobado de accidn correctiva para tratar una adiccion a bebidas
embriagantes o sustancias controladas;
¢ No salvaguardar, mantener o contabilizar adecuadamente los bienes de Hilltop cuando esta obligacion sea
parte esencial del trabajo;
e Comportamiento en el lugar de trabajo que es o puede ser perjudicial para la moral o el rendimiento laboral;
¢ Presencia de sustancias controladas no prescritas médicamente en el organismo del empleado durante las
horas de trabajo.
¢ Groseria, insolencia o comportamiento ofensivo hacia un cliente, participante, supervisor o compafero de
trabajo;
e Tomar vacaciones u otros permisos no autorizados;
® Retrasos o ausentismo excesivos;
e Dormir en el trabajo;
¢ Incumplimiento de las normas de rendimiento laboral;
¢ Incumplimiento de las normas de trabajo;
» Negativa a realizar cualquier peticidn de trabajo razonable;
¢ Revelar informacidn confidencial obtenida a través del empleo a cualquier persona o a otros empleadores
gue no necesiten conocerla en el desempefio de sus funciones o gestiones en nombre de Hilltop o en la
busqueda de los mejores intereses de Hilltop;
¢ Hostigamiento en el lugar de trabajo, que se refiere a las acciones de individuos (o un grupo) dirigidas hacia
un empleado (o un grupo de empleados) con la intencién de intimidar y crear un riesgo para la salud y la
seguridad del empleado o empleados, incluyendo, pero no limitado a:

o Criticas injustificadas o invalidas

o Culpa sin fundamento objetivo 18

o Tratar a otro/otros de forma diferente al resto del grupo

o Maldecir a alguien

o Exclusidn, aislamiento social, sefialamiento persistente de una persona.

14
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o Gritar o humillar a alguien
o Convertir a alguien en el blanco de bromas pesadas
o Supervision excesiva o atribuirse el mérito de las ideas de otra persona
o Difusidn de rumores y chismes sobre las personas
* Violacion de las politicas de personal y/o violacién de las politicas del departamento o programa.

Infracciones de la politica o del codigo de conducta

Las infracciones de la politica de Hilltop se tratardn lo antes posible con el empleado. Se tomardn las medidas
adecuadas segun el alcance o la importancia de la infraccion. Estas acciones pueden incluir, pero no estan
limitadas a, advertencia verbal, advertencia escrita, advertencia final, baja administrativa, suspensién o
despido.

Permiso administrativo

Si se denuncia a un empleado por conducta impropia, la gerencia, a su entera discrecion, puede concederle
un permiso administrativo.

Durante el transcurso del permiso administrativo, el empleado no podra estar en ningiin campus de Hilltop.
El investigador responsable podra hacer excepciones.

El permiso administrativo podrd ser utilizado a discreciéon de la gerencia con el fin de llevar a cabo una
investigacion interna y/o externa de una acusacién de conducta inapropiada por parte de un empleado.

Terminacion del Empleo
El empleo en Hilltop es “a voluntad” y tanto Hilltop como el empleado pueden terminar la relacion de empleo
en cualquier momento, con o sin causa y con o sin aviso.

El o antes del ultimo dia de trabajo, debe regresar al supervisor toda propiedad de Hilltop, como teléfono,
portatil, tarjeta de crédito, placa de identificacidon, datos electrdnicos, llaves y demas articulos proporcionados
por Hilltop o se le puede cobrar de acuerdo a nuestra politica.

Confidencialidad

Los empleados pueden tener acceso a informacion confidencial de:

e Datos vy registros de los participantes en el programa;
e Informacion y registros de personal de otros empleados de Hilltop; y/o
e Registros financieros de Hilltop o informacién empresarial privilegiada.

Cada empleado tiene la responsabilidad de manejar y mantener toda la informacién de manera confidencial.
Las infracciones daran lugar a una accién correctiva inmediata que puede incluir el despido.
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Informacion de los Participantes del
Programa

Los empleados estan obligados a cumplir con todos los requisitos de privacidad y seguridad de la Ley de
Portabilidad y Responsabilidad del Seguro Médico (HIPAA). Sdélo cuando sea necesario, los empleados podran
compartir informacion personal sobre la salud de los participantes/residentes del programa a través de los
debidos procesos de la HIPAA.

Se espera que todos los empleados conozcan las politicas y practicas de la HIPAA de los participantes en el
programa, especificas de su departamento asignado.

No se divulgara ninguna informacién a personas o agencias externas sin un formulario de Divulgacion de
Informacion debidamente firmado o una orden judicial que lo permita. No es necesario un formulario de
divulgacion de informacion para las reuniones en las que estén presentes el residente/participante del programa
y/o su representante legal.

Los empleados asignados que tengan acceso autorizado a la Informacién de Justicia Penal (CJl) y/o Informacién
de Antecedentes Penales (CHRI) deben cumplir todos los requisitos de seguridad relativos a la CJI/CHRI. El
mantenimiento de las protecciones de seguridad, asi como la capacitacién de los empleados asignados deben
seguirse de acuerdo con los requisitos establecidos en el Departamento de Justicia de los Estados Unidos,
"Politica de Seguridad de los Servicios de Informacién de Justicia Penal (CJIS)".

Practicas de privacidad de la HIPAA

Hilltop exige a todos los empleados, voluntarios y miembros de la junta directiva que protejan
razonablemente los identificadores personales contra el uso o la divulgacion intencionada o no intencionada.

Hilltop proporciona un Aviso de Practicas de Privacidad a los participantes del programa y a los empleados.
Pdéngase en contacto con el departamento de Operaciones de Personal para obtener una copia del Aviso de
Practicas de Privacidad para empleados. Comuniquese con el programa para solicitar una copia del Aviso de
Practicas de Privacidad para participantes.

Hilltop se compromete a proteger la privacidad de los participantes del programa y de la informacién médica
de los empleados, que a veces se denomina Informacion Médica Protegida ("PHI")!. Una parte de este
compromiso implica el cumplimiento de las normas de privacidad contenidas en las regulaciones promulgadas
bajo la Ley de Portabilidad y Responsabilidad del Seguro Médico de 1996 (HIPAA), la primera proteccién
federal integral de la informacién médica. Esta normativa se conoce como la Regla de Privacidad.

! Los créditos de partes de esta politica corresponden a American Health Care Association (2017),
extraido de:
https://www.ahcancal.org/facility_operations/privacysecurity/Pages/HIPAAPolicyProcManual.aspx
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Hilltop reconoce su condicién de Entidad Cubierta segun las definiciones contenidas en la Ley. Hilltop también
reconoce el deber de apoyar y facilitar el flujo oportuno y sin obstaculos de la informacidn sanitaria para fines
legales y pertinentes.

Hilltop reconoce el deber y la responsabilidad de proteger la privacidad y la seguridad de los siguientes
identificadores personales:
e Nombre, direccion, nUmero de teléfono;
e Numero de seguro social;
e Fecha de nacimiento;
e Fecha de admision;
e Otro numero o simbolo de identificacién.
Hilltop establece los siguientes procedimientos escritos con respecto a la PHI:
e Designacion del responsable de Privacidad;
e Salvaguardias fisicas;
e Salvaguardias técnicas;
e Seguir la regla de "Mantener el secreto";
e Notificacidon de infracciones;
e Divulgacion de informacién;
e Violaciones de la politica.

Salvaguarda y eliminacion de la informacion de
identificacion personal conforme a la HIPAA

Objetivo. Hilltop entiende la importancia de proteger la informacidn de identificacidon personal relacionada
con la HIPAA. Para ello, Hilltop aplica la siguiente politica para garantizar que la informacién de identificacion
personal se maneje con cuidado.

La Informacidn de Identificacion Personal (PIl) de la HIPAA se refiere a: nimero de seguro social; nimero de
identificacion personal; contrasefia; cddigo de acceso; numero de licencia de conducir o tarjeta de
identificacion oficial del estado o del gobierno; nimero de pasaporte oficial; datos biométricos; nimero de
identificacion del empleador, estudiante o militar; o dispositivo de transaccién financiera.

Proteccion de la PIl. Para proteger la PIl, incluyendo la de los Empleados, del acceso, uso, modificacién,
divulgacion o destruccion no autorizados, Hilltop limita el acceso a la Pll a la necesidad de informacién de la
persona.

Eliminacion de la Pll. Cuando los documentos en papel o electrénicos que contengan Pll ya no sean
necesarios para los fines comerciales de Hilltop, ésta destruira o dispondra la destruccion de los documentos
bajo su custodia o control destruyendo, borrando o modificando de cualquier otra forma la informacion de
identificacion personal contenida en los documentos para hacerlailegible o indescifrable por cualquier medio.

Aviso de violacion de la seguridad. Hilltop notificara a los empleados y a los participantes/residentes del

programa, en un plazo no superior a 30 dias, sobre cualquier violacidén de la seguridad que resulte o pueda
resultar en el uso indebido de la Pll cuando la violacién implique el nombre o lainicial del nombre y el apellido
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de un residente de Colorado en combinacidn con el nimero de seguro social de la persona; nimero de
identificacion de estudiante, militar o de pasaporte; numero de licencia de conducir o de tarjeta de
identificacion; informacion médica; nimero de identificacion del seguro médico; o datos biométricos;
nombre de usuario o direcciéon de correo electrénico, en combinacién con una contrasefia o preguntas y
respuestas de seguridad, que permitirian el acceso a una cuenta en linea; o un nimero de cuenta o de tarjeta
de crédito o débito en combinacién con cualquier cddigo de seguridad, cddigo de acceso o contrasefia
requeridos que permitan el acceso a esa cuenta, cuando alguno de estos elementos de datos no esté
encriptado, redactado o asegurado por cualquier otro método que haga que el nombre o el elemento sean
ilegibles o inutilizables.

Practicas de Informacion de Justicia Penal

Hilltop requiere que todos los empleados asignados salvaguarden la Informacién de Justicia Penal (CJlI) del
uso o divulgacién intencional o no intencional.

Hilltop asigna a las personas identificadas que necesitan acceder a la CJI la adecuada Capacitacidon sobre
Conocimiento de la Seguridad. Los empleados identificados y capacitados son responsables de proteger la
privacidad y seguridad de la Informacidn de Antecedentes Penales (CHRI). El compromiso con la seguridad
de la ClJl implica el cumplimiento de la Politica de Seguridad de los Servicios de Informacién de Justicia Penal
(CJIS) del Departamento de Justicia de los Estados Unidos. Pongase en contacto con el departamento de
Operaciones de Personal para obtener una copia de la politica de seguridad de CJIS.

Sélo las personas asignadas que han recibido la debida formacién tienen acceso a la Informacién de Justicia
Penal (CJl); cada empleado asignado que tenga acceso a la CJl es responsable de cumplir con esta capacitacién
para seguir teniendo acceso a la Informacién de Registros Penales, como la Informacidn de Antecedentes
Penales (CHRI).

Las personas con acceso a la CJl deberan cumplir con todos los requisitos de seguridad relativos al acceso a la
CHRI. Cualquier incumplimiento de esta politica de seguridad debe comunicarse inmediatamente a
Operaciones de Personal para que se informe de inmediato a las agencias federales y estatales
correspondientes.

Propésito. Hilltop entiende la importancia de mantener la confidencialidad, privacidad y seguridad de la
informacién relacionada con la CJI. Con este fin, Hilltop aplica la siguiente politica para garantizar que la
informacién de identificacion personal se maneje con cuidado.

Informacion de identificacion personal (1IP) de la CJI. Incluye nombres, nimeros de Seguro Social; nimeros
de identificacion personal; contrasefias; cddigos de acceso; un numero oficial de licencia de conducir o tarjeta
de identificacion estatal o emitida por el gobierno; un nimero de pasaporte gubernamental; fecha y lugar de
nacimiento, datos biométricos; un ndmero de identificacion oficial, de estudiante o militar; informacion de
identificacion personal de miembros de la familia que pueda utilizarse con fines de identificacion, o un
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dispositivo de transaccién financiera. La IIP puede incluir informacién que puede utilizarse sola o combinada
con otra informacion personal o identificable.

Informacién sobre Justicia Penal (CJI)3. La CJI se obtiene normalmente a través de la comprobacién de
antecedentes penales que procesan, manejan, revisan, almacenan o transmiten personas capacitadas y
autorizadas.

Informacion de antecedentes penales (CHRI). Los CHRI son datos basados en la justicia penal que suelen
adquirirse a través de procesos de comprobacion de antecedentes laborales, incluidos, entre otros, los
resultados biométricos de huellas dactilares. Esta informacion se utiliza exclusivamente para el fin solicitado y
no puede difundirse fuera de los departamentos receptores u otros usuarios autorizados.

Salvaguarda de la informacién sensible. Con el fin de proteger la informacién relacionada con la CJI/CHRI,
la IIPy la CJI/CHRI (incluida la de los Empleados, Voluntarios y Participantes en el Programa) del acceso, uso,
modificacion, divulgacidn o destruccién no autorizados, Hilltop limita el acceso a la informacién segun la
necesidad de saber de la persona. La informacién puede conservarse en formato electrénico y/o impreso y
puede almacenarse en medios electrdénicos, computadoras y dispositivos maviles.

Hilltop estad obligada a cumplir las normas minimas de seguridad, incluyendo salvaguardas administrativas,
técnicas vy fisicas para garantizar la seguridad y confidencialidad de los CJI/CHRI a lo largo de todo su ciclo de
vida. Las copias impresas de CJI/CHRI se almacenaran de forma segura en ubicaciones fisicamente seguras y
controladas que cuenten con controles de seguridad tanto fisicos como de personal. Existirdan puntos de acceso
fisico para verificar el acceso individual a las ubicaciones seguras de los registros.

Para la informacion guardada electronicamente, el Departamento de Tecnologia de la Informacién (TI) de
Hilltop creard y mantendra normas de control de calidad para proteger los datos digitales.

Acceso a CJI/CHRI. El personal autorizado que tenga acceso a la CJI/CHRI deberd recibir una Capacitacion
Béasica en Concientizacion de Seguridad/Capacitacion en Seguridad de la CJIS dentro de los seis meses
posteriores a su asignacion, y cada dos afios después de la capacitacidn inicial. Los niveles de capacitaciéon
dependen de los niveles de acceso a la CJI/CHRI.

Los usuarios autorizados de la CJI/CHRI son responsables de leer y aceptar la Guia de Usuarios de Hilltop CII.
Las personas no autorizadas sélo podrdn acceder a los lugares seguros si van acompafiadas por personal
autorizado. Sélo se accedera a la CJI/CHRI con fines autorizados.

Eliminaciéon de Informacion Sensible CJI/CHRI. Cuando los documentos en papel o electrénicos que

contengan informacion sensible ya no sean necesarios para los fines empresariales de Hilltop, la empresa
destruird o dispondra la destruccién de los documentos bajo su custodia o control mediante la trituracion,
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borrado o cualquier otra modificacion de la informacion de identificacion personal contenida en los
documentos para que la informacion sea ilegible o indescifrable por cualquier medio.

La eliminacién de CJI/CHRI requiere procesos formalizados para garantizar la eliminacién o destruccidon segura
de los respaldos fisicos y digitales. Los respaldos fisicos se destruirdn mediante trituracién o incineracion; la
eliminacion o destruccidon deberd ser presenciada o llevada a cabo por personal autorizado. La eliminacién o
destruccion de los respaldos digitales se coordinara con el Departamento de Tl de Hilltop.

Uso indebido de la informacién CJI/CHRI. El acceso, uso, recepcién, divulgacidn, intercepcidn, difusién o
comentario indebidos de CJI/CHRI puede dar lugar a acciones administrativas que incluyen, pero no se limitan
a, el cese de la capacidad de Hilltop para solicitar y conservar CJI/CHRI, asi como posibles acciones penales
estatales y/o federales y el cese de la relacion laboral.

Notificacién de violacién de la seguridad de CJI/CHRI. Las violaciones a la seguridad que impliquen el uso
indebido de informacién de CJI/CHRI se deben reportar de inmediato a Operaciones de Personal. Operaciones
de Personal informa de las violaciones al Responsable de Seguridad de la Agencia Local (LASO) y al Coordinador
de la Agencia Terminal (TAC) asignados a Hilltop. Los incidentes de violacion de la seguridad se comunicaran a
las autoridades pertinentes a nivel estatal y/o federal utilizando los procesos establecidos. El andlisis de
deteccién de seguridad para datos electrénicos se coordina con el Departamento de Tl de Hilltop.

Las notificaciones de violaciones de seguridad de la CJI/CHRI se realizaran utilizando el Proceso de Respuesta a
Incidentes y Disciplina detallado en la Guia de Usuarios de la CJI de Hilltop.

Compromiso con los participantes del programa y sus

derechos

Servicios para los participantes del programa
Hilltop proporciona los servicios que se indican para los participantes dentro de las politicas y procedimientos
del programa y de la organizacion.

Derechos de los participantes/residentes del programa
Todos los empleados deberan familiarizarse con los siguientes derechos de los participantes del programa
Hilltop y respetarlos:

e Todos los participantes/residentes seran tratados con respeto. Se les escuchard y se valoraran sus
ideas y opiniones.

e Ningun participante/residente sera discriminado por motivos de edad, género, raza, cultura, religion
u orientacién sexual.

e Los empleados deberan actuar de forma profesional mediante el uso del lenguaje, la presentacion y
los modales.

e No se negara la comida, el descanso ni el aseo a ningun participante/residente ni se le obligara a ello
como medio de castigo.
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e La separacion, cuando se utilice como disciplina, serd breve y adecuada a la edad del
participante/residente.

La seguridad del participante/residente sera en todo momento una prioridad para el personal.

Los conflictos se resolveran de forma justa y rapida. Los participantes/residentes informaran de cualquier
problema y la direccidn actuara ante cualquier infraccion de estas normas de comportamiento mediante los
procedimientos establecidos.

Los empleados y voluntarios no haran proselitismo con ningln participante/residente, lo que significa inducir
a alguien a convertirse a su fe; reclutar o convertir a una nueva fe, institucién o causa; propugnar, persuadir,
hablar, convertir, convencer.

