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1. Control

1.1. Tabla de autorizaciones

No. de Revision Emitido por Autorizado por
7 Julia Alejandra Medina / Generalista de Ignacio Vazquez Bravo / Director Ejecutivo
Recursos Humanos de CHyRI

1.2. Registro de revisiones

No. de Revision Fecha de la Revision Motivo de la Revision
Original Marzo 2021 Edicion Original

1 Enero 2026 Actualizacién

2 Abril 2026 Actualizacién

Esta politica sera revisada por el Departamento de Recursos Humanos, cada vez que sea necesario
conforme a las necesidades y disposiciones de la organizacion.

2. Contenido

2.1. Objetivo

Establecer los lineamientos para la modalidad de trabajo Smart Working, priorizando el cumplimiento
oportuno de los resultados y tareas, la continuidad operativa y la eficiencia en la ejecuciéon de las
funciones, independientemente del lugar desde donde se desempefien.

2.2. Alcance

La modalidad Smart Working es aplicable al personal administrativo que, por la naturaleza de sus
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funciones, puedan desempenar sus actividades desde un lugar alterno sin afectar la continuidad de la
operacioén ni el cumplimiento de los resultados.

El Smart Working NO es aplicable al personal de Aeropuertos, CCO, a las Tripulaciones, al personal
operativo de Mantenimiento ni al personal de Almacén.

2.3. Descripcion

1. El colaborador podra desempenar sus actividades bajo la modalidad de Smart Working hasta 8 dias en
un periodo no mayor a 30 dias, previa autorizacién de su jefe directo, conforme al proceso de solicitud
establecido.

Las actividades asignadas deberan estar definidas en términos de entregables y resultados esperados.

Cabe hacer mencién que esta modalidad no se considera teletrabajo en virtud de que el colaborador no
desarrolla sus actividades en un 40% en un domicilio distinto al de la empresa, por lo que no encuadra
en el capitulo Xl bis de la Ley Federal del Trabajo, en consecuencia, la empresa no esta obligada a cubrir
al colaborador servicios de software, aplicaciones informaticas, infraestructura, sillas ergonémicas,
impresoras, servicios de electricidad, entre otros.

2. El colaborador desarrollard sus actividades desde un entorno que le permita cumplir con sus
responsabilidades, asegurando una conectividad, espacio e iluminacién adecuada, y condiciones que no
comprometan la informacién de la empresa. Ver el Anexo Mejores practicas para realizar trabajo a
distancia

3. Bitrix constituye el canal oficial de comunicacidn interna para la gestidon de asuntos operativos y
administrativos.

Los lideres podran coordinar reuniones, seguimientos o sesiones de trabajo cuando sea necesario para
asegurar el cumplimiento de los objetivos y la continuidad de la operacidn, incluidas videollamadas con
camara activa a través de dicha plataforma.

Asimismo, el colaborador debera mantener actualizado su niUmero telefénico en Bitrix y atender los
medios de comunicacion institucionales, incluidos el correo electrdnico, teléfono y WhatsApp durante su
jornada.

Recursos Humanos podra realizar llamadas telefénicas de verificacion de manera aleatoria a los
colaboradores que se encuentren bajo la modalidad de Smart Working.

4. Durante el periodo autorizado de Smart Working, el colaborador deberd asegurar:

e El cumplimiento de sus entregables en tiempo y forma
* La atencién oportuna a los requerimientos operativos
 La disponibilidad completa para juntas, llamadas y sesiones de trabajo a distancia

El desempefio del colaborador serd evaluado con base en sus resultados y en el cumplimiento de sus
responsabilidades.
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La modalidad de Smart Working NO debera impedir, retrasar o
afectar el cumplimiento de compromisos, incluyendo juntas,
calendarios y fechas de entrega.

Asimismo, las actividades que requieran presencialidad
tendran prioridad sobre el Smart Working.

El horario en el que desempefiara sus actividades sera el establecido en su contrato individual de
trabajo. Durante el horario referido, el colaborador estard a total disposicién de la empresa, por lo que se
obliga a atender llamadas, correos electrdnicos, asi como mensajes que le sean enviados via Intranet
(Bitrix), relacionados con el trabajo que desempena.

