23/04/2026 01:44 1/4 Politica de Smart Working (Trabajo a distancia)

Manual de politicas corporativas

Politica de Smart Working
MPC-GRH-180
- ) Revision 1

Politica de Smart Working (Trabajo desde
casa)

1. Control

1.1. Tabla de autorizaciones

No. de Revision Emitido por Autorizado por
1 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

Esta politica sera revisada por la Direccién de Capital Humano o su equivalente, cada vez que se
requiera, conforme a las necesidades de la organizacién.

2. Contenido

2.1. Objetivo

Establecer los lineamientos y controles necesarios para determinar las condiciones en las que se llevara
a cabo el trabajo en casa por parte de los colaboradores de TAR, con el fin de eficientizar las labores
administrativas, asi como otorgar un beneficio al colaborador.

2.2. Alcance

El presente procedimiento es aplicable a la Direccién de Capital Humano y Relaciones Institucionales,
Direccién de Tecnologia de la Informacién, Direccién de Administracion y Finanzas, Direccién Comercial,
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Direccion de Cadena de Suministro y Direccion de Seguridad Operacional.

2.3. Descripcion de la politica

El desarrollo de la relacion de trabajo bajo la modalidad de Smart Working

1. El colaborador podra desempefar sus actividades bajo la modalidad de Smart Working un maximo de
8 dias en un periodo no mayor a 30 dias, por lo que a cada solicitud tendrad que presentar el formato
correspondiente a su Jefe Directo, siguiendo el Proceso de Solicitud, a efecto de que esta sea autorizada
y se designen las actividades que debera realizar durante esos dias. 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 Xll 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 ergonédmicas, impresoras, servicios de
electricidad, entre otros.

2. El colaborador desarrollara sus actividades laborales en el domicilio de su casa, en donde se
encontrara conectado a Internet con un ancho de banda adecuado y de forma segura, sin riesgo alguno
de virus que pudieran afectar la informacion de la empresa.

3. Bitrix se establece como el canal oficial de comunicacidn interna para la gestiéon de asuntos
operativos, administrativos y corporativos. En este marco, los Directivos, Gerentes y Supervisores,
cuando lo estimen necesario y en funcién de las necesidades del servicio, podran requerir la realizacién
de videollamadas con camara activa a través de dicha plataforma.

Asimismo, y bajo las mismas consideraciones, podra solicitarse el uso de la funcién de ubicacién en
tiempo real mediante la aplicacién WhatsApp, con el fin de verificar la presencia del colaborador en su
domicilio durante la jornada laboral o en aquellas circunstancias especificas que asi lo ameriten.

4. 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.

Con base en el parrafo anterior, es necesario que el colaborador mantenga actualizado en Bitrix, su
numero de teléfono personal o de la empresa, asi como el correo asignado por ésta.

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 razdn justificada, se entendera que
el colaborador incurre en la causal de rescisién 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. Si en alguna de las fechas autorizadas para que tenga lugar la modalidad Smart Working, fuera
necesario contar con la prestacion de los servicios del colaborador en las instalaciones de la fuente de
trabajo, este estara obligado a presentarse en las mismas a la brevedad posible, salvo eventos
previamente estipulados en el formato de solitud.

6. Se podran otorgar al colaborador dos dias consecutivos bajo la modalidad de Smart Working
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Unicamente en casos especiales. Cualquier excepcion debera contar con la autorizacion expresa de la
Direccién General o de la Direccién de Capital Humano, misma que serd evaluada y aprobada con base
en las necesidades operativas de la empresa y en la debida justificacién del caso.

7. El Smart Working no debera interpretarse como un dia libre. Durante la jornada laboral, el colaborador
debera permanecer disponible, cumplir con sus responsabilidades y atender las solicitudes o reuniones
asignadas, en los mismos términos que si laborara de manera presencial.

8. Las prestaciones a las que es acreedor el colaborador seran pagadas en los mismos términos y
condiciones que se estipuld en el contrato individual de trabajo al momento de su ingreso, asi como se
venian devengando a Ultimas fechas 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 Conexidn 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 legislacién.

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

11. El colaborador se obliga a mantener en las mismas condiciones de entrega, operacién y limpieza el
equipo de cdmputo recibido y a utilizarlo para los propdsitos de trabajo establecidos por la empresa. En
caso de pérdida, dafio, menos cabo del equipo imputable al trabajador, este se compromete a cubrir el
dafio causado en términos del articulo 110 fraccién | de la Ley Federal del Trabajo.

12. El colaborador debera de entregar los reportes de actividades que le sean solicitados en tiempo y
forma.

13. En caso de incumplimiento a lo previamente estipulado dentro de la presente politica, la empresa
podra sancionar al colaborador y solicitar la suspensién del desarrollo de las actividades en dicha
modalidad, por el tiempo que asi lo considere pertinente.

14. En caso de existir problemas técnicos con la plataforma, deberd ser reportado a la brevedad,
asimismo la comunicacién debera ser inmediata por medio de llamada telefénica con su jefe inmediato o
Director del area.

15. Los colaboradores deberan utilizar conos de color amarillo para indicar que se encuentran en
modalidad de Smart Working, y conos de color rojo cuando estén en periodo vacacional, dichos conos se
encontraran a la disposicion de los colaboradores en las ubicaciones que el area de Capital Humano
designe, a efecto de que el propio colaborador lo coloque en su lugar habitual de trabajo. Esta medida
permite mantener una identificacion visual clara del estado laboral de cada uno de ellos dentro de la
oficina. La omisién o incumplimiento de esta disposicién podra ser motivo para que el jefe inmediato o el
director suspendan la modalidad de Smart Working por el periodo que consideren pertinente.
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2.4. Proceso de Solicitud

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

1. Para iniciar la solicitud de este beneficio, se debe acceder a la plataforma organizacional Bitrix.
1. Dirigirse al apartado “NewVacations”.

Elegir la opcién de “Home Office”.
Elegir la opcién de “Nueva Solicitud” y seleccionar los dias a solicitar
Una vez seleccionando los dias, dar clic en “Enviar”

wN =

=

La solicitud sera enviada al Jefe Inmediato, a la Direccién Correspondiente, asi como al
departamento de Recursos Humanos.

1. En casos en los que el jefe directo, rechace la solicitud, debera notificar al Departamento de
Recursos Humanos, la justificacién del rechazo.

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

informacion o documentos contenidos en la intranet de TAR Aerolineas no constituye una renuncia de cualquier derecho
relacionado con tales documentos o informacidn. 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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