Hilltop respeta la fe de cada participante/residente y se adaptara y facilitara la participaciéon en la medida de
lo posible.

Hilltop Community Resources, Inc. es una corporacion sin fines de lucro 501(c)(3) y no es una organizaciéon
religiosa. Hilltop atiende a participantes/residentes de todas las religiones y creencias en diversas sedes y a
través de distintos programas.

Hilltop no proporciona servicios sujetos a condiciones religiosas o de fe, ni exige a los participantes/residentes
asistir a actividades o formacidn religiosa a cambio de, o como requisito para, recibir cualquier servicio que
Hilltop proporcione.

Todos los empleados y voluntarios deben compartir el compromiso de Hilltop de prestar servicios a
participantes/residentes de una manera segura y profesional.

Todos los empleados y voluntarios deben asegurar el bienestar fisico y emocional de los
participantes/residentes de Hilltop en todo momento. Se espera que todos los empleados y voluntarios
presten servicios y atiendan los problemas de comportamiento dentro de las politicas y procedimientos del
programa y de la organizacion.

No se permite el maltrato a los participantes/residentes, y se tomaran medidas correctivas que pueden incluir
el despido.

Los participantes/residentes no seran objeto de dafios fisicos, sexuales, emocionales, humillaciones,
comportamientos poco profesionales, irrespetuosos o inapropiados. Los empleados o voluntarios no
utilizaran ni se les permitira utilizar castigos corporales o de otro tipo, incluyendo, entre otros, pellizcos,
sacudidas, azotes, pufietazos, mordiscos, patadas, trato brusco, jalones de pelo o cualquier método de
disciplina humillante o atemorizante o acto o amenaza sexual. Los empleados no atentaran contra la
autoestima de una persona, por ejemplo, intimidando, insultando, amenazando, ridiculizando o aislando al
participante/residente.

Los participantes o residentes no podran ser objeto de insultos o palabras malsonantes por parte de ninguna
persona. Los empleados procurardn intervenir y alejarlos de otro participante/residente o visitante si los
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empleados se dan cuenta de que se utiliza un lenguaje para humillar, menospreciar o degradar a otro
participante/residente.

No se permite el maltrato verbal ni los comentarios despectivos sobre los participantes/residentes. Los
empleados no deben adoptar conductas prejuiciosas u opresivas, ni utilizar las redes sociales, el lenguaje, la
vestimenta u otro tipo de comunicacién de manera inapropiada.

Cualquier empleado acusado de abuso o negligencia o que haya tenido comportamientos incompatibles con
sus deberes laborales, poniendo a un participante/residente en riesgo de sufrir lesiones o maltrato, puede
ser suspendido administrativamente hasta que se resuelva la acusacion. Si se determina que ha habido abuso
o negligencia por parte del participante/residente, Hilltop procedera a tomar medidas correctivas que pueden
incluir el despido.

Relacion entre proveedores/participantes/residentes y empleados

No podra existir ninguna relaciéon financiera o comercial entre empleados individuales vy
proveedores/participantes/residentes de Hilltop o familiares de participantes/residentes que cree o pueda
crear un potencial conflicto de intereses o comprometa la relacién profesional. Por miembro de la familia de
un participante/residente se entiende el cényuge, hijo, hijastro, hijo adoptivo, hijo de acogida, padre,
padrastro, padre adoptivo, padre de acogida, hermano, hermana, sobrina, sobrino o primo.

Algunos ejemplos son, entre otros:

¢ Actividades empresariales sin fines de lucro.

e Fraternizacioén fuera del horario laboral o fuera del trabajo.

e Contacto personal comprometedor, como el consumo de bebidas alcohdlicas o el inicio de una relacién
sexual con un/una participante/residente o un miembro de su familia.

¢ Infracciones de los estatutos, politicas, procedimientos o memorandos operativos en materia de
contrabando.

¢ Reunirse con menores en situacion de fuga por cualquier motivo que no sea ayudar a su detencion.

e La concesidén de favores o servicios a un vendedor/participante/residente que, en opinién de otros
empleados y/o vendedores/participantes/residentes, sea de caracter preferente por no concederse o
concederse solo minimamente a otros vendedores/participantes/residentes que se encuentren en
circunstancias similares, incluyendo la entrega de regalos; la realizacidon de recados personales dentro o fuera
de la agencia; la extensidn de otros privilegios adicionales; o la concesién de mucho mas tiempo a una persona
que a otros participantes/residentes.

» Aceptar regalos, descuentos, favores, préstamos o servicios de un proveedor/participante/residente.

El Director General podrd hacer excepciones en determinadas situaciones. Las infracciones de esta politica
daran lugar a la adopcion de medidas correctivas que pueden llegar al despido del empleado.

Quejas o inquietudes de los participantes/residentes

Hilltop procura estar a la altura de sus valores y hacer siempre lo correcto, pero reconoce que a veces puede
no ser suficiente. Hilltop agradece los comentarios de las personas interesadas - participantes/residentes,
familiares o el publico. En estos casos, Hilltop pide a dichas personas que se lo notifiquen inmediatamente. El
proceso para informar sobre algin problema se llama "queja".
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Una queja verbal es aceptable, si se hace a un director de Hilltop. Las quejas también pueden presentarse por
escrito.

Todas las quejas escritas y verbales se trataran de forma confidencial en la medida de lo posible y se remitiran
inmediatamente al miembro apropiado de la direccién para su investigacidn. Si una queja es anénima, la
direccion de Hilltop la investigara basandose en la informacidon proporcionada y tomara las medidas
pertinentes.

Residentes, clientes y participantes abusivos

Hilltop considera inaceptables todas las formas de abuso fisico, sexual, verbal y emocional, incluida cualquier
forma de racismo, sexismo, homofobia, persecucidn religiosa e influencia o intimidacion politica. Creemos
gue las conductas de este tipo por parte de empleados o participantes/clientes son graves. Si un empleado o
participante/cliente incurre en tales conductas, se podra terminar el empleo o los servicios, incluida la
expulsién de un programa residencial.
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Prestaciones/Remuneracion
Beneficios

Hilltop se compromete a brindar beneficios de calidad a los empleados. Estos beneficios incluyen, entre otros:

e 401k/Retiro Roth

e Programa de Asistencia al Empleado

e Asistencia para compradores de vivienda por primera vez

e Cuentas de gastos flexibles

e Identificar proteccion contra robo

e Seguro de vida

e Seguro médico, dental y de visidn

e Tiempo libre remunerado, licencia sabatica

e Seguro para mascotas

e Reembolso de matricula

e Programa de Bienestar
Consulte la Guia de beneficios de Hilltop mds actualizada, que incluye informacién especifica sobre los
beneficios que Hilltop ofrece a los empleados. La guia de beneficios identifica el beneficio, qué empleados
son elegibles y una breve descripcidon de cada beneficio.

Tiempo libre remunerado (PTO)

Los empleados acumulan tiempo libre remunerado (PTO) para utilizarlo en caso de enfermedad, que incluye
aquellas enfermedades o situaciones de violencia doméstica cubiertas por la Ley de Familias y Lugares de
Trabajo Saludables (HFWA) de Colorado, dias festivos, duelo, vacaciones, dias personales, dias de importancia
personal y otro tiempo libre durante horas de trabajo normalmente programadas.
La tasa de acumulacion de PTO de un empleado se basa en su nivel de liderazgo.
Las acumulaciones de PTO se desglosan de la siguiente manera en esta Tabla de acumulacién de PTO. Las
acumulaciones anuales que se muestran a continuacidn suponen que el empleado trabaja 40 horas a la
semana durante todo el afio:

vel de liderazgo Tasa de acumula{ Acumulacién An Acumulacion Anual Acumulacién Anual TOTALBanco maxim
Por hora trabaja para HFWA/ para (asume PTO
Otro* Vacaciones/ Dias festivos/ 2080 Horas Trabajadas)
ias de importancia personal/of

hpleados 0.11538 48 horas 192 horas 240 horas TOTALES 360

(6 semanas)
rectores de operacio 0.13461 48 horas 232 horas 280 horas TOTALES 400

(7 semanas)
os dirigentes 0.15385 48 horas 272 horas 320 horas TOTALES 440

(8 semanas)
u politica flexible de PTO de Hilltop permite que las horas acumuladas se utilicen como el empleado considere conveniente. Sin embargo, se anin|
\pleados a reservar suficiente PTO para fines relacionados con HFWA.

Una vez que un empleado alcanza la cantidad maxima de horas permitidas en un banco de PTO (que figura

en la tabla de acumulacién de PTO), la acumulacidn de PTO se detiene hasta que se utiliza el PTO y el saldo

cae por debajo del maximo.

Cualquier excepcion a las tasas de acumulacidon anteriores sera determinada por el CEO o la Junta Directiva.
PTO para censo bajo

Si se le pide a un empleado que no trabaje debido a una situacidn de “censo bajo”, se puede utilizar PTO o

licencia sin sueldo para cubrir las horas no trabajadas. El censo bajo se define como una carga de trabajo del
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programa Hilltop que es demasiado baja para el periodo de tiempo designado. El uso de PTO o licencia sin
goce de sueldo debe designarse en la tarjeta de tiempo como “censo bajo”.

Los empleados deben consultar previamente con su supervisor sobre el uso del PTO. El PTO puede utilizarse
para cubrir cualquier tiempo perdido del horario normal del empleado. Los supervisores daran preferencia a
las necesidades de atencidn de los participantes/residentesy a la necesidad de la empresa cuando consideren
las solicitudes de PTO.

Se puede pagar un maximo de 80 horas de PTO en cualquier periodo de pago.

En el caso de los empleados no exentos (por horas), el PTO se afiadird a las tarjetas de control de tiempo para
cumplir con las horas minimas requeridas para el estatus de trabajo actual del empleado (por ejemplo, un
minimo de 30 horas para un empleado de tiempo completo). De este modo se garantiza que el empleado
mantenga su estatus de prestaciones.

Los programas pueden optar por afiadir PTO a las tarjetas de control de tiempo para cubrir el tiempo adicional
segln las horas programadas no trabajadas. Los empleados pueden solicitar que no se utilice su PTO para
cubrir el tiempo adicional que tenian programado, siempre que permanezcan en su estatus.

De conformidad con la HFWA, Hilltop permite a los empleados utilizar el PTO acumulado, hasta el maximo de
48 horas de licencia remunerada de la HFWA, cuando:
El Empleado o un familiar del Empleado:
e Tiene una enfermedad, lesién o condicion de salud mental o fisica que impide que el
empleado trabaje;
e Necesita obtener un diagndstico médico, atencidn o tratamiento de una lesién o condicién
de salud mental o fisica; o
e Necesita obtener atencion médica preventiva; o
e Necesita llorar la muerte de un miembro de la familia, asistir a un funeral o memorial, o
manejar cualquier necesidad financiera/legal relacionada con la muerte de un miembro de
la familia; o
e Necesita evacuar su residencia debido a inclemencias del tiempo, pérdida de
energia/calefaccion/agua u otro evento inesperado; o para un miembro de la familia cuya
escuela o lugar de cuidado estuvo cerrado.

El Empleado o un familiar del Empleado ha sido victima de abuso doméstico, agresidn sexual o acoso y el uso
de la licencia es para:
e Buscar atencion médica para que el Empleado o un familiar del Empleado se recupere de
una enfermedad, lesién o condicion de salud mental o fisica causada por el abuso
doméstico, la agresion sexual o el acoso;
e Obtener servicios de una organizacién de servicios para victimas;
e Obtener asesoramiento sobre salud mental u otro tipo de asesoramiento;
e Buscar reubicacion debido al abuso doméstico, agresién sexual o acoso; o
e Buscar servicios legales, que incluyen la preparacion o participacion en un procedimiento
civil o penal relacionado o resultante del abuso doméstico, la agresion sexual o el acoso.

26



o
F-lL

COMMUNITY RESOURCES !

Hilltop limita a todos los empleados a no mas de 48 horas de licencia remunerada de HFWA por los motivos
especificados anteriormente en cualquier periodo consecutivo de 12 meses.
No se proporcionara licencia adicional de HFWA si un empleado usa todo su PTO disponible por razones que
no califican para HFWA (por ejemplo, vacaciones), excepto cuando se declara una emergencia de salud
publica después del uso de PTO, lo que requiere una licencia suplementaria.

Los empleados pueden utilizar el PTO acumulado para complementar el beneficio FAMLI que el empleado
recibe a través del programa FAMLI del estado de Colorado. Si el empleado ha recibido la aprobacién del
Estado para la licencia a través del programa FAMLI, se puede aplicar PTO a la tarjeta de tiempo del empleado
para complementar la licencia FAMLI, siempre y cuando el monto total pagado de ambas fuentes (FAMLI y
PTO) no exceda el salario semanal promedio del empleado. Es responsabilidad del empleado solicitar el uso
de PTO durante su licencia FAMLI y solicitar la cantidad adecuada de PTO. Los empleados deben otorgar
permiso para que se utilice el PTO firmando el formulario de permiso de uso de PTO FAMLI correspondiente.
Los empleados deben comunicarse con el administrador de licencias de Hilltop para acceder a este formulario.

Hilltop no tomara represalias contra el personal ni discriminard a un Empleado o ex Empleado porque la
persona ejercio, intento ejercer o apoyo el ejercicio de derechos protegidos bajo esta politica y/o la ley federal
o estatal. Esto incluye, entre otros, el derecho a solicitar o utilizar licencia remunerada; el derecho a presentar
una queja ante la division o el tribunal o informar a cualquier persona sobre la supuesta violacién por parte
de Hilltop; el derecho a participar en una investigacion, audiencia o procedimiento o cooperar o ayudar a la
divisién en sus investigaciones de presuntas violaciones; y el derecho a informar a cualquier persona sobre
sus posibles derechos en virtud de esta Ley de Familias y Lugar de Trabajo Saludables.
Un empleado tiene derecho a:
e Usar licencia remunerada de conformidad con esta politica y/o los estatutos federales o
estatales;
e Presentar una queja o informar a cualquier persona sobre la supuesta violacién por parte
de Hilltop de los estatutos de licencia federales o estatales;
e Cooperar con la divisién en su investigacién de una supuesta violacion de estatutos
federales o estatales; e
e Informar a cualquier persona sobre sus posibles derechos de acuerdo con los estatutos
federales o estatales.

Una vez en un aiio fiscal (del 1 de agosto al 31 de julio), Hilltop permite que un empleado solicite un retiro de
efectivo del PTO. Se puede retirar un maximo de 40 horas de PTO acumuladas. Debe quedar un saldo de al
menos 100 horas en el banco PTO del empleado después del retiro. Cualquier excepcion debe ser aprobada
por la alta direccién.

Una vez en un afio fiscal (del 1 de agosto al 31 de julio), los lideres de operaciones pueden aprobar hasta 30
horas de PTO negativo para empleados de tiempo completo y hasta 15 horas de PTO negativo para empleados
de tiempo parcial. Las solicitudes adicionales mas alla de esto requieren la aprobacidon de Operaciones y alta

direccion.

Tras la separacion del empleo, Hilltop pagara a los empleados por su PTO acumulado pero no utilizado.
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Hilltop permite a un empleado solicitar el cobro de su PTO. Se puede cobrar un maximo de 40 horas de PTO
acumuladas para uso personal del empleado, para una donacién a Angel Tree, o una combinacién tanto de
uso personal como de donaciéon a Angel Tree. Debe quedar un saldo de al menos 80 horas en el banco de PTO
del empleado después del cobro. No hay excepciones.

A partir del 1/1/2024, los empleados ya no acumularan horas asociadas al Banco de Enfermedad Prolongada
(EIB, por sus siglas en inglés). Los empleados de Hilltop con Bancos de Enfermedad Prolongada adquiridos
pueden acceder a sus bancos existentes por cualquiera de los tres motivos siguientes:

Después de utilizar las prestaciones FAMLI para una ausencia que califica para la FMLA, o
Un cobro anual de hasta 40 horas, o
Al separarse de Hilltop Community Resources, Uso del EIB adquirido por ausencia calificada por la FMLA

Si un empleado ha utilizado todas sus prestaciones FAMLI del Estado de Colorado pero no puede volver al
trabajo, puede solicitar utilizar su EIB adquirido siempre y cuando el empleado sea elegible para la Licencia
Médica Familiar (FMLA). Por favor, consulte la politica FMLA para mas detalles.

Una vez en un afio fiscal (del 1 de agosto al 31 de julio), Hilltop permite a los empleados con Bancos de EIB
Adquiridos existentes solicitar un cobro del EIB Adquirido. Se puede cobrar un maximo de 40 horas de EIB
Adquirido para uso personal del empleado, para una donacidn a Angel Tree, o una combinacidon tanto de uso
personal como de donaciéon a Angel Tree. No hay excepciones.

Al finalizar la relacion laboral, Hilltop pagara a los empleados su EIB adquirido que no hayan utilizado.

Hilltop valora el crecimiento individual y cree que las personas que toman medidas para obtener una
educacion contribuyen al éxito de Hilltop y de la comunidad a la que servimos. Los empleados pueden solicitar
un anticipo o reembolso del costo de los cursos de desarrollo profesional que beneficien el crecimiento
profesional del empleado. Cada empleado puede solicitar hasta $375 en un periodo de seis meses (un total
de $750 por afio fiscal) sin importar la escuela, el programa o el nimero de cursos tomados. Hilltop puede
solicitar una prueba de inscripcién y/o de finalizacidn del curso, asi como detalles sobre el curso antes de
proporcionar la ayuda para la colegiatura. Existe una reserva limitada de ddlares para la colegiatura en cada
afio fiscal. Las solicitudes se atenderan por orden de llegada. Para solicitar la ayuda a la colegiatura, los
empleados deben llenar un formulario de Ayuda a la Colegiatura y presentarlo a su Director de Operaciones
para su aprobacién.