Por lo anteriormente expuesto, en caso de que el colaborador no realice las actividades que le fueron
asignadas, no atienda llamadas y correos electrénicos del trabajo, sin razén justificada, se entendera que
el colaborador incurre en la causal de rescision nimero Xl del articulo 47 de la Ley Federal del Trabajo,
por lo que podra ser separado de la empresa sin responsabilidad para el empleador.

5. En caso de que la operacién o los asuntos lo requieran, el colaborador debera presentarse en las
instalaciones de la empresa para asegurar el cumplimiento de las funciones, salvo en situaciones
previamente justificadas y autorizadas.

6. No se podra otorgar la modalidad de Smart Working por mas de dos dias consecutivos, salvo en casos
justificados. Cualquier excepcién deberd contar con la autorizacién de la Direccion Ejecutiva de Capital
Humano y Relaciones Institucionales, la cual sera evaluada considerando la debida justificacion y
siempre que no afecte las necesidades de la operacién.

7. El Smart Working no debera interpretarse como un dia libre y no implica una reduccién de
responsabilidades. El colaborador debera cumplir con sus funciones bajo los mismos estandares de
calidad, oportunidad y compromiso que en modalidad presencial.

8. Las prestaciones del colaborador se mantendran en los mismos términos establecidos en su contrato
individual de trabajo, sin importar que las actividades se realicen bajo la modalidad de Smart Working.

9. Tomando en consideracion los dias y horarios que el colaborador no se presentara a laborar al
domicilio de la empresa, Link Conexién Aérea, S.A. de C.V. se deslinda de toda responsabilidad con
relacion a cualquier riesgo y/o accidente de trabajo que pudiera generarse de acuerdo a los articulos
473, 474 y demas relativos aplicables de la Ley Federal Del Trabajo, lo anterior por no encontrarse en los
supuestos establecidos por dicha legislacidn.

10. Queda estrictamente prohibido que el colaborador permita el acceso a la informacién de la empresa
a cualquier tercero no autorizado.

11. El colaborador se obliga a mantener en adecuadas condiciones de uso, operacién y resguardo el
equipo de cédmputo asignado, utilizandolo exclusivamente para fines laborales.

En caso de dafo o pérdida imputable al colaborador, este se compromete a cubrir el dafio causado en
términos del articulo 110 fraccidn | de la Ley Federal del Trabajo.
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12. El colaborador debera cumplir con los entregables y/o reportes acordados con su jefe directo en
tiempo y forma.

13. En caso de incumplimiento de los resultados, falta de disponibilidad o afectacién a la operacién o al
progreso de los asuntos, la empresa podra sancionar al colaborador suspender la modalidad de Smart
Working por el periodo que determine.

14. En caso de presentarse problemas técnicos que afecten el desarrollo de las actividades, el
colaborador deberd reportarlo de inmediato a su jefe directo y al area de Tl, asegurando la continuidad
de sus funciones por medios alternos.

15. Los colaboradores deberan utilizar identificadores visuales en su espacio de trabajo para indicar su
estatus laboral:

* Disintivo amarillo: modalidad de Smart Working
¥ Distintivo rojo: en periodo vacacional

Estos identificadores estaran disponibles en las ubicaciones que designe Capital Humano y deberan
colocarse en el lugar habitual de trabajo del colaborador, con el fin de facilitar la coordinacién operativa
del personal presencial. El incumplimiento de esta disposicion podra derivar en la suspension de la
modalidad de Smart Working.

2.4. Proceso de solicitud

A continuacién, se muestra el proceso a sequir para la solicitud de la modalidad Smart Working:

Ingresar a la plataforma organizacional Bitrix.

Acceder al apartado “NewVacations”.

Seleccionar la opcién “Home Office”.

Registrar una nueva solicitud indicando los dias requeridos.

Enviar la solicitud para validacion.

La solicitud serd canalizada al jefe directo, a la Direccién correspondiente y a Recursos Humanos.
En caso de rechazo, el jefe directo debera informar el motivo de la decisiéon a Recursos Humanos.

NousewhH

2.5. Anexos

» Mejores practicas para realizar trabajo a distancia

AVISO DE CONFIDENCIALIDAD Y ALCANCE LEGAL

La informacién, 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

informacién 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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