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GENERALIDADES

Objetivo

La meta de esta politica es regular la modalidad de teletrabajo o home office para los empleados de
Grupo Delta. Esta politica busca brinda mayor seguridad en términos de salud, flexibilidad de horario
y lugar fisico para desempefiar sus funciones, asi como mejorar el equilibrio entre la vida personal y
profesional del empleado.

Alcance

La presente politica aplica directamente a los empleados y practicantes de todas las Unidades de
Negocio de Grupo Delta que por naturaleza de su puesto pueden desempefiar sus labores en
modalidad de teletrabajo o home office, es decir en una locacidn diferente a la que la empresa
designa como lugar de trabajo.

DEFINICIONES

Teletrabajo / Home office: Se refiere a la modalidad de trabajo productivo tanto por cuenta ajena
como de forma auténoma en la que una parte importante del tiempo laboral se realiza desde una
ubicacion diferente a la oficina de la empresa mediante la utilizacion de las nuevas tecnologias de la
informacién y la comunicacion.

POLITICAS GENERALES

Se desarrolla la siguiente politica para principalmente preservar la salud del personal en tiempos de
emergencia sanitaria y facilitar el acceso al teletrabajo a las personas que por circunstancias
individuales requieran un mismo lugar para conciliar la vida personal, familiar y laboral. El empleado
es libre de apegarse a esta politica si se ajusta a sus circunstancias individuales o bien continuar con
un esquema presencial completo en las oficinas administrativas que se designen.
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La modalidad de teletrabajo o home office puede modificarse en cualquier momento a discrecién de
la empresa. La empresa puede cancelar la modalidad de teletrabajo de algin empleado en cualquier
momento y por cualquier motivo, con una notificacidn previa al empleado de 15 dias. De la misma
forma, el empleado puede dar término a la modalidad de teletrabajo y regresar al centro de trabajo
cuando asi lo manifieste.

La empresa no afectard la compensacion, beneficios, horarios o responsabilidades de ningun
empleado por estar en la modalidad de teletrabajo. De igual manera esta politica es aplicable sin
distincion de edad, género, condicidn racial, nacionalidad, apariencia, antecedentes culturales, estilo
de vida, capacidad fisica y orientacion sexual.

Condiciones de la politica de Teletrabajo / Home office

Este esquema es determinado como un acuerdo entre el empleado y la empresa segln sus funciones
y centro de trabajo. El empleado tiene la libertad de elegir este esquema de teletrabajo o bien
permanecer la totalidad de su tiempo en el centro de trabajo que determine la empresa.

Modalidad de Teletrabajo o Home Office
Para Grupo Delta la modalidad de teletrabajo sera en dos opciones:

e Parcial, considerando el viernes de la semana para trabajar en modo remoto. Para asi asistir
presencialmente al centro de trabajo los lunes, martes, miércoles y jueves de dicha semana.

e Qcasional, presentandose a laborar en el centro de trabajo de forma regular todos los dias y
solo a solicitud del empleado se evaluara por su lider lo factible de estar ocasionalmente
remoto por alguna situacién personal.

Elegibilidad para la Modalidad de Teletrabajo

. . Centros de Ventas e
Oficinas Corporativas
Inmuebles

Parcial Ocasional

Ocasional
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Los empleados en oficinas corporativas con responsabilidades administrativas podran seleccionar
entre la modalidad parcial u ocasional.

Por las funciones de su trabajo, los empleados que brindan en atencion a clientes y/o en los centros
de venta, asi como el personal que administra y/o labora directamente en los inmuebles podran tener
la opcidn de teletrabajo ocasional.

Seleccion de la Modalidad de Teletrabajo

Una vez que el empleado seleccione la modalidad acorde a su puesto y que se ajuste a las necesidades
laborales debera tener una reunién con su lider directo para hacerlo oficial con el formato digital
“Acuerdo de Politica Teletrabajo / Home Office”. Posteriormente se entregara el acuerdo a Recursos
Humanos para documentar en el expediente. Solo se necesita este acuerdo en caso de modalidad
parcial. Al no documentar dicho formato se considera la modalidad ocasional.