Hilltop ofrece un Programa de Asistencia al Empleado (EAP) confidencial a todos los empleados de Hilltop,
conyuges y familiares dependientes. Este servicio proporciona asesoramiento confidencial y servicios de referencia
para cosas como:

e Equilibrio de la vida laboral

e Mejora de las relaciones y la comunicacién
e Estrés, ansiedad y depresion

e Duelo, pérdida y trauma
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e Problemas de sueio

e Adiccidn

e Relaciones laborales

e Habilidades parentales

e Servicios legales y financieros

Consulte la Guia de Prestaciones de Hilltop actual para obtener asistencia adicional del EAP.

Si un empleado experimenta problemas que afecten su juicio, rendimiento o comportamiento, se le insta a
participar en el EAP para evitar una posible accién correctiva. La participacion en el EAP después de que se haya
iniciado el proceso de accién correctiva no puede impedir que se tomen medidas correctivas, incluyendo el
despido. Las preguntas deben dirigirse al Departamento de Recursos Humanos.

Hilltop valora la salud y el bienestar de todos los empleados y cree que los empleados sanos son esenciales para el
éxito de Hilltop. Ya sea que los empleados necesiten dejar de fumar, mejorar su estado fisico o controlar el estrés,
nuestro Programa de Salud y Bienestar les proporciona las herramientas y los recursos necesarios. Al participar,
los empleados pueden obtener premios y recompensas durante el proceso. La buena salud es la mejor
recompensa de todas.

Se insta a todos los empleados a participar en el Programa de Bienestar. Este programa ofrece talleres/seminarios
de bienestar, asesoramiento para dejar de fumar, retos a nivel empresarial y mucho mas.

Ademas, Hilltop puede ofrecer exdmenes de salud en sus instalaciones, lo que permite a los empleados participar
en extracciones de sangre, lecturas de la presién arterial, evaluaciones de la aptitud fisica y otros controles
relacionados con el estado de salud.

En el caso de un permiso no remunerado de 30 dias 0 menos (si el empleado se queda sin PTO, no tiene derecho
al FML o el FML se ha agotado), la parte de las primas para las prestaciones a las que tenga derecho el empleado
se aplazard y se deducira del sueldo del empleado cuando éste se reincorpore al trabajo. Las deducciones por
prestaciones aplazadas comenzaran a mas tardar en el tercer periodo de pago siguiente a la reincorporacion del
empleado al trabajo y deberan pagarse en cantidades iguales hasta en seis periodos de pago.

Si el permiso de ausencia no remunerado de un empleado supera los 30 dias y el empleado se queda sin PTO, no
tiene derecho al FML o el FML se ha agotado, entonces el empleado sera responsable de remitir el pago de sus
primas para las prestaciones, con el fin de mantener la cobertura de las mismas.

Prestaciones que continuardn durante el permiso personal no remunerado (con pago de primas)

e Meédico

e Dental

e Visidn

e Prestaciones voluntarias de seguro de vida y AD&D/UNUM

e Cuentas de Gastos Flexibles de Salud y Cuidado de Dependientes - Si un empleado opta por continuar con
una FSA de Salud durante un permiso no remunerado, estos dolares se aportaran después de los impuestos.

29



Hilit

COMMUNITY RESOURCES

Prestaciones no elegibles que no continuaran durante el permiso personal no remunerado:

e Contribuciones 401(k) - Durante el permiso no remunerado, cualquier contribucién al Plan de Jubilacién
401k del empleado no puede continuar, ya que éstas sélo se realizan a través de deduccién de ndmina.

Por favor, tenga en cuenta que si las primas de las prestaciones no se pagan (ya sea durante el permiso, al regresar
al trabajo o en el caso de que el empleado no regrese a Hilltop), las prestaciones podran cancelarse a partir del
final del mes siguiente al ultimo pago del empleado.

Remuneracion

Las clasificaciones de empleo determinan la condicién de empleo y el derecho a las prestaciones de la siguiente
manera:

e Empleado exento: Empleados que estan exentos del pago de horas extras. Estos puestos cumplen con las
pruebas especificas de la Ley de Normas Laborales Justas y la ley del estado de Colorado. Consulte la
descripcidn del puesto para conocer su estatus.

e Empleado no exento: Empleados a los que se les paga 1.5 veces su tarifa habitual por las horas trabajadas
que superen las 40 horas en una semana laboral y/o 12 horas en un dia. Consulte la descripcién del puesto
para conocer su estatus.

e Empleado regular: Empleados de tiempo completo y de tiempo parcial contratados por tiempo indefinido
€n un puesto permanente.

e Empleado de tiempo completo: Empleados regulares contratados por tiempo indefinido para trabajar en
un horario regular de 30 a 40 horas semanales. Tienen derecho a todas las prestaciones.

e Empleado de tiempo parcial: Empleados regulares contratados por tiempo indefinido para trabajar en un
horario regular de menos de 30 horas por semana de trabajo. Con derecho a todas las prestaciones, excepto
el seguro médico y la FSA médica.

e Empleado temporal: Empleados contratados en un puesto por seis meses o menos. No tienen derecho a
ninguna prestacion.

El periodo de pago de Hilltop es de dos semanas laborales consecutivas. Comienza el domingo a las 12:01am vy
termina el sabado a las 12:00am. El pago se entrega el viernes siguiente a la finalizacién de un periodo de pago. Si
el dia de pago cae en un dia en el que la oficina esta cerrada, el pago estara disponible el dia anterior.

Hilltop deducira del pago bruto del empleado todas las cantidades requeridas por el gobierno, tales como los
Impuestos Federales sobre la Renta, los Impuestos del Seguro Social, Medicare y los Impuestos Estatales sobre la
Renta. Las deducciones por primas de seguros y otras prestaciones requeriran la autorizacién previa por escrito
del Empleado, excepto en los casos de orden judicial o que la ley lo permita.

Deducciones por bienes no devueltos o modificados

A los empleados se les confian durante su empleo bienes que pertenecen a Hilltop y que tienen valor. El
empleado es responsable de devolver estos bienes a Hilltop cuando se le solicite o en el momento del cese de
la relacién laboral, lo que ocurra primero.
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Los empleados son responsables de pagar a Hilltop el saldo de cualquier cantidad adeudada por los bienes no
devueltos a Hilltop. Los empleados que modifiquen o roben bienes de Hilltop pueden ser responsables ante
Hilltop de tres 32 veces su valor, mas los costos de Hilltop y los honorarios de los abogados incurridos en la
obtencion de una sentencia por los dafios y sanciones, de conformidad con el estatuto civil de robo de Colorado
(§18-4405).

Hilltop puede exigir a los empleados que firmen una autorizacién por escrito para que Hilltop deduzca de su
ultimo cheque de pago el valor de cualquiera de los bienes de Hilltop. Si el empleado devuelve los bienes de
Hilltop, la empresa pagara al empleado la cantidad deducida.

A los Empleados no exentos no se les permite realizar trabajos "fuera de horario" (es decir, realizar trabajos sin
registrar su entrada o sin identificar ese tiempo como tiempo trabajado en la tarjeta de tiempo o en el sistema de
registro de tiempo de Hilltop). Esto significa que los Empleados no exentos deben "registrar su entrada" durante
ese tiempo o deben informar inmediatamente de que el tiempo trabajado no se registrd. Ademas, el Empleado
debe informar inmediatamente a Recursos Humanos o al supervisor del programa si alguien (por ejemplo, otro
empleado, supervisor, gerente, coordinador, director, director general, etc.) solicita realizar el trabajo fuera del
horario de trabajo o que el trabajo se lleve a cabo antes o después del horario de trabajo.

El "tiempo de viaje" es el tiempo dedicado a viajar en beneficio de Hilltop, excluyendo el viaje normal de casa
al trabajo, y se considerara tiempo trabajado. Esto incluye si el empleado es conductor o pasajero, si se
requiere un viaje nocturno o si se viaja en el vehiculo del empleado o de Hilltop. El tiempo de viaje incluye el
tiempo empleado para llegar al destino. Todo el tiempo que se pase en el destino realizando labores o
servicios en beneficio del empleador, se pagara como tiempo trabajado. Véase el cartel de la orden COMPs
que se adjunta.

Las tarjetas de tiempo electrdnicas son propiedad de Hilltop y un registro legal de las horas trabajadas por el
empleado. Cualquier cambio en las tarjetas de tiempo debera presentarse al Equipo de Recursos Humanos.

La falsificacién de las tarjetas de tiempo o el retraso en su presentacién puede dar lugar a una accién
correctiva, que puede incluir el despido.

El total de horas de trabajo de los empleados puede incluir horas extras y puede variar de una semana a otra.
La semana laboral normal de Hilltop es un periodo de siete dias que comienza a las 12:01 a.m. del domingo y
termina a las 12:00 a.m. del sabado.

Las horas de trabajo son las horas realmente trabajadas. Las horas de trabajo no incluyen el Tiempo Libre
Remunerado ("PTO") el permiso por motivos familiares y médicos ("FML") u otros periodos de permiso como,
por ejemplo, Permiso Administrativo, Servicio de Jurado, Dias de Regalo, Permiso Sabatico.

"Tiempo trabajado" significa el tiempo durante el cual un empleado esta realizando labores o servicios en
beneficio de Hilltop, sea o no requerido para ello. Véase el cartel de la orden COMPs que se adjunta.
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Los empleados no exentos pueden ser designados de guardia para responder a situaciones fuera del horario
de trabajo como se indica en la descripcidn del trabajo del empleado. Se espera que estos empleados estén
disponibles de manera oportuna y sigan todas las politicas y procedimientos de Hilltop, incluyendo el uso de
alcohol y sustancias, cuando estén de guardia.

Los empleados designados como de guardia deben registrar las horas trabajadas en su hoja de horas
electrdnica. Esto incluye la respuesta a la situacidn de guardia y el tiempo de llamada.

Los empleados de guardia recibirdn un incentivo, todas las horas regulares trabajadas y cualquier hora extra.

Las horas extras deben ser aprobadas previamente por el Supervisor del departamento. Si no hay razones
justificadas, se espera que los empleados trabajen horas extras cuando se les solicite.

Las horas extras se definen como las horas trabajadas que excedan de 40 horas por semana laboral 0 12 horas
en un dia. Los empleados no exentos recibirdn una prima (1.5 veces su salario) por todas las horas extras
trabajadas.

Los Dias de Pago de Prima son dias que pueden ser particularmente dificiles para obtener una cobertura
adecuada. El pago de prima se basa en una y media (1.5) veces la tasa regular de pago del empleado
multiplicada por el nimero de horas trabajadas en un Dias de Pago de Prima designado. En este momento,
los dias de pago de prima de Hilltop son: Afio Nuevo, Dia de los Caidos, 4 de julio, Dia del Trabajo, Accion de
Gracias y Navidad.

Si un programa, o edificio, esta cerrado en un dia de pago de prima corporativo indicado por Hilltop, los
empleados que deseen trabajar deben trabajar con su supervisor para identificar trabajo significativo que
pueda completarse en el dia en cuestidn. El trabajo significativo es definido por cada programa relacionado a
las necesidades de los participantes/residentes, requisitos de fondos y las necesidades operativas. El trabajo
significativo puede o no estar disponible y no esta garantizado.

En Hilltop, reconocemos las exigencias Unicas de trabajar en turnos de noche y fines de semana, y valoramos
la dedicacién que supone cubrir estos turnos criticos para atender a nuestros residentes y participantes. Para
mostrar nuestro agradecimiento, ofrecemos una remuneracion adicional a los empleados no exentos que
trabajan estos turnos. Los turnos de noche y de fin de semana dan derecho a una tarifa de pago diferencial
de $1.50 la hora, que se afiade al salario base del empleado. Los turnos de noche se consideran de 12am a6
am. Los turnos de fin de semana se consideran desde las 6 pm del viernes hasta las 6 am del lunes.

Pausas y periodos de comida

Los empleados no exentos estan autorizados y se les permite tomar un periodo de descanso de diez minutos,
en la medida de lo posible, en medio de cada periodo de trabajo de cuatro horas. Durante este “periodo de
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comida”, los empleados tienen la libertad de utilizar el tiempo como deseen, ya sea para comer, descansar u
otras actividades personales. Este tiempo se paga y se considera tiempo de trabajo no productivo. El
supervisor puede fijar los tiempos de descanso. Los descansos no se acumulan si no se toman y no pueden
utilizarse en combinacién con un periodo de comida o para llegar tarde o salir antes. Los empleados
deben informar inmediatamente a su supervisor o al Departamento de Recursos Humanos si alguien (por
ejemplo, un comparfiero de trabajo, un supervisor, un gerente, etc.) no autoriza o permite una pausa de
descanso como esta previsto. En tal caso, el empleado debera informar lo antes posible a alguna de las
personas sefaladas anteriormente.

Si un empleado no exento trabaja mas de cinco horas en una jornada laboral, tiene derecho a un periodo de
comida no remunerado de no menos de treinta minutos. El supervisor puede fijar la hora de los periodos de
comida. Estos periodos de comida no se pagan y no se consideran tiempo de trabajo. Cuando las
circunstancias impidan un periodo de comida de al menos 30 minutos, se permitird al empleado consumir
una comida "en servicio" mientras realiza sus tareas. A los empleados no exentos se les pagara la totalidad
de los periodos de comida en servicio y dicho tiempo se considerara tiempo de trabajo. Los empleados no
exentos no deben trabajar durante sus periodos de comida a menos que el Supervisor u otra Direccidn lo
requiera. Los empleados no exentos deben informar sobre los periodos de comida en servicio en sus tarjetas
de tiempo para poder recibir el pago correspondiente.

Los empleados no exentos deben registrar su salida para la pausa del almuerzo o cualquier otra razén cuando
no estén trabajando y volver a registrar su entrada cuando regresen al trabajo.

Todos los empleados deben informar a su supervisor antes de abandonar su puesto de trabajo. El
incumplimiento de esta politica puede dar lugar a medidas correctivas, que pueden incluir el despido.

Microcréditos

Todos los empleados, con un minimo de seis (6) meses de servicio pueden acceder a un micropréstamo, previa
aprobacion del Jefe de Operaciones correspondiente. Se permite una cantidad maxima de $500 por préstamo,
con soélo un micropréstamo activo a la vez. El reembolso del micropréstamo se realizard mediante
deducciones en la némina. La deduccion de la nédmina comenzard a mas tardar en el tercer periodo de pago
tras la aprobacidn de un micropréstamo y debera devolverse en cantidades iguales en un maximo de seis
periodos de pago.

Para solicitar un micropréstamo, los empleados deberan llenar la seccidn para empleados del formulario de
solicitud de micropréstamo y enviar el formulario completo a su Director de Programa.

Si un empleado deja Hilltop antes de que se haya liquidado el micropréstamo, el saldo se deducira de la Ultima
némina del empleado segun lo permita la ley.
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Tipos de permisos
Servicio de Jurado/Testigo citado

Hilltop apoya a los empleados en sus responsabilidades civicas, como presentarse a un servicio de jurado o
formar parte de un jurado.

Los empleados recibirdn el salario regular por hasta tres (3) dias de servicio de jurado si originalmente estaban
programados para trabajar o hubieran sido programados para trabajar.

Cuando un empleado recibe una citacién para el servicio de jurado, debe informar a su supervisor lo antes
posible, pero a mas tardar dos semanas antes de la fecha de comparecencia ante el jurado. Se puede pedir a
los empleados que proporcionen una copia del Certificado de Servicio de Jurado al Encargado de Ndminas.

Si un empleado es parte (testigo en un caso, responde a una citacion o actia como demandante o
demandado) en una accidon no relacionada con el trabajo, y necesita tiempo libre para comparecer ante un
tribunal, el empleado puede utilizar el PTO o permiso sin pago.

Servicio militar

Hilltop cumple con la Ley Federal de Derechos de Empleo y Reempleo de los Servicios Uniformados (USERRA).
A los empleados que son miembros de la Reserva o de la Guardia Nacional de las Fuerzas Armadas de los
Estados Unidos se les concede un permiso de ausencia no remunerado cuando son llamados para el
entrenamiento en servicio activo o inactivo.

Sin embargo, si un empleado desea utilizar el tiempo de PTO para este fin, debe informar a su supervisor.

Si un empleado es incorporado a una rama de las Fuerzas Armadas de EE.UU. por un periodo prolongado,
podra ser reincorporado a su puesto anterior de acuerdo con las disposiciones de la Ley.

Permiso por emergencia sanitaria (PHEL)

Tras la declaracién de una emergencia de salud publica por parte de las agencias gubernamentales estatales
o federales, los empleados pueden obtener un permiso adicional.

Los empleados pueden utilizar el PHEL disponible (es decir, un maximo total de 80 horas) por las razones
identificadas en esta Seccidn de la Politica.

Eventos cubiertos por el PHEL
El PHEL estd a disposicion de todos los empleados afectados durante una emergencia de salud publica por las
siguientes razones:

La necesidad personal de un empleado de:

e Aislarse y cuidarse porque al Empleado se le ha diagnosticado una enfermedad transmisible que sea
la causa de una emergencia de salud publica;

e Aislarse y cuidarse porque el Empleado estd experimentando sintomas de una enfermedad
contagiosa que sea la causa de una emergencia de salud publica;

e Buscar u obtener un diagndstico, atencién o tratamiento médico si experimenta sintomas de una
enfermedad transmisible que sea la causa de una emergencia de salud publica;

34



o
—-ll.

COMMUNITY RESOURCES !

e Buscar atencién preventiva en relacidn con una enfermedad transmisible que sea la causa de una
emergencia de salud publica;

e La incapacidad de un Empleado para trabajar porque tiene una condicién de salud que puede
aumentar la susceptibilidad o el riesgo de una enfermedad contagiosa que sea la causa de la
emergencia de salud publica.

