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Politica de comunicacién corporativa
MPC-DS0-039
- Revisién 6

MEXICO.

Politica de comunicacion corporativa

1. Control

1.1. Tabla de autorizaciones

No. _d_e, Emitido por Autorizado por

Revision

6 Julia Alejandra Medina / Generalista |lgnacio Vazquez / Director Ejecutivo de Capital
de Recursos Humanos Humano y Relaciones Institucionales

1.2. Registro de revisiones

::\.ri‘:(ieén Fecha de la Revision|Motivo de la Revision

Original Abril 2018 Edicién original

1 Febrero 2019 Actualizacién

2 Mayo 2020 Revision anual

3 revero 2021, |58 seBare e Deccidn e e Capl) Hmar oo
4 Junio 2023 Actualizacién periddica

5 Noviembre 2025 Se agrega Desarrollo de aplicacion de comunicacion interna
6 Enero 2026 Se agrega Desarrollo de aplicacién de comunicacién interna

Esta politica sera revisada por el Director Ejecutivo de Capital Humano y Relaciones Institucionales cada
vez que sea necesario de acuerdo a las necesidades de la organizacion.

2. Contenido

2.1. Objetivo

Formalizar el uso de la plataforma digital Bitrix y SAD (Sistema de Administracién de Documentos “Wiki")
como medios oficiales de comunicacion y difusidn de informacion de la compafiia, adicionales a los
medios tipicos de comunicacion ya establecidos como teléfonos corporativos y correo electrénico, con el
fin de mejorar la comunicacién entre los colaboradores; facilitar el acceso, control y manejo de

TAR MEXICO - https://wiki.tarmexico.com/


https://wiki.tarmexico.com/_detail/mpc/logo_tar_mexico_h.png?id=mpc%3A039

Last update: 06/02/2026 16:54 mpc:039 https://wiki.tarmexico.com/mpc/039?rev=1770396888

informacién, documentos y manuales; asi como, asegurar que la informacién que se consulta sea la
actualizada y aprobada.

2.2. Alcance

Esta politica es aplicable a todos los colaboradores de TAR y de los prestadores de servicios externos que
por las actividades que se les delegan, cuentan con correo electrénico con dominio “@tarmexico.com” u
otros medios de comunicacion oficiales de TAR.

2.3. Descripcion

Con el fin de seguir avanzando organizacionalmente y de aumentar nuestros estandares de calidad y
seguridad en las operaciones, se ha implementado un sistema de comunicacion digital usando las
tecnologias de la informacidon como una herramienta de control y facilitacién.

De tal manera que mediante la plataforma Bitrix; administrada por el-Birector-deFeenologias-de-ta
fermacién, se controla y difunde informacién en formato digital dentro de la organizacién; por lo cual,

TAR proporcionara, a través del departamento de Tl, los recursos necesarios para que se tenga acceso a
dicha plataforma.

Esta plataforma Bitrix se considera el medio de difusion y comunicacién oficial dentro de la organizacién;
por lo cual, es responsabilidad de todos los usuarios o colaboradores en cualquier posicion, de dar un
buen uso de la informacién publicada y cumplir las disposiciones emitidas a través de ella; ya que, de lo
contrario, se tomaran medidas correctivas. Este medio de comunicacién cuenta con herramientas para
administrar y compartir archivos de manera amigable, crear tareas programadas en base a un
calendario, emitir avisos a destinatarios controlados ya sea individuales o por departamento, crear
grupos de trabajo y también; acceder al Sistema de Administracion de Documentos (SAD) de TAR
el cual se ingresa a través del icono WIKI.

El Sistema de Administracion de Documentos (SAD) es una nueva herramienta que se ha
desarrollado a través de un acceso desde Bitrix, el cual a partir de esta fecha se considera como el medio
oficial dentro de la organizacién para la elaboracidn, revision, control, difusiéon y administracién de
documentos; esto es, el medio en el cual se concentran los lineamientos, politicas corporativas,
manuales aprobados por las autoridades y manuales de procedimientos internos, principalmente; los
cuales rigen la correcta y segura operacién de la organizacion. Este Sistema de Administracion de
Documentos (SAD) es administrado por la Direccion de Seguridad Aérea y Aseguramiento de la Calidad.