La necesidad de un Empleado de cuidar a un familiar que:

e Se autoaisla tras ser diagnosticado con una enfermedad transmisible que sea la causa de una
emergencia de salud publica;

e Se autoaisla debido a que experimenta sintomas de una enfermedad transmisible que sea la causa de
una emergencia de salud publica;

e Necesita diagndstico, atencion o tratamiento médico si experimenta sintomas de una enfermedad
transmisible que sea la causa de una emergencia de salud publica;

e Busca atencién preventiva en relacidon con una enfermedad transmisible que sea la causa de una
emergencia de salud publica;

e Cuidar a un hijo u otro miembro de la familia cuando el proveedor de cuidado infantil de la persona
no se encuentra disponible debido a una emergencia de salud publica o si la escuela o el lugar de
cuidado del hijo o del miembro de la familia se encuentra cerrado debido a una emergencia de salud
publica, incluso si una escuela o lugar de cuidados esta proporcionando instruccion a distancia.

El PHEL esta disponible hasta cuatro (4) semanas después de la terminacion o suspensién oficial de la
emergencia de salud publica.

En la fecha en que se declare una emergencia de salud publica, el empleado afectado recibird permiso de
ausencia segun sea necesario para asegurar que un Empleado puede tomar las siguientes cantidades de PHEL
(Permiso de Ausencia por Emergencia de Salud Publica) para los propdsitos antes especificados:
e Los empleados que trabajan normalmente 40 horas o mas a la semana recibirdan 80 horas
de PHE en un “Banco de PHEL”.
e Los empleados que trabajan normalmente menos de 40 horas a la semana recibiran las
horas programadas normales en un periodo de 14 dias o la cantidad de tiempo promedio
gue el empleado trabaja en un periodo de 14 dias, lo que sea mayor.

Hilltop puede desfasar estas horas con el PTO disponible de un empleado para el permiso de ausencia
aceptable durante una emergencia de salud publica. No se daran horas PHE adicionales si el empleado cumple
con las cantidades anteriores con su PTO.

Si si no hay PTO disponibles y se debe crear un Banco de PHEL para complementar el pago del empleado
hasta el maximo apropiado segun los antes establecido, las horas del Banco de PHEL se usaran hasta agotarse
por los dias en que se falté debido a la PHE. EI PTO se usara por los siguientes en los que se falte debido a la
PHE.

Hilltop no tomara medidas personales de represalia ni discriminara a un Empleado o ex-Empleado porque la
persona haya ejercido o intentado ejercer, o haya apoyado el ejercicio de los derechos protegidos por esta
politica y/o la ley federal o estatal. Esto incluye, entre otros, el derecho a solicitar o utilizar un permiso
remunerado; el derecho a presentar una queja ante la divisién o el tribunal o a informar a cualquier persona
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sobre la supuesta violacién de Hilltop; el derecho a participar en una investigacion, audiencia o procedimiento
0 a cooperar o ayudar a la divisidén en sus investigaciones de supuestas violaciones; y el derecho a informar a
cualquier persona de los posibles derechos de la persona en virtud de este permiso para familias y lugares de
trabajo saludables.

Un empleado tiene derecho a:

e Utilizar los permisos remunerados de acuerdo con esta politica y/o los estatutos federales o estatales;

e Presentar una queja o informar a cualquier persona sobre la supuesta violacién de Hilltop de las leyes
federales o de los estatutos federales o estatales de permisos;

e Cooperar con la divisidon en su investigacidon de una supuesta violacidn de los estatutos federales o
estatales; e

e Informar a cualquier persona de los derechos potenciales de la persona bajo los estatutos federales
o estatales.

Participacion de los padres en las actividades
escolares de K-12

Hilltop proporcionara licencias sin pago a los empleados para asistir a conferencias de padres y profesores
y/u otras actividades académicas para sus hijos, de entre kindergarten y el doceavo grado. La licencia sin pago
esta limitada a 18 horas por afio escolar, sin exceder 6 horas por mes. Hilltop puede solicitar una verificacion
por escrito de las citas, un aviso con una semana de antelacion y puede limitar el permiso a fracciones de tres
(3) horas.

Permiso familiar y meédico

Hilltop se rige por la Ley de Permisos Médicos y Familiares. Los empleados que cumplan con los requisitos de
la FMLA pueden obtener un permiso de hasta 12 semanas en un periodo de 12 meses. El permiso bajo la
FMLA puede definirse como un periodo de tiempo continuo o intermitente fuera del trabajo.

El permiso FMLA se concede por los siguientes motivos:

e Estado de salud grave del propio empleado que lo incapacite para desempefiar sus funciones.

e Por el nacimiento de un hijo y para cuidarlo;

e Por la colocacién de un hijo con el empleado para su adopcién o acogimiento;

e Por el cuidado del cényuge/pareja de hecho, hijo o padre del empleado, si éste padece una
enfermedad grave;

e Por cualquier exigencia calificada que resulte del hecho de que el conyuge/pareja doméstica, hijo o
padre del empleado esté en servicio activo cubierto (o haya sido notificado de una inminente llamada
u orden de servicio activo cubierto) en las Fuerzas Armadas.

e Sujeto al cumplimiento de los requisitos de certificacion por parte del proveedor de atencidon médica,
un empleado elegible que sea el cdnyuge/pareja doméstica, hijo, padre o pariente mas cercano de
un miembro del servicio cubierto tendra derecho a un total de 26 semanas laborales de permiso
durante un solo periodo de 12 meses para cuidar al miembro del servicio cubierto.

Consulte la politica de la FMLA adjunta.

Elegibilidad y documentacion para un permiso FMLA
La elegibilidad para un permiso FMLA se determina por un periodo "moévil" de 12 meses, definido como los 12
meses inmediatamente anteriores a la fecha del permiso que se considere para las prestaciones FMLA.
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En cualquier caso en el que sea previsible la necesidad de un permiso FMLA, el Empleado debera notificar a Hilltop
con al menos 30 dias naturales de antelacién a la fecha en que vaya a comenzar el permiso, o con la mayor
antelacion posible.

Hilltop puede requerir que las solicitudes de permiso relacionadas con una condicion de salud grave o para cuidar
a un miembro de las fuerzas armadas estén respaldadas por un certificado emitido por el proveedor de atencion
médica del empleado, hijo, cdnyuge/pareja doméstica, padre o pariente mas cercano del Empleado, segin
corresponda. Hilltop puede exigir que el Empleado utilice el Formulario de Certificacién Médica proporcionado por
la Empresa. Hilltop también puede exigir, a sus expensas, que el Empleado obtenga una segunda opinién de un
proveedor de atencidén médica designado o aprobado por Hilltop.

Antes de que el Empleado pueda volver al trabajo después de un permiso FMLA debido a una condicién de salud
grave del propio Empleado, éste debe proporcionar a Hilltop un certificado emitido por un proveedor de atencion
médica que indique que el Empleado tiene la capacidad de realizar las funciones esenciales del trabajo, basandose
en una lista de las funciones esenciales especificadas por Hilltop. Por favor, consulte la politica de la FMLA adjunta.

Los empleados deben utilizar las horas de PTO al comienzo del permiso. De lo contrario, el permiso familiar y
médico no es remunerado. Al igual que con otros tipos de permisos no remunerados, el PTO no se acumularan
durante el permiso no remunerado.

Los empleados que estén de permiso en virtud de la FMLA tienen derecho a la continuacion de las prestaciones
del seguro médico de grupo a las que normalmente tienen derecho y a la reincorporacion al mismo puesto o a uno
equivalente.

Si el Empleado no paga su parte de las primas, puede perder la cobertura. En caso de que el Empleado no pague
su parte de las primas durante su periodo de permiso, Hilltop puede optar por pagar la parte del Empleado como
un anticipo con cargo a futuros salarios para mantener la cobertura mientras el Empleado esta de permiso FMLA.
En este caso, Hilltop tiene derecho a deducir la cantidad adelantada de la ndmina del Empleado a su regreso al
trabajo. Por favor, consulte la politica FMLA adjunta.

Programa de Seguro de Licencia Familiar y Médica
(FAMLI)

Hilltop se rige por la Ley de Licencias Médicas y Familiares. A los empleados elegibles bajo la FMLA se les
puede conceder una licencia de hasta 12 semanas en un periodo de 12 meses. La licencia bajo la FMLA puede
definirse como un periodo continuo de tiempo, o como tiempo intermitente fuera del trabajo.

La licencia FML se concede por los siguientes motivos:

Por un estado de salud grave del propio empleado que le incapacite para desempefiar las funciones del
puesto;

A causa del nacimiento de un hijo o hija y con el fin de cuidar de dicho hijo o hija;

A causa de la colocacidn de un hijo o hija con el empleado para su adopcidn o acogida;

Con el fin de cuidar del conyuge/pareja doméstica, hijo o padre, del empleado, si padecen una enfermedad
grave;

Debido a cualquier exigencia calificada debida al hecho de que el cdnyuge/pareja doméstica, hijo o padre del
empleado se encuentre en servicio activo cubierto (o haya sido notificado de un llamamiento inminente u
orden de servicio activo cubierto) en las Fuerzas Armadas.
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Sujeto al cumplimiento de los requisitos de certificaciéon por parte del médico, un empleado elegible que sea
conyuge/pareja doméstica, hijo, padre o pariente mas cercano de un miembro del servicio cubierto tendra
derecho a un total de 26 semanas laborables de licencia durante un Unico periodo de 12 meses para cuidar
del miembro del servicio cubierto.

Consulte la politica de la FMLA.

La elegibilidad para la FMLA se determina por un periodo “mévi” de 12 meses definido como los 12 meses
inmediatamente anteriores a la fecha de la licencia bajo consideracidn para los beneficios de la FMLA.

En caso de que la necesidad de licencia FMLA sea previsible, el Empleado deberd avisar a Hilltop con al menos
30 dias naturales de antelacién a la fecha de inicio de la licencia, o con la maxima antelacion posible.

Hilltop puede requerir que una solicitud de licencia relacionada con una condicién de salud grave o para cuidar
a un miembro del servicio sea respaldada por una certificacién emitida por el médico del empleado elegible,
hijo, cdnyuge/pareja doméstica, padre o pariente mas cercano del Empleado, seglin corresponda. Hilltop
puede exigir que el Empleado utilice el Formulario de Certificacién Médica proporcionado por Hilltop. Hilltop
también puede exigir, corriendo con los gastos, que el Empleado obtenga una segunda opinién de un médico
designado o aprobado por Hilltop.

Antes de que el Empleado pueda reincorporarse a su puesto de trabajo tras una licencia FMLA debida a un
estado de salud grave del propio Empleado, éste deberd proporcionar a Hilltop una certificacidon emitida por
un médico en la que se indique que el Empleado tiene la capacidad de desempenar las funciones esenciales
del puesto de trabajo, basdndose en una lista de las funciones esenciales especificadas por Hilltop. Por favor,
consulte la politica FMLA adjunta.

Los empleados deben utilizar las horas de PTO al inicio de la baja. De lo contrario, la licencia familiar y médica
es sin sueldo. Al igual que ocurre con otros tipos de licencia no remunerada, el PTO no se acumulard durante
el permiso no remunerado.

Los Empleados en situacién de licencia FMLA tienen derecho a la continuacién de las prestaciones del seguro
médico colectivo a las que normalmente tienen derecho y a la reincorporaciéon al mismo puesto o a uno
equivalente.

Si el empleado no paga su parte de las primas puede perder la cobertura. En caso de que el Empleado no
pague su parte de las primas durante su periodo de licencia, Hilltop puede optar por pagar la parte del
Empleado como anticipo a cuenta de futuros salarios con el fin de mantener la cobertura mientras el
Empleado esté de licencia FMLA. En este caso, Hilltop tiene derecho a deducir la cantidad adelantada de la
ndémina del Empleado a su regreso al trabajo. Consulte la politica FMLA.

Licencia Sabatica

Hilltop concede a los empleados actuales en regla cuatro (4) semanas consecutivas y a los Directores de
Operaciones/Liderazgo Senior en regla ocho (8) semanas consecutivas de Licencia Sabatica después de su
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quinto aniversario; cada cinco afios después de su Ultima fecha sabdtica, un empleado serd elegible para
cuatro semanas adicionales de Licencia Sabatica consecutiva.

Durante el transcurso de la licencia, se espera que el empleado esté completamente alejado de las
obligaciones laborales y de las comunicaciones.

Noventa (90) dias antes de la licencia, el empleado debera entregar a su supervisor una solicitud por escrito
de Licencia Sabatica. Los supervisores haran todo lo posible por adaptarse a las solicitudes de Sabatico. Sin
embargo, las solicitudes se aprobaran teniendo en cuenta el orden de las solicitudes de PTO/Sabatico, el
numero de otras solicitudes de PTO/Sabjdtico, el calendario especifico teniendo en cuenta la carga de trabajo
del departamento y las necesidades del programa y/o los plazos del programa. A continuacion, el supervisor
presentara la solicitud a su Jefe de Operaciones para su aprobacion.

Si Hilltop no puede aprobar la solicitud del empleado, la siguiente fecha de elegibilidad para el Sabatico del
empleado se basara en la fecha del Sabatico solicitada originalmente.

Para determinar la elegibilidad, se tiene en cuenta todo el empleo con Hilltop, incluido el empleo anterior en
Hilltop. Los empleados que trabajaron anteriormente para Hilltop y regresaron a la empresa deben trabajar
un minimo de tres (3) afios adicionales después de su regreso antes de ser elegibles para la Licencia Sabdtica.
Durante esta licencia, los empleados reciben su tarifa de pago habitual por las horas regularmente
programadas. “Horas regularmente programadas” se define como el horario actual del empleado O el
promedio de horas que el empleado trabajo durante los seis (6) periodos de pago inmediatamente anteriores
a la fecha en que comenzara la Licencia Sabatica del empleado, lo que sea mayor.

Si el empleado estd actualmente cubierto por el seguro médico de Hilltop, las prestaciones continuaran
mientras dure la Licencia Sabatica. Los empleados deberdn seguir pagando su parte de las primas del seguro
mientras dure la licencia.

El PTO continuara acumulandose durante la licencia. Se puede cobrar un total de ochenta (80) horas de PTO
durante el afo sabatico, siempre que queden 80 horas en el banco de PTO del empleado después del cobro
o cobros. La Licencia Sabatica y la FMLA no son simultaneas. El empleado, a su regreso de la Licencia Sabatica,
volverd al mismo puesto que ocupaba cuando comenzd la licencia.
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Seguridad/proteccion/salud y

bienestar
Uso de alcohol y sustancias

Esta estrictamente prohibido fabricar, poseer, distribuir, transferir, comprar, vender, usar o estar bajo la
influencia de bebidas o sustancias alcohdlicas, drogas ilegales o medicamentos recetados ilegales mientras se
estd en las instalaciones del empleador, mientras se estd de servicio o mientras se maneja un vehiculo o
magquinaria alquilada o de propiedad del empleador.

Las excepciones a esta regla pueden ser pertinentes cuando las apruebe el personal directivo/de operaciones
para fines comerciales, de retencidn y reconocimiento, eventos y/u otras circunstancias en las que se pueda
hacer un uso legal, seguro y responsable del alcohol.

Cualquier violacion de esta politica puede dar lugar a una accién correctiva, que puede incluir el despido
inmediato. Dichas infracciones también pueden tener consecuencias legales.

Medicamentos recetados

El uso legal de medicamentos recetados esta permitido en el trabajo sélo si no perjudica la capacidad de
realizar las funciones esenciales del trabajo y de una manera que no ponga en peligro a los participantes u
otras personas en el lugar de trabajo.

"Medicamentos" o "sustancias controladas" significa una sustancia controlada incluida en las Listas | a V de
21 U.S.C. 812 y segln se define en la normativa federal (21 CFR Seccién 1300.11 a 1300.15). Esta lista incluye,
entre otras, marihuana, cocaina, opidceos, anfetaminas y fenciclidina (PCP). No incluye los medicamentos de
venta libre tomados de acuerdo con las instrucciones del fabricante ni los farmacos prescritos por un médico
para el Empleado cuando se toman en la forma, combinacidn y cantidad prescritas, a menos que la posesién
o el uso sean ilegales a pesar de la prescripcion. Los Empleados que utilicen medicamentos de venta libre o
recetados por un médico que puedan perjudicar su capacidad para realizar el trabajo de forma segura
deberdan notificarlo a su Supervisor antes de empezar a trabajar. Se podra exigir al Empleado que proporcione
un certificado médico de que es seguro para el Empleado realizar las funciones esenciales del trabajo mientras
usa los medicamentos como condicidn para seguir trabajando.

Alcohol, marihuana u otras sustancias
Los empleados que huelan o parezcan estar bajo la influencia de bebidas alcohdlicas, marihuana u otras
sustancias ilegales mientras desempefian las funciones de su puesto pueden ser obligados a someterse a una
prueba de deteccion de drogas por sospecha razonable, y pueden ser puestos en situacién de baja
administrativa o despedidos independientemente del nivel de deterioro o influencia del alcohol, marihuana
u otras sustancias ilegales.

Aunque la Constitucion de Colorado ha despenalizado cierto uso de la marihuana, el estado no dispone que
los empleadores se adapten al uso de la marihuana por parte de sus empleados. Ademas, el uso de la
marihuana sigue siendo ilegal bajo la ley federal. Hilltop prohibe el uso de la marihuana por parte de los
Empleados y tratara su uso de la misma manera que cualquier otro uso de sustancia controlada ilegal.

Instalaciones libres de humo
No se podra consumir tabaco, marihuana o material ilicito dentro de ninguna instalacién de Hilltop,
incluyendo el uso de chicles, cigarrillos, cigarrillos electrénicos y vaping. Esta prohibido fumar marihuana u
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otro material ilicito en cualquier momento en cualquier instalacion de Hilltop por parte de los empleados de
Hilltop.

Se puede permitir el uso de tabaco en areas designadas, al aire libre, cerca o en ciertas instalaciones de Hilltop.
Los empleados que decidan consumir tabaco lo haran sélo en estas areas designadas para fumar y no
infringiran los derechos de los participantes/residentes y de los no fumadores. Los empleados deberan apagar
correctamente los cigarrillos y eliminar adecuadamente todos los residuos.

De acuerdo con la Ley de Lugares de Trabajo Libres de Drogas, el empleado que realice un trabajo bajo
contrato o subvencién del gobierno debe notificar a Hilltop cualquier sentencia penal por actividad
relacionada con las drogas que ocurra en el lugar de trabajo. Todos los empleados deben notificar a Hilltop
cualquier sentencia penal por actividad relacionada con las drogas. El informe debe realizarse en los cinco (5)
dias siguientes a dicha sentencia.

Esta prohibido consumir o estar bajo la influencia del alcohol o las drogas en el trabajo. Para ayudar a
garantizar un entorno de trabajo seguro y saludable, se puede pedir a los solicitantes de empleo y a los
empleados proporcionar muestras de sustancias corporales (como orina y/o sangre) para determinar el uso
ilicito o ilegal de drogas y alcohol.

Si un empleado muestra un comportamiento en el trabajo por el que un supervisor u otro miembro de la
direccion de Hilltop tiene sospechas razonables de que el empleado puede estar bajo la influencia del alcohol
o las drogas, el supervisor u otro miembro de la direccion de Hilltop puede exigir que el empleado se someta
a una prueba de drogas o alcohol por sospecha razonable.

Si se requiere que un empleado se someta a una prueba de drogas o alcohol, un miembro de la gerencia y/o
un representante de Operaciones de Personal dispondra el transporte para que el empleado sea llevado a la
instalacion médica designada para someterse a la prueba correspondiente ante un técnico certificado en
dicha instalacién médica. El miembro de la direccion y/o el representante de Operaciones de Personal se
reunird con el empleado en el centro designado. Después de la prueba requerida, el empleado sera puesto
en baja administrativa hasta que se reciban los resultados y se dispondra el transporte a casa. Si los resultados
de la prueba son positivos, esto puede dar lugar a una accidn correctiva, que puede incluir el despido
inmediato.

Si un empleado se niega a una solicitud de sospecha razonable para someterse a una prueba de drogas o
alcohol mientras estd en el trabajo, dicha negativa se considerard como un resultado positivo de la prueba.

Normas y expectativas de seguridad

El objetivo de Hilltop es mantener altos niveles de salud y seguridad de los empleados. Hilltop proporciona
formacién, garantias y programas para promover la seguridad y prevenir accidentes y dafos a las
instalaciones.

Cada empleado es responsable de cumplir con todas las normas y reglamentos de seguridad establecidos. Es
responsabilidad del empleado localizar, leer y comprender todas estas normas y reglamentos, y preguntar a
su supervisor cualquier duda para su aclaracion.

Hilltop espera que todos los empleados realicen su trabajo de manera que se garantice la seguridad personal
de sus compafieros. La seguridad es responsabilidad de todos.
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Con el fin de proporcionar un lugar de trabajo seguro, cada empleado debe seguir las siguientes normas de
seguridad:

e Estan prohibidos los juegos bruscos, las peleas y otros actos fisicos que puedan poner en peligro a los
empleados o causar accidentes.

e Los empleados deben seguir las instrucciones de seguridad de su programa/departamento.

e A los empleados de ciertos puestos se les puede exigir el uso de equipos de proteccién, como
redecillas para el pelo, cascos, gafas de seguridad, botas de trabajo, tapones para los oidos,
mascarillas o cualquier otra proteccidon de seguridad prevista por los supervisores u otras normas
aplicables. Los supervisores informaran a sus empleados si su puesto requiere equipo de proteccion.

e Alosempleados de ciertos puestos se les puede prohibir llevar cordones, joyas colgantes o ropa suelta
y se les puede exigir que se recojan o cubran el pelo por motivos de seguridad. Los supervisores de
los departamentos informaran a sus empleados si éstos entran en una de estas categorias.

e Todo el equipo y la maquinaria deben utilizarse correctamente. Esto significa que todas las
protecciones, sujetadores y otros dispositivos de seguridad deben utilizarse en todo momento
cuando cualquier equipo/maquinaria esté en uso. Utilice el equipo Unicamente para el fin al que esta
destinado.

e Todos los empleados deben asistir a la capacitacion en materia de seguridad que se requiera.

e Deben observarse todas las precauciones de seguridad, por muy rutinario o urgente que sea un
trabajo.

e Todos los empleados deben informar inmediatamente a su supervisor sobre cualquier condicién del
lugar de trabajo que consideren insegura.

Hilltop prohibe estrictamente las armas de cualquier tipo en sus instalaciones y en cualquier evento
patrocinado por Hilltop. Esto incluye las armas visibles y ocultas, incluso aquellas para las que el propietario
ha obtenido los permisos necesarios, con la excepcién de las fuerzas del orden.

Hilltop prohibe en todo momento la posesion, transferencia, venta o uso de drogas ilegales, armas de fuego,
explosivos, pornografia u otros materiales indebidos o ilicitos en sus instalaciones.

Aunque esta lista no es exhaustiva, las "armas" incluyen armas de fuego, cuchillos de caza, cualquier material
explosivo y cualquier otro objeto que pueda ser utilizado para acosar, intimidar o herir a otra persona. Los
infractores de esta politica estaran sujetos a medidas correctivas, que pueden incluir el despido.

Los empleados no deben participar en intimidaciones, amenazas o comportamientos hostiles, abusos fisicos,
vandalismo, incendios provocados, sabotaje, uso de armas, acoso o cualquier otro acto que, en opinién de la
direccion, sea inapropiado para el lugar de trabajo. Ademas, los empleados deben abstenerse de hacer
comentarios extrafios u ofensivos en relacion con eventos y/o comportamientos violentos.

Los empleados deberdn informar inmediatamente a la direccion de cualquier conducta prohibida. Los
empleados deben ponerse en contacto directamente con las autoridades policiales correspondientes si creen
que existe una amenaza grave para la seguridad y la salud de ellos mismos o de los demas.

Hilltop se reserva el derecho a realizar inspecciones de seguridad en cualquier momento, con o sin previo
aviso y a su entera discrecion.
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Hilltop puede proporcionar escritorios, casilleros y otros medios de almacenamiento para la comodidad de
los empleados, pero siguen siendo propiedad exclusiva de Hilltop. En consecuencia, Hilltop puede registrar o
inspeccionar los lugares de almacenamiento, en cualquier momento, con o sin previo aviso.

Hilltop seguird el procedimiento adecuado e involucrara a las fuerzas de seguridad, segln sea necesario, para
registrar los objetos personales si se sospecha de una violacién de la ley.

Indemnizacion por accidentes de trabajo

Hilltop proporciona un seguro de indemnizacidn por accidentes de trabajo sin costo alguno para los
empleados. Este seguro ayuda a cubrir los gastos derivados de lesiones o enfermedades laborales de sus
empleados. Estos beneficios ayudan a pagar el tratamiento médico del empleado y una parte de los ingresos
perdidos mientras se recupera de una lesidon o enfermedad relacionada con el trabajo.

Todo empleado que sufra una lesion o enfermedad relacionada con el trabajo debe informar inmediatamente
de la misma a su supervisor. Toda lesidon debera notificarse, por pequefia que sea.

e Siunalesion o enfermedad pone en peligro la vida o su gravedad hace necesario el transporte en
ambulancia, el empleado o el supervisor deben llamar al 911.

e Sise necesita atencidn no urgente, los empleados deben buscar atencidn con uno de los médicos
designados por Hilltop. Estos se pueden encontrar en el Paquete de Primer Informe de Lesiones.

Se deben llenar todos los formularios correspondientes y enviarlos al departamento de Operaciones de
Personal dentro de las 72 horas posteriores a la lesion o enfermedad relacionada con el trabajo, aunque los
empleados (o su supervisor, gerente u otro representante) pueden reportar las lesiones de indemnizacién
por accidentes de trabajo hasta 10 dias después de un incidente. Si la lesidon no se notifica por escrito dentro
de ese plazo, el empleado puede perder hasta un dia de indemnizacién por cada dia de retraso en la
notificacion.

Modificacion de las tareas de trabajo: El proveedor médico designado puede recomendar a un empleado
lesionado que regrese a trabajar en tareas modificadas. En tal caso, Hilltop puede requerir que el empleado
regrese al trabajo desempefiando tareas dentro de las restricciones médicas, incluso si dicho trabajo es
diferente de las tareas habituales del empleado. Puede haber situaciones en las que no sea factible el trabajo
modificado. El empleado, si tiene derecho a ello, podra disponer de hasta 480 horas de permiso bajo la Ley
de Permisos Médicos y Familiares, en cuyo caso, el empleado podra tomar dicho permiso. El empleado puede
no tener derecho a recibir los beneficios de incapacidad temporal de la indemnizacién por accidentes de
trabajo si el empleado se niega a realizar tareas modificadas.

Vacunas obligatorias y vacunas contra la gripe

Los empleados pueden estar obligados a vacunarse, a recibir la vacuna contra la tuberculosis y la gripe,
dependiendo de su cargo en Hilltop. Los supervisores o las enfermeras del programa informaran a los
empleados si es obligatorio para ciertos departamentos o programas.
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Informacion para los empleados
Teletrabajo

El teletrabajo permite a los empleados trabajar en casa, en la carretera o en una ubicacion satelital durante
toda o parte de su semana laboral. Hilltop considera que el teletrabajo es una opcidn viable y flexible cuando
tanto el empleado como el puesto de trabajo se adaptan a esta modalidad. El teletrabajo puede ser adecuado
para algunos empleados y trabajos, pero no para otros. El teletrabajo no es un derecho ni un beneficio para
toda la empresa.

Los empleados pueden trabajar a distancia siempre que cuenten con la aprobacién de sus supervisores y el
trabajo pueda medirse concreta y eficazmente desde un entorno remoto.

El teletrabajo puede ser informal, como trabajar desde casa para un proyecto a corto plazo o en la carretera
durante un viaje de negocios, o un horario formal y establecido de trabajo fuera de la oficina, como se indica
a continuacion.

El teletrabajo no esta pensado para sustituir el cuidado de los nifios. Aunque el horario de un empleado puede
modificarse para adaptarlo a las necesidades de cuidado de los nifios, el objetivo del acuerdo debe seguir
siendo el desempefio del trabajo y el cumplimiento de los requisitos de la empresa.

Si un supervisor determina que las tareas del trabajo no se realizan de forma eficiente y adecuada, se podran
revocar los beneficios del teletrabajo.
Equipo

En cada caso, Hilltop determinard, con la informacién proporcionada por el empleado y el supervisor, las
necesidades de equipamiento adecuadas (incluyendo hardware, software, mddemes, lineas telefénicas y de
datos y otros equipos de oficina) para cada acuerdo de teletrabajo. El equipo suministrado por la empresa lo
mantendra la empresa. El equipo suministrado por el empleado, si la empresa lo considera conveniente, lo
mantendra el empleado. Hilltop no acepta ninguna responsabilidad por dafios o reparaciones en los equipos
propiedad de los empleados. Hilltop se reserva el derecho de determinar el equipo adecuado, sujeto a
cambios en cualquier momento. El equipo suministrado por la empresa se utilizard Unicamente para fines
laborales.

El empleado establecera un entorno de trabajo adecuado dentro de su hogar para fines laborales. Hilltop no
se hara responsable de los costos asociados a la instalacion de la oficina en casa del empleado, como
remodelacion, mobiliario o iluminacidn, ni de las reparaciones o modificaciones del espacio de la oficina en
casa.

Seguridad
En consonancia con las expectativas de la empresa en cuanto a la seguridad de la informacién para los
empleados que trabajan en la oficina, éstos deberan garantizar la proteccién de la informacion privada de la
empresa y de los clientes a la que se pueda acceder desde su oficina en casa.

Proteccion
Se espera que los empleados mantengan su espacio de trabajo en casa de manera segura, libre de riesgos de
seguridad. Las lesiones sufridas por el empleado en el lugar de trabajo en casa y relacionadas con sus tareas
habituales deben comunicarse al empleador en un plazo de tres dias laborables. El empleado es responsable
de las lesiones sufridas por los visitantes de su lugar de trabajo en casa.

Horas trabajadas
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Los empleados que trabajen a distancia y que no estén exentos de los requisitos de horas extras de la Ley de
Normas Laborales Justas deberdn registrar con exactitud todas las horas trabajadas utilizando el sistema de
registro de tiempo de Hilltop. Las horas trabajadas que excedan de las programadas por dia y por semana
laboral requieren la aprobacién previa del supervisor del teletrabajador.

Codigo de vestimenta

Los empleados deberan vestirse y arreglarse adecuadamente, de modo que presenten una imagen
profesional y empresarial a los participantes/residentes, visitantes, clientes y al publico en todo momento.
No se permite a los empleados llevar ropa rasgada, deshilachada o desalifiada, ropa con escritos o graficos
obscenos, ropa reveladora o excesiva que sea inapropiada para laimagen de laempresa, o que pueda suponer
un riesgo para la seguridad.

Dependiendo de la naturaleza del trabajo, es posible que ciertos empleados deban cumplir con normas
especiales de vestimenta, aseo o higiene, como uniformes o ropa de proteccién. Consulte los manuales de los
departamentos o programas, y consulte con los supervisores directos las excepciones correspondientes al
departamento asignado.

Hilltop fomenta la expresion de género de las personas, dentro de las limitaciones del cédigo de vestimenta,
sin discriminacidn ni acoso. Hilltop no restringira la vestimenta de un empleado por razones de género.

Hilltop hard adaptaciones razonables de la vestimenta en el lugar de trabajo en funcién de las creencias
religiosas individuales. Por favor, consulte con el departamento de Recursos Humanos para solicitar una
adaptacion de la vestimenta en el lugar de trabajo.

Los empleados que no cumplan con las normas de vestimenta o aseo personal establecidas por Hilltop
deberan abandonar las instalaciones para cambiarse de ropa. En tal caso, los empleados no recibirdn
remuneracién por el tiempo que necesiten para cambiarse de ropa.

Conflictos de interés y favoritismo relacionados con
las relaciones

Hilltop se esfuerza por contratar, retener y promover empleados calificados y mantener un ambiente de
trabajo positivo y equitativo. Hilltop también se compromete con los mas altos estandares de integridad,
transparencia y comportamiento ético en todas sus operaciones y actividades. Como tal, Hilltop permite el
empleo de miembros calificados de la familia y aquellos que tienen una relacién personal cercana con los
empleados, siempre que dicho empleo A) no cree un conflicto de intereses real, percibido o potencial, o B) si
existe tal conflicto, la relacidon es se divulga y se establece un plan por escrito para manejar posibles conflictos
y/o favoritismos.

Definicién
Para los propdsitos de esta politica, un conflicto de intereses relacionado con una relacion se refiere a
cualquier relacién familiar y/o personal cercana entre empleados en la que cualquiera de las partes tiene o
puede tener intereses privados que podrian influir indebidamente, o percibirse que influyen, en sus
decisiones o acciones en el desempeno de las funciones de su trabajo o podria influir en ellos para mostrar
favoritismo.

Pautas

45



o
F-lL

COMMUNITY RESOURCES !

Hilltop ejercerd un juicio comercial sensato cuando emplee a parientes o personas en relaciones personales
cercanas al adherirse a las siguientes pautas:

A menos que lo apruebe por escrito un miembro de Liderazgo sénior*, los empleados no
pueden ser empleados, transferidos o promovidos a un programa o departamento donde
existiria una autoridad formal entre familiares y/o personas con relaciones personales
cercanas.

Los empleados que tengan relaciones familiares o personales cercanas no pueden iniciar o
participar formal o informalmente en decisiones o acciones laborales tales como
contrataciones, promociones, decisiones salariales, conversaciones sobre desempefio,
separaciones, etc. que involucren a sus familiares o personas con las que tengan una
relacidn personal estrecha.

Hilltop reconoce que los empleados pueden formar relaciones personales dentro del lugar
de trabajo. Si bien tales relaciones pueden no tener impacto en el lugar de trabajo,
también pueden tener el potencial de crear conflictos de intereses, crear un conflicto de
intereses percibido o afectar el entorno laboral de otras maneras. Si dos empleados se
convierten en miembros de la familia o entablan una relacién personal estrecha, ambos
pueden conservar sus puestos siempre que uno no tenga autoridad formal sobre el otro. Si
un empleado actualmente tiene autoridad formal sobre el otro, se debe crear un plan por
escrito para abordar y/o cambiar la relacion de autoridad formal.

Los empleados tienen el deber de revelar cualquier relacién familiar o personal cercana
actual o futura que pueda presentar un conflicto de intereses real, potencial o percibido a
su supervisor y/o director del programa y/o a su Socio Comercial de Operaciones de
Personas. Esto incluye pero no se limita a 1) miembros de la familia o aquellos en
relaciones personales cercanas que trabajan en el mismo programa o departamento, 2)
situaciones en las que un empleado tiene autoridad formal o percibida sobre otro, y/o 3)
situaciones en las que un empleado tiene acceso a la informacidn confidencial de otros
empleados.

La informacién sobre una relacién divulgada sélo se compartira con las personas
pertinentes que deban ayudar a gestionar el conflicto de intereses real, potencial o
percibido.

Para proteger a todas las partes y a Hilltop, es importante que los empleados involucrados
en una relacion familiar o personal cercana que podria presentar un conflicto de intereses
real, potencial o percibido participen en una conversacién documentada con las personas
relevantes que describa el conflicto de intereses real o percibido. y cdmo se gestionara.

Si se informa un conflicto de intereses o la apariencia de un conflicto de intereses,

Operaciones de Personas y/o las personas relevantes trabajaran con las partes
involucradas para encontrar una resolucion que elimine o minimice el conflicto. Si se
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determina que ha ocurrido favoritismo, se tomaran las medidas apropiadas para rectificar
la situacion.

e Se espera que cada empleado en una relacidn familiar o personal cercana con otro
empleado se comporte profesionalmente y se adhiera al Cédigo de Conducta de Hilltop en
todo momento.

*Si el empleado es el CEO, el Comité Ejecutivo de la junta lo aprobaria.

Expedientes laborales

Todos los expedientes de los empleados contienen informacion relativa al empleo en Hilltop, como solicitud
de empleo, curriculum vitae, reconocimientos, registros de cambios de estatus, avisos de acciones
correctivas, revisiones de rendimiento, historial de sueldos, contactos de emergencia, informes fiscales y otra
informacidn. Este archivo se mantiene en el departamento de Recursos Humanos en la Oficina de la Empresa
o se almacena electronicamente en el sistema HRIS.