Por su parte el correo electrénico seguira siendo considerado un canal de comunicacién oficial
preferentemente para comunicacién externa (autoridades, proveedores o personas sin correo con
dominio “@tarmexico.com”). Por lo cual se les recomienda a todos los colaboradores a usar al minimo la
comunicacién interna por este medio (correo electrdnico), por lo que la transferencia de archivos
necesaria debera hacerse por medio de las diferentes herramientas de Bitrix o teléfonos celulares.

Por su parte y como medio de comunicacién inmediata, los colaboradores que cuentan con los teléfonos
celulares corporativos, se les debera dar el uso adecuado durante las comunicaciones, adicionalmente
otros medios de comunicacién no menos importantes, son las circulares internas o comunicados a través
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de Bitrix (announcement), boletines temporales aplicables a manuales regulados y reportes de seguridad
(SMS y AVSEC) por los medios arriba mencionados.

2.4. Principios Rectores de la Comunicacion

Transparencia: garantizar informacién clara, oportuna y veraz que fortalezca la confianza entre la
organizacion y sus colaboradores.

Bidireccionalidad: fomentar canales que permitan tanto la transmisién de mensajes institucionales
como la retroalimentacion desde los colaboradores hacia la organizacion.

Coherencia: asegurar que la comunicacion refleje y refuerce la cultura organizacional, los valores y las
politicas internas.

Participacion: promover espacios donde los colaboradores sean participes activos de las iniciativas de
comunicacion, aportando ideas, sugerencias y opiniones.

Desarrollo organizacional: utilizar la comunicaciéon como herramienta clave para impulsar la gestidn
del cambio, la capacitacidon continua y la mejora del clima laboral.

2.5. Roles Clave en la Politica Interna de Comunicacion

Rol Responsabilidades Principales

Aprobar la politica y promover su cumplimiento.
Comunicar decisiones estratégicas y mensajes institucionales.

Gestionar los canales oficiales.
Recursos Humanos Supervisar el tono, coherencia y oportunidad de los mensajes.
Evaluar la efectividad de la comunicacién.

Difundir la informacion dentro de sus equipos
Gerentes y Lideres de areas|Fomentar la comunicacidn abierta y retroalimentacién
Canalizar inquietudes hacia niveles superiores

Usar el canal oficial de la compafiia (Bitrix)
Colaboradores Participar activamente en los procesos de comunicaciéon
Respetar los lineamientos de confidencialidad y tono institucional

Direccion General

2.6. Desarrollo de aplicacion de comunicacidn interna

1. El Departamento de Recursos Humanos sera responsable de la gestidn, calendarizacion, programacién
y publicacion de los eventos y comunicados incluidos en el Programa de Comunicacién Interna, conforme
al catalogo establecido.

2. La Direccién de Juridico y Capital Humano tendra a su cargo el seguimiento, validacion y aprobacién
anual de la aplicacion del catalogo correspondiente.

3. La Direccién de Juridico y Capital Humano podra solicitar la publicacién de comunicados o eventos no
programados en el catalogo, siempre que estos sean de caracter prioritario o urgente para los
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colaboradores.

4. El Departamento de Recursos Humanos sera responsable de la actualizacién y revision anual del
catdlogo de Comunicacién Interna, asegurando su alineacion con las necesidades organizacionales.

5. La plataforma oficial de Comunicacion Interna sera a través de Bitrix, plataforma en la cual se
publicaran los eventos, comunicados y programas contemplados en el catdlogo vigente.

6. Cualquier modificacion o actualizacion dentro del catalogo estara a disposicién de la Direccion de

Juridico y Capital Humano, para su conocimiento, revisién y aprobacién correspondiente.

2.7. Documento

Eventos y Actividades 2026

AVISO DE CONFIDENCIALIDAD Y ALCANCE LEGAL

La informacidn, organizacion, graficas, disefio, compilacién, know-how y otros aspectos de los elementos contenidos en este
documento, incluyendo la plataforma de Intranet, son de caracter confidencial por lo que queda estrictamente prohibida por ley
su copia, reproduccién por cualquier medio, divulgacion verbal o escrito y/o distribucién total o parcial, sin autorizacién expresa

de Link Conexion Aérea S.A. de C.V. conocida bajo el nombre comercial de TAR Aerolineas. La publicacién o transmisién de

informacion o documentos contenidos en la intranet de TAR Aerolineas no constituye una renuncia de cualquier derecho
relacionado con tales documentos o informacién. En este sentido, TAR Aerolineas hace expresa reserva del ejercicio de todas las
acciones, tanto civiles como penales, destinadas al resguardo de sus legitimos derechos.
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