Los empleados estdn obligados a proporcionar informacién para este expediente, como contactos de
emergencia, numeros de teléfono, direccidn, situacion fiscal y situacion familiar que puedan afectar a las
prestaciones de los empleados. Por favor, notifique inmediatamente al supervisor o a Recursos Humanos si
hubiera cambios en los datos personales.

Hilltop puede dar a conocer el expediente, o partes del mismo, a discrecion de Hilltop, o en respuesta a una
citacion judicial aprobada. Todas las solicitudes externas de informacidn sobre los empleados, incluyendo las
realizadas por funcionarios publicos, citaciones judiciales u otras solicitudes de acciones legales, deben
dirigirse a Recursos Humanos o al Director Sénior antes de que se divulgue cualquier informacidn relacionada
con un empleado.

Los expedientes de los empleados son propiedad de Hilltop. La informacion contenida en el expediente de un
empleado es confidencial. Un empleado puede, previa solicitud por escrito, revisar y obtener una copia de su
propio expediente personal en el departamento de Recursos Humanos una vez al afio, en un momento
acordado mutuamente.

Mantenimiento de registros

Cada empleado es responsable de realizar y mantener registros relacionados con el trabajo realizado para
Hilltop. Los departamentos y programas de Hilltop mantienen registros por diversas razones. Sin embargo,
los empleados deben ser conscientes de las responsabilidades relativas a los registros dentro de su
departamento o programa asignado, tanto si tienen contacto con los registros de los participantes/residentes
€omo si no.

Los registros deben mantenerse de forma organizada. Esto significa disponer de carpetas y expedientes, y
archivar los materiales (en cualquier formato) de manera regular y cuidadosa, para poder almacenarlos de
forma segura y encontrarlos facilmente cuando sea necesario.

La eliminacion de los registros puede llevarse a cabo de acuerdo con las directrices establecidas en cada
departamento o programa. Los registros no se podran destruir sin el permiso de un supervisor.
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Requisitos de capacitacion
Hilltop requiere una serie de capacitaciones para los nuevos empleados. Los programas y departamentos de
Hilltop pueden tener formaciones especificas y pueden requerir que los empleados participen en otras
capacitaciones dentro de su departamento o programa. Como minimo, los empleados de Hilltop estan
obligados a participar en la Orientacidn para Nuevos Empleados en el plazo de un mes a partir de su
contrataciény en cualquier otra formacidn presencial que determine el departamento o programa al que esté
asignado el empleado.

Ofertas de empleo

Las ofertas de empleo en Hilltop se realizan a través de los medios adecuados de publicidad y reclutamiento,
incluyendo, entre otros: medios de comunicacién online e impresos, el Centro de Fuerza Laboral del Condado
de Mesa, y la pagina web de Hilltop en www.htop.org.

Si un solicitante o empleado proporciona informacién falsa en el proceso de solicitud de empleo, Hilltop
puede rescindir o dar por terminada su oferta condicional de empleo, independientemente del momento en
que se produzca la falsificacidon o el descubrimiento de la misma.

Ascensos

Hilltop recluta y contrata a las personas mejor calificadas para cada puesto de trabajo. Al mismo tiempo,
Hilltop realiza ascensos internos siempre que sea pertinente.

Verificacion de elegibilidad para trabajar en los
Estados Unidos

Hilltop cumple con los requisitos relativos a la verificacién de elegibilidad de los empleados para trabajar en
los Estados Unidos segun lo establecido en la Ley Federal de Reforma y Control de la Inmigracién de 1986. En
el momento de la contratacién se debe llenar un formulario 1-9 (formulario de verificacion de elegibilidad
para el empleo). Por ley, los nuevos contratados deben proporcionar la documentacién original que
establezca la identificacidn y elegibilidad para el empleo en un plazo de tres (3) dias habiles a partir de la fecha
de contratacion.

Si se extravia o se pierde la documentacién, el nuevo contratado tiene tres (3) dias para entregar al
representante de Recursos Humanos un recibo que muestre la solicitud de la documentacién. Si no se
presenta el recibo solicitado en el plazo de tres (3) dias, se podra rescindir el contrato. La documentacion de
sustitucion deberd entregarse en un plazo de 90 dias a partir de la fecha de la contratacion.

Asistencia, ausentismo y retrasos

Se espera que los empleados de Hilltop se presenten a trabajar segun lo programado y que sean constantes
en su asistencia.

Hilltop mantiene un numero suficiente de personal para:

e Asegurar que se mantengan los indices de personal del programa;
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e Asegurar que un numero adecuado de empleados esté trabajando para lograr el nivel maximo posible
de atencién y/o servicio;

e Mantener un espiritu de equipo positivo; y,

e Establecer relaciones de confianza con los demas.

Cuando Hilltop no puede mantener un numero suficiente de personal, se crea una dificultad dentro de los
programas, lo que puede poner en riesgo la seguridad y el bienestar de los participantes y empleados.

Los procedimientos de programacion y de avisos de ausencia se determinan dentro de cada programa de
Hilltop en funcién de sus necesidades operativas. No cumplir con los procedimientos de aviso de ausencia se
puede considerar una falta de asistencia.

Definicidn de No Llamar, No Presentarse:

No llamar, no presentarse es cuando un empleado no se presenta a un turno programado y no sigue los
procedimientos de llamadas del programa. No llamar y no presentarse puede resultar en acciones
disciplinarias.

Los incidentes recurrentes de no llamar, no presentarse pueden considerarse y tratarse como si el empleado
ha abandonado y terminado voluntariamente su relacion de empleo en Hilltop.

Definicidn de ausencias imprevistas:

Las ausencias imprevistas afectan la capacidad de Hilltop de proporcionar un servicio de calidad, crean
dificultades indebidas y pueden generar la pérdida de confiabilidad en los empleados. Ademas, pueden surgir
posibles problemas de cumplimiento. Una ausencia imprevista puede incluir lo siguiente*:

e cualquier cosa que impida a un empleado presentarse a un turno, capacitacion y/o reunion como esta
previsto;

e presentarse al trabajo con retraso;

e no permanecer en el puesto de trabajo durante todo el turno programado.

*A menos que la ausencia sea un evento calificado en virtud de la HFWA. Por favor, consulte la politica sobre PTO de
Hilltop para mas informacion.

Si un empleado tiene ausencias imprevistas consecutivas por el mismo motivo, se contard como un solo
suceso. Si las ausencias exceden de cuatro dias, los supervisores pueden exigir documentacion escrita que
justifique la ausencia.

Cinco ausencias imprevistas en un periodo de 12 meses se consideran excesivas. Las ausencias excesivas
pueden dar lugar a una reduccién de las horas programadas, a un cambio en la situacidén laboral (por ejemplo,
de tiempo completo a tiempo parcial), a una modificacion del rendimiento y/o al despido.

Definicién de ausencia programada:

Se entiende por ausencia programada cualquier solicitud aprobada con notificacion previa, tal y como exige
cada programa de Hilltop. Las decisiones sobre las solicitudes de PTO se toman en base a las necesidades y
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procedimientos especificos del programa. Las solicitudes de PTO no se pueden garantizar, pero se haran
esfuerzos razonables para atenderlas, siempre y cuando se cuente con suficiente personal. Consulte la politica
de PTO referente a las solicitudes de tiempo libre remunerado.

Informacion sobre desempleo

Los beneficios del seguro de desempleo estan disponibles para todos los trabajadores desempleados que
cumplan con los requisitos establecidos por la ley de Colorado. Hilltop proporcionara la informacién de
desempleo solicitada (es decir, fechas de empleo, ingresos del afio hasta la fecha y salario de la Ultima semana
trabajada, etc.) en el momento de la separacién a través del perfil del SIRH del empleado. El perfil del Sistema
de Informacién de Recursos Humanos (HRIS) de un empleado continuara abierto hasta el mes de abril del afio
siguiente a su separacion.

Politica de mascotas del empleado en el lugar de
trabajo

Hilltop entiende y reconoce las ventajas de traer mascotas al lugar de trabajo. Se reconoce que llevar una
mascota al trabajo es un privilegio debido a la gran variedad de servicios que ofrece Hilltop a través de
multiples programas.

Si se necesita una mascota para ayudar al empleado a completar las funciones esenciales de su funcion de
manera regular, el empleado debe comunicarse con Operaciones de Personas para participar en el proceso
interactivo de solicitar una adaptacion.

Hilltop permite a los empleados traer sus mascotas al lugar de trabajo para eventos episddicos, asi como para
actividades especificas que benefician al programa y a sus clientes o miembros del personal. Esto estd
permitido siempre que el programa y el empleado sigan las pautas de procedimiento de Hilltop. Estas pautas,
junto con la politica especifica del programa, establecen las expectativas del duefio de la mascota antes y
durante la visita de su mascota.

Hilltop se reserva el derecho de solicitar el retiro de cualquier animal de una propiedad de Hilltop, conforme
lo considere necesario.

Si un empleado tiene inquietudes o problemas con la presencia de una mascota en el sitio, debe seguir la
politica de resolucion de problemas o informar sus inquietudes a través de la herramienta de informes de
inquietudes éticas/del empleado en el portal de Hilltoppers.
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Representacion de Hilltop
Redes sociales, interaccion con los medios y
apariciones publicas

Sélo los empleados designados de Hilltop estan autorizados a hacer declaraciones publicas en nombre de
Hilltop. Esto incluye declaraciones en redes sociales o en respuesta a publicaciones en redes sociales.

Los empleados no pueden consentir ni participar en ninguna actividad de relaciones publicas en nombre de
Hilltop con participantes, proveedores, distribuidores u otros sin la aprobacidn de la gerencia de Hilltop.

Salvo que se trate de un evento especifico de su puesto de trabajo, los empleados no podran participar en
actividades que generen un conflicto de intereses ni revelar informacién comercial confidencial sin la
aprobacion previa de un manager o del equipo de Marketing y Desarrollo. En concreto, los Empleados no
podran:

¢ Publicar, enviar o enlazar a cualquier informacién que haga referencia a los participantes de Hilltop en
formato escrito o electrdnico (incluidos libros, articulos, podcasts, webcasts, blogs, publicaciones en paginas
web, fotos, videos u otros medios);

¢ Dar declaraciones, conceder entrevistas o hacer apariciones publicas en nombre o como representante de
Hilltop y hacer mencidn de las operaciones, participantes, productos o servicios de Hilltop.

Cualquier comentario realizado en una pdgina de redes sociales de Hilltop, serd revisado por el departamento
de Marketing y Desarrollo de Hilltop y se considera publico. Dichos comentarios seran eliminados o no
enviados si los comentarios:

e contienen lenguaje vulgar, ataques personales de cualquier tipo, comentarios ofensivos, comentarios que
se dirijan 0 menosprecien a cualquier grupo;

* sean spam o incluyan enlaces a otros sitios;

* estan claramente fuera de tema;

¢ abogan por una actividad ilegal;

e promocionan servicios, productos u organizaciones politicas;

¢ infringen derechos de autor o marcas registradas;

utilizan informacién médica de identificacion personal o 1IP;
* contienen informacién especifica del caso y/u otra informacion confidencial;

* pretenden reflejar las opiniones y posiciones de Hilltop o de sus funcionarios y empleados.
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En caso de que los representantes de los medios de comunicacidn se pongan en contacto con los empleados
para solicitar una declaracién en nombre de Hilltop, deberdn ser remitidos al Equipo de Marketing y
Desarrollo.

Comunicacion y Marketing
Toda la comunicacién de Hilltop reflejara la misién y los valores de la organizacion, sera eficaz, coherente y
mantendrd mensajes de marca consistentes. Las comunicaciones de Hilltop evitaran el apoyo implicito a
productos, empresas, entidades religiosas y politicas y causas no aprobadas.

Sélo el Departamento de Marketing y Comunicacién de Hilltop puede elaborar y difundir comunicados
relativos a Hilltop, especialmente el material de comunicacién y marketing que utilice el nombre o logotipo
de Hilltop.

Privacidad: Uso del nombre de Hilltop

Los empleados no podran utilizar el nombre de Hilltop, sus instalaciones o relaciones comerciales
establecidas, su logotipo, marcas registradas o listas de contactos para fines comerciales no relacionados con
su puesto, incluyendo el trabajo externo.

El uso del nombre, instalaciones o relaciones de Hilltop para fines caritativos o gratuitos sélo puede hacerse
con la aprobacién previa del personal directivo, y sélo después de que se haya proporcionado cualquier otra
notificacidn y aprobacidon necesarias para garantizar que no haya ningun conflicto de intereses o violacidn de
la privacidad.

Cualquier violacién de estas directrices puede ser motivo de medidas correctivas, que pueden incluir el
despido.
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Uso de los bienes de la empresa
Instalaciones y equipos de Hilltop

Se espera que todos los empleados respeten las instalaciones de Hilltop, el mobiliario de las oficinas,
equipamiento, jardines exteriores y estacionamientos. Los empleados se abstendran de cualquier conducta
que pueda daiiar o deteriorar la propiedad de Hilltop. El retiro de bienes pertenecientes a Hilltop de cualquier
instalacidn de Hilltop debera contar con la aprobacién de un supervisor.

Salas de Conferencias

Los empleados pueden utilizar las instalaciones de Hilltop, incluyendo las salas de conferencias, sélo para
asuntos relacionados con Hilltop. Las salas de conferencias o las instalaciones de Hilltop no se pueden utilizar
para asuntos externos que desvien el tiempo y la atencidn de las actividades de Hilltop. Cualquier solicitud de
uso de las instalaciones y bienes de Hilltop fuera del horario de trabajo se debera consultar con un supervisor.

Computadoras y material de oficina

Todos los empleados que utilicen cualquiera de los bienes o equipos de Hilltop (incluyendo pero no
limitandose al hardware, software y redes wi-fi) no tendran ninguna expectativa de privacidad. Hilltop puede
monitorizar y registrar y almacenar datos relacionados con todo uso de sus bienes, incluyendo, entre otros,
correo electrénico y sistemas telefdénicos.

Hilltop es propietaria de todas las computadoras, fotocopiadoras, teléfonos, escritorios y otros recursos de la
Compaiiia utilizados en relacion con cualquier puesto. El acceso a los bienes y equipos propiedad de Hilltop,
incluyendo, pero no limitado a, correo electrénico, internet, wi-fi de Hilltop, teléfono, radio bidireccional y
teléfono celular, se proporciona a los empleados de Hilltop cuyas funciones lo requieran para el desarrollo de
las actividades de Hilltop. El uso de dichos recursos por parte de los empleados constituye un consentimiento
para que Hilltop monitorice, inspeccione, audite, recoja y elimine cualquier informacién sin permiso ni previo
aviso. Todos los dispositivos siguen siendo propiedad de Hilltop y se espera que los Empleados devuelvan
todos los equipos o dispositivos designados al finalizar su relacidn laboral con Hilltop.

Actividades generalmente prohibidas

e Utilizar una identificacidn de inicio de sesidén y una contrasefia que no pertenezcan al empleado.

e Robar o copiar archivos electrénicos sin permiso. Los datos, archivos o software de Hilltop no pueden
copiarse en computadoras privadas u otros equipos de cémputo que no sean propiedad de Hilltop, ni en
ningun otro medio, sin el permiso previo de la Direccidn.

¢ Realizar actividades no relacionadas con el trabajo en equipos y dispositivos de Hilltop. Esto incluye juegos
electrénicos, transmision de contenido multimedia, etc.

¢ Realizar actividades destinadas a disminuir el rendimiento del sistema de Hilltop.

e Realizar actividades destinadas a, o que puedan resultar en, la elusion de la seguridad o de los controles de
acceso de Hilltop o de cualquier otra organizacién. Esto incluye la posesidn o uso de herramientas de
hardware o software destinadas a anular la proteccidon anticopia del software, descubrir contrasefas,
identificar vulnerabilidades de seguridad, descifrar archivos encriptados o comprometer la seguridad de la
informacidén por cualquier otro medio. 55

e Escribir, copiar, ejecutar o intentar introducir cualquier cédigo informatico disefiado para autorreplicarse,
dafiar o dificultar de cualquier otro modo el funcionamiento o el acceso a cualquier computadora, red o
informacién de Hilltop.
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e Adquirir, navegar, publicar o enviar material sexualmente explicito o de indole sexual, material basado en
el odio, material relacionado con hackers, material racista u ofensivo, cartas en cadena, correos masivos no
autorizados, cédigo malicioso u otro material que Hilltop pueda determinar, a su sola y absoluta discrecion,
que esta fuera de los limites.

e Transmision o envio no encriptado de informacién médica o financiera protegida. Esto incluye, pero no se
limita a, la transmision de informacidn médica o financiera protegida a través de correo electrdnico no cifrado
0 a través de una pagina web o aplicacidn de software no segura.

Software

Todos los empleados, voluntarios y contratistas de Hilltop deberdn cumplir con las leyes de derechos de autor
de software y no podran obtener, instalar, reproducir o utilizar software, excepto en los casos permitidos por
los acuerdos de licencia de software.

Todo el software utilizado en los equipos o computadoras de Hilltop debera ser adquirido e instalado con la
aprobacion del departamento de Tecnologia de la Informacidn de Hilltop, y debera contar con una licencia y
estar registrado a nombre de Hilltop.

Los empleados no utilizaran software de propiedad personal en los equipos o computadoras de Hilltop. Esto
incluye, pero no esta limitado a: aplicaciones compradas y con licencia; shareware; freeware; descargas de
tableros de anuncios, Internet, intranet, sitios FTP, y otro software de propiedad personal o controlado.

La violacidn de cualquiera de estas disposiciones constituye una conducta inaceptable y puede estar sujeta a
medidas correctivas que pueden incluir el despido. Los empleados también pueden estar sujetos a
consecuencias legales o a un proceso penal.

Vehiculos de Hilltop

Hilltop es propietario de vehiculos y puede permitir a los empleados el uso de vehiculos de su propiedad
cuando el empleado cumpla ciertos requisitos de licencia y conduccion. El acceso a los vehiculos de propiedad
de Hilltop puede ser revocado por Hilltop en cualquier momento, a su sola discrecidn.

Requisitos para conducir

El Departamento de Transporte es responsable de establecer los procedimientos, procesos y requisitos para
conducir.

Antes de conducir para Hilltop, se deberdn cumplir los siguientes requisitos:

e El empleado que conduzca un vehiculo de Hilltop o que transporte a los participantes en cualquier
vehiculo debera tener al menos 21 afios de edad. En determinadas circunstancias, los empleados
menores de 21 afios podran conducir un vehiculo de Hilltop cuando no transporten a los participantes,
siempre que el empleado no tenga mas de una infraccion de trafico.

e Los empleados deben contar con una licencia de conducir valida de Colorado, proporcionar un
comprobante de seguro de vehiculo personal y tener un Registro de Vehiculos de Motor aceptable.
Para obtener mas informacion sobre un registro de vehiculos de motor aceptable, pdngase en contacto
con el Coordinador de Transporte.
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e Los empleados deben participar en la capacitacidén presencial y aprobar los exdmenes de vehiculos de
motor, segln lo determine Hilltop. También se podra exigir a los empleados que aprueben un examen
de conduccién en carretera.

e Labase de datos de transporte de Hilltop y el expediente personal del empleado deben contener copias
de la licencia de conducir véalida de Colorado del empleado, comprobante del seguro del vehiculo
personal, registro de vehiculos de motor y resultados del examen de conduccién de Hilltop

La documentacién caducada dard lugar a la revocacion del derecho a conducir.

Los supervisores y empleados son responsables de obtener la documentacién vigente y proporcionar la
documentacién al departamento de transporte de Hilltop.

Una licencia de conducir valida se define como una licencia de conducir que no estd bajo suspension,
revocacion, cancelacion, negacién o expiracion. Los empleados deberan, en un plazo de 24 horas, o el
siguiente dia laborable, informar al supervisor de cualquier suspension, revocacidon o vencimiento de la
licencia.

Los derechos de conducir de un empleado se podran revocar si la licencia del empleado es suspendida,
revocada o ha expirado, o si el empleado deja de estar certificado.

Los empleados deberan informar inmediatamente de cualquier accidente que ocurra mientras conduzcan por
actividades de Hilltop, ya sea que el accidente ocurra en un vehiculo de Hilltop o en un vehiculo privado
mientras se conduce por asuntos de Hilltop. Los informes de accidentes se remitirdan al supervisor y al
Coordinador de Transporte.

Hilltop no se responsabiliza de las infracciones de trafico o multas de estacionamiento impuestas a los
empleados que violen la normativa de la ciudad o poblacidn, asi como las leyes estatales o federales, como
resultado de la forma de conducir del empleado o del manejo de un vehiculo privado.

Hilltop prohibe el uso de cualquier tipo de teléfono celular/dispositivo electrénico mientras se conduzca un
vehiculo motorizado de Hilltop o de propiedad personal durante el desempefio de actividades de la empresa.
Un pasajero puede hacer o recibir Ilamadas de parte del conductor, siempre y cuando la interaccién no afecte
el desempeiio del conductor.

El uso incluye todas las funciones del dispositivo, incluyendo, entre otras, las llamadas telefénicas, mensajes
de texto (SMS), correo electrdnico, uso de Internet, MMS y uso de la cdmara.

Conducir un vehiculo de motor incluye: conducir un vehiculo de Hilltop, ya sea por motivos de trabajo o no;
transportar a un participante, residente o compafiero de trabajo de Hilltop en cualquier vehiculo, personal o
no; o conducir un vehiculo personal mientras se realizan tareas como empleado de Hilltop.
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Excepciones:

e  El uso de auriculares o dispositivos de manos libres mientras se conduce estd permitido, si el uso
del dispositivo de manos libres no causa una distraccion indebida, las conversaciones no interfieren
con la capacidad del conductor para conducir de forma segura y las condiciones de la carretera no
amenazan la seguridad.

e Los teléfonos celulares pueden utilizarse para realizar llamadas al 911.
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Acuse de recibo del Manual

Recibi una copia del Manual del Empleado de Hilltop. Entiendo que contiene importantes directrices e
informacién relacionada con mi empleo. Entiendo que es mi responsabilidad leer y familiarizarme con la
informacién contenida en este Manual del Empleado. También entiendo que es mi responsabilidad leer y
conocer cualquier politica adicional o actualizacién del manual del empleado de Hilltop.

Entiendo que este Manual del Empleado no es un contrato de trabajo y no pretende, ni se debe interpretar
como la creacidn de derechos u obligaciones contractuales expresas o implicitas entre Hilltop y yo.

Entiendo que mi empleo con Hilltop es A VOLUNTAD, lo que significa que tanto el Empleado como Hilltop
pueden terminar la relacién laboral en cualquier momento con o sin causa o aviso previo. Nada de lo
contenido en este Manual del Empleado pretende, ni se debe interpretar, como una promesa de empleo
por un periodo de tiempo definido o que no sea a voluntad.

Ademas, entiendo que las politicas y procedimientos descritos en este Manual del Empleado estdn sujetos a
la interpretacién y discrecion de Hilltop y pueden ser modificados o enmendados por Hilltop con o sin previo
aviso a los empleados. Ningln supervisor tiene facultad para hacer promesas que sean contrarias a estas
politicas. Las modificaciones deben realizarse por escrito y estar firmadas por el Director General o, de lo
contrario, no las consideraré autorizadas por Hilltop.

Nombre del empleado (en letra de molde)

Firma del empleado Fecha
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Recepcion del Poster de COMPS

1. Pausas. Los empleados no exentos estan autorizados y se les permite tomar un periodo de descanso
de diez minutos, en la medida de lo posible, en medio de cada periodo de trabajo de cuatro horas.
Este tiempo se paga y se considera tiempo de trabajo no productivo. El supervisor puede fijar los
tiempos de descanso. Los descansos no se acumulan si no se toman y no pueden utilizarse en
combinacidn con un periodo de comida o para llegar tarde o salir antes. Los empleados deben
informar inmediatamente a su supervisor o al Departamento de Recursos Humanos si alguien (por
ejemplo, un compaiiero de trabajo, un supervisor, un gerente, etc.) no autoriza o permite una pausa
de descanso como estda previsto. En tal caso, el empleado debera informar lo antes posible a alguna
de las personas sefialadas anteriormente.

2. Periodos de comida. Si un empleado no exento trabaja mas de cinco horas en una jornada laboral,
tiene derecho a un periodo de comida no remunerado de no menos de treinta minutos. El supervisor
puede fijar la hora de los periodos de comida. Estos periodos de comida no se pagan y no se
consideran tiempo de trabajo. Cuando las circunstancias impidan un periodo de comida de al menos
30 minutos, se permitira al empleado consumir una comida "en servicio" mientras realiza sus tareas.
A los empleados no exentos se les pagara la totalidad de los periodos de comida en servicio y dicho
tiempo se considerard tiempo de trabajo. Los empleados no exentos no deben trabajar durante sus
periodos de comida a menos que el Supervisor u otra Direccién lo requiera. Los empleados no exentos
deben informar sobre los periodos de comida en servicio en sus tarjetas de tiempo para poder recibir
el pago correspondiente.

3. Cartel COMPS. Declaro, con mi firma a continuacién, que he recibido, junto con esta politica revisada,
una copia del Péster de la Orden de COMPS del Departamento del Trabajo y Empleo de Colorado.
También entiendo que si tengo alguna pregunta con respecto a este Péster me pondré en contacto
con mi Supervisor o con el Departamento de Recursos Humanos si tengo alguna pregunta o inquietud.

Nombre del empleado (en letra de molde)

Firma del empleado Fecha
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Permiso familiar y médico

De acuerdo con la Ley de Permisos Familiares y Médicos (FMLA) de 1993, en su versién modificada, esta
politica tiene por objeto explicar los derechos y obligaciones previstos en la Ley y no pretende crear ningun
derecho u obligacién adicional o contractual.

Para tener derecho al permiso FMLA, un empleado debe estar empleado en Hilltop durante al menos 12
meses y haber trabajado al menos 1,250 horas durante los 12 meses anteriores al inicio del permiso.

Conforme al Permiso Familiar y Médico (FML), los empleados deben utilizar las horas de PTO y EIB al
comienzo del permiso. De lo contrario, el Permiso Familiar y Médico no es remunerado. Al igual que con otros
tipos de permisos no remunerados, el PTO y el EIB no se acumularan durante el permiso no remunerado. El
permiso FML se concede por los siguientes motivos:

e Por el propio estado de salud grave del Empleado que lo incapacite para desempeniar las funciones de
su puesto de trabajo;

e A causa de un hijo del Empleado y con el fin de cuidar de dicho hijo o hija;

e A causa de la colocacién de un hijo del Empleado para su adopcion o acogida;

e Para cuidar del cényuge, o de un hijo, hija o padre del Empleado, si dicho cényuge, hijo, hija o padre
sufre una enfermedad grave;

e Debido a cualquier exigencia calificada que surja del hecho de que el conyuge, o un hijo, hija o padre
del Empleado esté en servicio activo cubierto (o haya sido notificado de una inminente llamada u orden
de servicio activo cubierto) en las Fuerzas Armadas. "Exigencia calificada" se encuentra definida en las
normas de la FMLA en 29 CFR §825.126. "Servicio activo cubierto" significa, en el caso de un miembro
de una unidad regular de las Fuerzas Armadas, el servicio durante el despliegue del miembro con las
Fuerzas Armadas en un pais extranjero; y en el caso de un miembro de una unidad de reserva de las
Fuerzas Armadas, el servicio durante el despliegue del miembro con las Fuerzas Armadas en un pais
extranjero en virtud de una llamada u orden de servicio activo en virtud de una disposicion legal
mencionada en la seccién 101(a)(13)(B) del Titulo 10 del Cédigo de los Estados Unidos.

Una "semana" es igual al promedio de horas semanales trabajadas por el Empleado durante las 12 semanas
anteriores al inicio del permiso. Un periodo "mévil" de 12 meses es el de los 12 meses inmediatamente
anteriores a la fecha del permiso que se piensa tomar en virtud de la FMLA.

En el caso de que ambos cdnyuges trabajen para Hilltop, el nimero total de semanas de permiso a las que
ambos pueden tener derecho puede limitarse a 12 semanas laborables durante el periodo mdvil de 12 si dicho
permiso se toma para cuidar al padre o madre del empleado con una condicidn de salud grave, para el
nacimiento del hijo o hija del empleado, o para cuidar del hijo después de su nacimiento, o para la adopcién
o acogida de un hijo por parte del empleado o para cuidar del hijo después de la colocacion.

Permiso Familiar para Miembros del Servicio

Sujeto al cumplimiento de los requisitos de certificacion por parte del proveedor de atencién médica, un
Empleado elegible que sea el conyuge, hijo, hija, padre o pariente mas cercano de un miembro del servicio
cubierto tendra derecho a un total de 26 semanas laborales de licencia durante un solo periodo de 12 meses
para atender al miembro del servicio cubierto.

o "Miembro del servicio cubierto" significa
o) Un miembro de las Fuerzas Armadas (incluido un miembro de la Guardia Nacional o de las
Reservas) que esté bajo tratamiento médico, recuperacién o terapia, que estd en estado
ambulatorio o que estd en la lista de jubilados por incapacidad temporal, por una lesién o
enfermedad grave; o
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o Un veterano que esté bajo tratamiento médico, recuperacion o terapia, por una lesién o
enfermedad grave y que haya sido miembro de las Fuerzas Armadas (incluido un miembro de la
Guardia Nacional o de las Reservas) en cualquier momento durante el periodo de 5 afios anterior
a la fecha en que el veterano se somete a dicho tratamiento médico, recuperacién o terapia.

e Por "pariente cercano de un miembro del servicio cubierto" se entiende el pariente consanguineo mas
cercano que no sea el cényuge, padre o madre del miembro del servicio cubierto, en el siguiente orden
de prioridad: Parientes consanguineos a los que se les haya concedido la custodia legal del miembro
del servicio cubierto por sentencia judicial o disposiciones legales, hermanos y hermanas, abuelos, tios
y tias, y primos hermanos, a menos que el miembro del servicio cubierto haya designado
especificamente por escrito a otro pariente consanguineo como su pariente consanguineo mas
cercano a efectos del permiso para el cuidado militar en virtud de la FMLA. Cuando se haya hecho tal
designacidn, se considerara que la persona designada es el Unico pariente mds cercano.

e El permiso que se describe en este parrafo estara disponible durante un solo periodo de 12 meses.
Durante el periodo Unico de 12 meses, el Empleado elegible tendra derecho a un total combinado de
26 semanas laborales de permiso bajo los beneficios de la FMLA y el Permiso Familiar para Miembros
del Servicio. El "periodo Unico de 12 meses" comienza el primer dia en que el Empleado elegible toma
el permiso FMLA para cuidar a un miembro del servicio cubierto y termina 12 meses después de esa
fecha. Si un Empleado elegible no toma todas sus 26 semanas de permiso para cuidar a un miembro
del servicio cubierto durante este "periodo Unico de 12 meses", la parte restante de sus 26 semanas
de permiso para cuidar al miembro del servicio cubierto se perdera.

e Siambos conyuges son empleados de Hilltop, el nimero total de semanas de permiso al que ambos
pueden tener derecho por permiso familiar de un miembro del servicio puede limitarse a 26 semanas
laborales durante un Unico periodo de 12 meses si el permiso es un permiso familiar de un miembro
del servicio o una combinacidn de dicho permiso y el permiso FMLA. Si el permiso tomado por el
marido y la esposa incluye un permiso por otros motivos relacionados con la FMLA, el nimero total de
semanas de permiso al que ambos pueden tener derecho puede limitarse a 12 semanas laborales
motivos relacionados con la FMLA.

La referencia al permiso FMLA en esta politica incluye el permiso familiar de los miembros del servicio, a
menos que se indique lo contrario.

Enfermedad, lesion o estado de salud grave

Por "estado de salud grave" se entiende una enfermedad, lesidn, impedimento o afeccidn fisica o mental que
implique la atenciéon en un hospital, un centro de cuidados paliativos o un centro de atencién médica
residencial; cualquier periodo de incapacidad que requiera ausentarse del trabajo, escuela u otras actividades
cotidianas habituales durante mas de tres dias naturales, y que también implique un tratamiento continuo
por parte de un proveedor de atencién médica; el tratamiento continuo por parte de un proveedor de
atencion médica de un estado de salud crénico o de larga duracién que sea incurable o tan grave que, de no
tratarse, probablemente daria lugar a un periodo de incapacidad de mas de tres dias naturales; o la atencién
prenatal.

Por "lesidn o enfermedad grave", en el caso de un miembro de las Fuerzas Armadas (incluido un miembro de
la Guardia Nacional o de la Reserva), se entiende una lesién o enfermedad que haya sido contraida por el
miembro durante el servicio activo en las Fuerzas Armadas (o que existiera antes del inicio del servicio activo
del miembro y agravada durante el servicio activo en las Fuerzas Armadas) y que pueda incapacitar
médicamente al miembro para desempeiiar las funciones de su cargo, grado, rango o categoria; y en el caso
de un veterano que haya sido miembro de las Fuerzas Armadas (incluido un miembro de la Guardia Nacional
o de la Reserva) en cualquier momento durante un periodo descrito anteriormente, significa una lesion o
enfermedad que relna los requisitos (segun la definicién del Secretario del Trabajo) y que haya sido contraida
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por el miembro durante el servicio activo en las Fuerzas Armadas (o que existiera antes del inicio del servicio
activo del miembro y se agravara durante el servicio activo en las Fuerzas Armadas) y que se manifestara
antes o después de que el miembro se convirtiera en veterano.

Horario intermitente/reducido

Cuando el permiso se tome después del nacimiento de un nifio sano o de la colocacién de un nifio sano para
su adopcidn o acogida, el permiso FMLA no deberd tomarse por un Empleado de forma intermitente o con
un horario reducido a menos que el Empleado elegible y Hilltop acuerden lo contrario. En caso contrario, el
permiso intermitente y de horario reducido sélo se podra utilizar en caso de necesidad médica que pueda
cubrirse mejor a través de un permiso intermitente o de horario reducido. Si un Empleado solicita un permiso
intermitente o de horario reducido que sea previsible a causa de un tratamiento médico programado, Hilltop
podra requerir a dicho Empleado que se traslade temporalmente a un puesto alternativo disponible para el
que el Empleado esté capacitado y que tenga una remuneracion y beneficios equivalentes, y que se adapte
mejor a los periodos recurrentes de permiso.

Notificacion de la necesidad de un permiso FMLA

Si la necesidad de un permiso FMLA es previsible, el Empleado debera notificar a Hilltop al menos 30 dias
naturales antes de la fecha de inicio del permiso, o con la mayor antelacién posible. En todo caso, la
notificacion deberd realizarse el mismo dia o el siguiente dia habil después de que el Empleado tenga
conocimiento de la necesidad del permiso. La notificacion debe hacerse por escrito e indicar a Hilltop que el
Empleado necesita un permiso por una de las razones descritas anteriormente y el momento y la duracidn
previstos del permiso.

Notificacion de permiso debido al servicio activo de un miembro de la familia
Cuando la necesidad de un permiso se deba a una exigencia calificada en relacién con un miembro del servicio,
el Empleado debera avisar a Hilltop con la antelacién que sea razonable y factible.

Certificacion de la necesidad del permiso

Hilltop puede requerir que una solicitud de permiso que implique una condicidn de salud grave o para cuidar
a un miembro del servicio esté acreditada por un certificado emitido por un proveedor de atencién médica
del Empleado elegible, hijo, hija, conyuge, padre o pariente mds cercano del Empleado, segun corresponda.
La certificaciéon deberd indicar:

e Lafecha de inicio del estado de salud grave;

e Laduracidon probable de la afeccion;

e Los datos médicos pertinentes que conozca el profesional de la salud en relacién con la
afeccion;

e Para propdsitos de permiso para cuidar a un conyuge, hijo o padre, una declaracién de que se
necesita al Empleado para cuidar al hijo, cényuge o padre y una estimacion del tiempo que el
Empleado necesita;

e En el caso de un permiso por enfermedad grave del propio Empleado, una declaracidn de que
el Empleado no puede realizar las funciones de su puesto de trabajo;
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e Enelcasode lacertificacion de un permiso intermitente, o de un permiso con horario reducido,
para un tratamiento médico programado, las fechas en las que se tiene previsto realizar el
tratamiento y la duracién del mismo, la necesidad médica del permiso intermitente o con
horario reducido por el propio estado de salud del Empleado o para cuidar a otra persona con
un estado de salud grave;

e Cualquier otra informacion contemplada en la FMLA para ayudar a Hilltop a evaluar la solicitud
de permiso.

Hilltop puede exigir que el Empleado utilice el Formulario de Certificacion Médica proporcionado por Hilltop.
Hilltop también puede exigir, a su cargo, que el Empleado reciba una segunda opinién de un proveedor de
atenciéon médica designado o aprobado por Hilltop.

Continuacion de las prestaciones del sequro de enfermedad

Los Empleados que se encuentren con un permiso FMLA tienen derecho a la continuacion de las prestaciones
del seguro médico de grupo a las que normalmente tienen derecho y a la reincorporacion al mismo puesto o
a uno equivalente. Hilltop pagara su contribucidon normal a las primas del seguro médico de los Empleados
que estén de permiso FMLA, pero las obligaciones de Hilltop (si las hubiera) de contribuir a las primas del
seguro médico y de reincorporar al Empleado a un empleo similar terminan cuando se agota el permiso FMLA
o cuando el Empleado notifica expresamente a Hilltop su intencidn de no volver al trabajo, lo que ocurra
primero. El Empleado puede entonces tener derecho a continuar con los beneficios, a costa del Empleado, de
acuerdo con el Titulo 10 de la Ley Omnibus de Reconciliacién Presupuestaria Consolidada de 1986 (COBRA).
El Empleado debera acordar con el Departamento de Recursos Humanos cdmo pagara su parte de las primas
mientras esté de permiso o acogido a COBRA.

Pérdida de las prestaciones del sequro

La falta de pago por parte del Empleado de su parte de las primas puede dar lugar a la pérdida de la cobertura.
En caso de que el Empleado no pague su parte de las primas durante su periodo de permiso, Hilltop puede
optar por pagar la parte del Empleado como un anticipo con cargo a futuros salarios para mantener la
cobertura mientras el Empleado estd de permiso FMLA. En este caso, Hilltop tiene derecho a deducir la
cantidad adelantada del cheque de pago Empleado cuando regrese a trabajar. Este derecho a pagar la prima
del Empleado por parte de Hilltop es Unicamente a discrecion de Hilltop y esta politica no da al Empleado
ningun derecho a exigir que Hilltop pague la parte de la prima del seguro correspondiente al Empleado.

Derecho de Hilltop a recuperar las primas del sequro

Hilltop puede recuperar del Empleado la parte de las primas pagadas durante cualquier periodo de permiso
FMLA no remunerado si el Empleado no se reincorpora al trabajo, de acuerdo a lo establecido por la Ley,
después de que el derecho al permiso FMLA haya expirado, a menos que la razén por la que el Empleado no
se reincorpora se deba a: (1) la continuacion, resurgimiento o aparicion de una condicién de salud grave que
le daria derecho al Empleado a un permiso familiar y médico (ya sea que afecte al Empleado o a su familia
inmediata) o (2) otras circunstancias ajenas a la voluntad del Empleado.
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Recertificacion médica

Los empleados que estén de baja por un problema de salud grave deberan presentar una recertificacion
médica de su proveedor de atencidn médica cada 30 dias en la que se afirme la necesidad continua de la baja,
a menos que la certificacion médica indique que el empleado no podra trabajar durante un periodo mas largo.
En todos los casos, la recertificacion se exigira al menos cada seis meses. Los Empleados en situacion de
permiso también estdn obligados a proporcionar a Hilltop informes periddicos sobre cudndo tienen previsto
volver al trabajo. Si las circunstancias del permiso de un Empleado cambian, y el Empleado puede volver al
trabajo antes de la fecha indicada originalmente, se requerira que el Empleado lo notifique a Hilltop al menos
dos dias laborables antes de la fecha en la que el Empleado prevé presentarse a trabajar.

Aptitud para el trabajo

Antes de que el Empleado pueda volver al trabajo después de un permiso FMLA como resultado de una
condicién de salud grave del propio Empleado, el Empleado debe proporcionar a Hilltop una certificacion
emitida por un proveedor de atencién médica que indique que el Empleado tiene la capacidad de realizar las
funciones esenciales del trabajo, basandose en una lista de las funciones esenciales especificadas por Hilltop.

Extension del permiso

Si por cualquier motivo Hilltop concede al Empleado un permiso adicional después de que éste haya agotado
todos los permisos FMLA, dicho permiso serd un permiso discrecional no remunerado y no estara sujeto a los
derechos y obligaciones de la Ley de Permisos Familiares y Médicos. No serd necesario que Hilltop pague
ninguna parte de las primas del de seguro médico del Empleado y no se garantizara el regreso del Empleado
al mismo puesto de trabajo o a un puesto equivalente una vez que se haya reincorporado al trabajo, a menos
gue lo exija una ley que no sea la FMLA. Hilltop no tiene ninguna obligacién, en virtud de esta politica o de la
Ley, de conceder un permiso que exceda el periodo especificado por la FMLA.

Uso de permiso remunerado durante la FMLA

El empleado esta obligado a agotar el PTO acumulado que tenga, si es el caso, durante el permiso FMLA. El
permiso FMLA es, por lo demds, un permiso no remunerado. El permiso FMLA se rastrea hora por hora en el
caso de los empleados exentos y no exentos, y el PTO o EIB se utilizara segin corresponda. El periodo total
de ausencia, considerando todo el PTO y el permiso familiar utilizado por razones cubiertas por esta politica
de permiso familiar y médico, no puede exceder de 12 semanas en un periodo renovable de 12 meses a
efectos de la FMLA, o de 26 semanas en un solo periodo de 12 meses a efectos del Permiso Familiar de los
Miembros del Servicio. No se acumula PTO mientras se estd de permiso FMLA no remunerado.

Formularios
Los formularios se pueden obtener a través del Departamento de Recursos Humanos para solicitar el permiso
FMLA y para cumplir con los requisitos de certificacion médica.
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Terminacion de la relacion laboral durante el permiso

Los empleados que cuenten con un permiso FMLA generalmente tienen derecho a regresar al mismo puesto
0 a uno equivalente con un salario, prestaciones y otros términos y condiciones de empleo equivalentes. Sin
embargo, esto no da derecho al Empleado reincorporado a acumular antigliedad o prestaciones laborales
durante el periodo de baja, ni a ninguin derecho, prestacidon o puesto de trabajo distinto del que le hubiera
correspondido si no hubiera tomado el permiso. Esto significa que un Empleado con permiso FMLA puede ser
despedido o rescindido durante el periodo de permiso a voluntad, igual que cualquier otro Empleado, siempre
que el despido o la rescisidon no se deba al uso legitimo del permiso FMLA por parte del Empleado.

Excepcion para Empleados Clave

Hilltop puede negar la reincorporacién de un "Empleado Clave" después de un permiso FMLA, como se indica
en el parrafo 19, y también si (i) dicha negacidn es necesaria para evitar un perjuicio econémico sustancial y
grave a las operaciones de Hilltop; (ii) Hilltop notifica al Empleado la intencidon de Hilltop de negar la
reincorporacion por este motivo en el momento en que Hilltop determina que se produciria dicho perjuicio;
y (iii) en cualquier caso en el que el permiso haya comenzado, el Empleado opta por no volver al empleo
después de recibir dicha notificacién. Un "Empleado Clave" es un Empleado asalariado con derecho a la FMLA
gue se encuentra entre el 10 por ciento mejor pagado de todos los Empleados contratados por Hilltop en un
radio de 75 millas del lugar de trabajo del Empleado.

Responsabilidad de Hilltop

Hilltop informard a los empleados que soliciten un permiso si son elegibles bajo la FMLA. Si el empleado es
elegible, el aviso especificard cualquier informacién adicional requerida, asi como los derechos vy
responsabilidades del empleado. Si el empleado no es elegible, Hilltop proporcionara una razén por la que no
lo fue.

Actos ilegales de Hilltop

La FMLA establece que es ilegal para cualquier empleador (1) interferir, restringir o negar el ejercicio de
cualquier derecho previsto en la FMLA; o (2) despedir o discriminar a cualquier persona por oponerse a
cualquier priactica ilegalizada por la FMLA o por participar en cualquier accién relacionada con la FMLA.

Aplicacion de la ley

Un empleado puede presentar una queja ante el Departamento del Trabajo de los Estados Unidos o puede
interponer una demanda privada contra un empleador. La FMLA no afecta a ninguna ley federal o estatal que
prohiba la discriminacion, ni sustituye a ninguna ley estatal o local ni a ningin convenio colectivo que
proporcione mayores derechos de permiso familiar o médico
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POSTER Y AVISO DE LA ORDEN DE COMPENSACION
de tiempo extra y obligaciones minimas para los salarios de Colorado (“COMPS Order”) #39 Nuevo péster disponible cada diciembre

A partir de 1-1-24: debe actualizarse anualmente

Salario Minimo de Colorado, 2023: ajustado anualmente por inflacion; $14.42/hora en 2024 (Regla3)

* A los empleados se les debe pagar al menos el salario minimo (ya sea por hora, salario, comision, por pieza, etc.) a menos que estén
exentos.

* Los menores no emancipados podran cobrar un 15% menos que el salario minimo completo.

« Utilice el salario minimo mas alto que corresponda; todos los salarios minimos locales estan publicados en ColoradoLaborLaw.gov .

Tiempo Extra: tiempo y medio (1'2) por horas sobre 40 semanales, o 12 diarias o consecutivas (Regla4)

* Se requiere tiempo extra cada semana sobre 40 horas, o0 mas de 12 horas en un dia, incluso si 2 0 mas semanas o dias promedian menos
horas

* Empleadores no pueden proveer tiempo libre (“tiempo como compensacion”) en lugar del pago de prima de tiempo y medio por tiempo
extra

* Variaciones/exenciones clave (Todas se detallan en las Reglas 2.3-2.4):

- Tiempo extra modificado en una pequefia cantidad de trabajos de atencion médica; exencidn para ciertos conductores de vehiculos
pesados

- No tiempo extra sobre 40 horas en trabajos de esqui alpino/snowboard (pero tiempo extra sobre 56 horas para muchos por la ley federal)
- Agricultura: horas extras después de 48 a 56 horas (segun el tamafo y estacionalidad); descansos y pago extras en dias largos.

Deducciones, créditos, cargos y retencion de pago (Regla 6, y Articulo 4 de C.R.S. Titulo 8)
* Pago final: adeudado enseguida (si es un despido por parte del empleador) o en la proxima fecha de pago (si el empleado renuncio)

* Pago de vacaciones: a los empleados que parten se les debe pagar todo el pago de vacaciones acumulado y no utilizado, incluido el
tiempo libre pagado utilizable para vacaciones, sin deducir o declarar pérdida basada en la causa del despido, la falta de notificacion de
renuncia, etc.

* Deducciones de pago: Permitidas si se enumeran a continuacion o en C.R.S. 8-4-105 (incluidas las deducciones requeridas por ley, en un
acuerdo escrito en beneficio del empleado, por robo en un informe policial o por pérdida de propiedad después de una auditoria/
notificacion)

« Créditos por propinas: los empleadores pueden pagar hasta $3.02 por debajo del salario minimo aplicable més alto (Colorado o local), si:
(a) las propinas (no los cargos por servicios obligatorios) aumentan el salario al minimo total, y (b) las propinas no son proporcionadas al
personal/propietarios que no reciben propinas

* Créditos/deducciones por comidas: Permitido por el costo o valor (sin ganancia al empleador) de las comidas aceptadas voluntariamente

» Créditos/deducciones de alojamiento: se permiten si el empleado acepta voluntariamente la vivienda, principalmente para el beneficio del
empleado (no del empleador), se registra por escrito y se limita a $25 o $100 por semana (segtn el tipo de vivienda)

+ Uniformes: Deben proporcionarse sin costo a menos que sean ropa ordinaria sin material o disefio especial; Los empleadores deben pagar
por cualquier limpieza especial requerida y no pueden exigir depdsitos ni deducir por el desgaste normal

Periodo de Comida: 30 minutos, ininterrumpidos y libres de deberes, para turnos sobre 5 horas (Regla1.9)
* Puede ser no remunerado, pero solo si los empleados estan completamente libres de deberes y se les permite realizar actividades personales
« Si el trabajo hace que el periodo de comida ininterrumpido no sea practico, se debe permitir comer mientras trabaja y debe pagarse

* En la medida de lo posible, el periodo de comida debe ser tomado al menos 1 hora después del inicio y 1 hora antes de finalizar los turnos

Periodo de Descanso: 10 minutos, pagados, cada 4 horas (Regla5.2)

| #Horas Trabajadas: >2,hasta6 | >6,hasta10 | >10, hasta 14 | >14, hasta 18 | >18, hasta 22
0 1 2 3 4 5 6

#Periodos de Descanso:

* No es necesario estar fuera de las instalaciones, pero no debe incluir trabajo, y en lo posible debe estar en medio de las 4 horas

* Los periodos de descanso son tiempo trabajado para fines de salario minimo y tiempo extra, y si los empleadores no autorizan ni permiten
periodos de descanso, deben pagar mas por el tiempo que habrian sido periodos de descanso, incluso para empleados no pagados por hora

* Variaciones/exenciones clave:
- En algunas circunstancias, los periodos de descanso de 10 minutos se pueden dividir en dos de 5 minutos (Regla 5.2.1)

- Agricultura: ciertos trabajos requieren mas descansos; otros estan exentos (Regla 2.3 y Reglas de condiciones laborales agricolas)

Exenciones de COMPS (La regla 2.2 enumera todas; las exenciones clave se encuentran a continuacion)

* Los ejecutivos/supervisores, administradores y profesionales pagados al menos un salario (no sueldo por hora) de $55,000 en 2024
(luego ajustado a la inflacion en afios futuros) , excepto $33.17/hora por trabajo informatico altamente técnico

+ Otros empleados altamente remunerados en trabajos no-manuales pagados al menos 2.25 el salario anterior ( $123,750 en 2024)

* Duefios de un 20%, o en una organizacion sin fines de lucro el empleado mejor pagado/de mas alto rango, si participa activamente en la
gerencia

* Varios (no todos) tipos de vendedores, taxistas, personal de campo/educacion al aire libre o de campamentos o administradores de
propiedades

Tiempo trabajado: Pagar por el tiempo que los empleadores permiten realizar labores/servicios
para su beneficio (Regla 1.9)

* Todo tiempo en el local, en servicio o en lugares de trabajo (pero no solo permitir que los empleados fuera de servicio estén en el local),
incluye:

- ponerse/quitarse ropa/equipo de trabajo (pero no ropa usada fuera del trabajo), limpiar/preparar u otras tareas fuera del horario de trabajo,
- esperar asignaciones en el trabajo, o recibir o compartir informacion relacionada con el trabajo,
- control de seguridad/proteccion, o registro la entrada o salida, o
- esperar por cualquiera de las tareas mencionadas anteriormente
* Tiempo de viaje para el beneficio del empleador es tiempo trabajado; el tiempo normal de viaje a casa/trabajo no lo es (Regla 1.9.2)

* El tiempo para dormir, si es lo suficientemente ininterrumpido y prolongado, puede excluirse en determinadas situaciones (Regla 1.9.3)

Mantenimiento de registros y avisos de derechos (Regla7)

* Los empleadores deben proporcionar a todos los empleados (y conservarlos durante tres afios) declaraciones de pago (talones de cheque)
que incluyan el tiempo trabajado, la tasa de pago (incluidas las propinas y los créditos) y el pago total

* El poéster de este aflo debe mostrarse en un lugar de facil acceso o, si no es practico (por ejemplo, para trabajadores remotos), debe
proporcionarse en el plazo de un mes después de comenzar a trabajar y cuando los empleados soliciten una copia

* Los empleadores deben incluir una copia de este poster, o de la Orden COMPS, en cualquier guia o manual de empleo

 La violacion de las reglas de notificacion de derechos (publicacion o distribucion), incluso al proporcionar informacion que socave este
poster, puede generar multas y/o inelegibilidad para créditos, deducciones o exenciones especificas para empleados en COMPS

Derechos de denuncia y anti-represalias (Regla 8)

* Los empleados pueden enviar a la Division (informacidén de contacto abajo) quejas o pistas sobre violaciones, o presentar demandas en
corte

* Los empleadores no pueden tomar represalias ni interferir con los empleados que ejercen sus derechos
» Se aceptan denuncias anoénimas; el anonimato o la confidencialidad estan protegidos si asi se solicita (Regla de proteccion salarial 4.7)

* Los propietarios y otras personas con control sobre el trabajo pueden ser responsables de ciertas violaciones, no solo de la empresa,
incluso si la empresa es una corporacion, sociedad u otra entidad separada de sus propietarios (Regla 1.6)

* El estatus migratorio es irrelevante para estos derechos laborales: la Divisién no preguntara ni reportara el estatus en investigaciones o
fallos, y es ilegal que cualquier persona use el estatus migratorio para interferir con estos derechos (Regla de proteccion salarial 4.8)

Este poster es un resumen y no se puede considerar como informacion completa sobre leyes laborales. Para todas las reglas, hojas informativas, traducciones, preguntas o quejas, comuniquese con:

DIVISIQN DE NORMAS LABORALES & ESTADISTICAS, ColoradoLaborLaw.gov, cdle_labor_standards@state.co.us, 303-318-8441 / 888-390-7936



https://cdle_labor_standards@state.co.us
https://ColoradoLaborLaw.gov
https://ColoradoLaborLaw.gov
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