Disponibilidad del Empleado

En ocasiones, la empresa requerird presencia del empleado en el lugar de trabajo, sin importar su
modalidad, eventos particulares como auditorias, atencién a proveedores, situaciones criticas,
eventos corporativos.

En caso de que el empleado por cuestidn personal se ubique en una ciudad diferente a la que el
evento corporativo sucede, los gastos de viaje correran por parte del empleado. La empresa cubrira
los gastos, solo si el empleado estd en otra ciudad por asignacidn de la misma empresa.

La cantidad de horas que se espera que el empleado labore por semana o por periodo de pago, no
cambiard como resultado de la modalidad de teletrabajo, esto se mantiene conforme a lo estipulado
en el contrato de trabajo.

Es necesario estar accesible en el horario de trabajo comun que la empresa determine, ya que es el
horario con mayor presencia de empleados para permitir la correcta interaccion y funcionamiento.
El horario de trabajo comun 10am a 6pm.

La comunicacion agil es imprescindible, segin el medio mas adecuado para el empleado: teléfono,
correo electrdnico y/o chat empresarial durante el horario de trabajo comun.
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Ubicacion del Empleado

El empleado se compromete a mantener condiciones de trabajo seguras en su domicilio o en
cualquier otro lugar de trabajo. Las reglas y politicas de la empresa se aplicardn en modalidad de
teletrabajo o en cualquiera otra ubicacion de trabajo. Si el empleado desea cambiar de ciudad/pais
de manera temporal, debe notificarlo a su lider directo para evaluar factibilidad. Se debera notificar
a Recursos Humanos y actualizar el “Acuerdo de Politica Teletrabajo / Home Office” para obtener
autorizacion.

Horario Laboral Flexible

El horario en Grupo Delta es flexible, ya que el empleado determinar la hora de inicio y cierre de la
jornada en comun acuerdo con su lider directo siempre y cuando se sumen 40 horas laboradas a la
semana. El viernes es determinado como viernes corto terminando a las 2pm o 3pm el dia.

Es posible iniciar la jornada en diferentes horarios: desde 7am, 8am, 9am y 10am.

Es necesario contar con un tiempo para ingerir alimentos por minimo de 1 hora a 2 horas. Se cierra
la jornada laboral a partir de las 4pm, 5pm, 6pm y hasta las 7pm

Los viernes se concluye la jornada a las 2:00pm o 3:00pm.

A continuacién, un ejemplo de la distribucion de horas (tabla 1).

Tabla 1.
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
INICIO 9am —1pm 9am —1pm 9am —1pm 9am —1pm 9am - 1pm
COMIDA lpm—-2pm lpm—-2pm lpm—-2pm lpm—-2pm lpm—-2pm
CIERRE 2pm —7pm 2pm —6pm 2pm —7pm 2pm —6pm 2pm —3pm
TOTAL 9 horas 8 horas 9 horas 8 horas 6 horas
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Horario para cubrir durante el teletrabajo o Home Office

Al adopta la modalidad de Teletrabajo parcial el empleado estara trabajando en el mismo horario
flexible, presentandose en las oficinas determinadas por la empresa los martes, miércoles y jueves.
De manera remota se trabajard los lunes y viernes. En Grupo Delta se respeta el derecho a la
desconexion de los empleados al término de la jornada laboral.

Comunicacion

Los empleados son responsables de mantener una comunicacion eficaz con su lider directo y sus
compafieros. Por ello, se recomienda compartir horarios de trabajo, medio de comunicacién
preferido y establecer reuniones periddicas laborales y reuniones de tiempo fuera como parte de
Teletrabajo.

Equipos, Software y mantenimiento

Grupo Delta proporcionara el software, el equipo y mantenimiento adecuado para que el empleado
cumpla con las responsabilidades esperadas. Estas herramientas deben utilizarse unicamente con
fines laborales. Los empleados no estan autorizados a utilizar software o equipo personal para
realizar actividades relacionadas con el trabajo.

Se le recomienda al empleado mantener alejado del equipo de cdmputo, bebidas sin tapa que
puedan ocasionar un derrame de liquido al equipo por accidente. Cualquier falla o reparacion del
equipo debe de ser reportado inmediatamente al equipo de Soporte del Departamento de Procesos
y Tl. El empleado asumird los costos del equipo cuando se haya extraviado o la falla haya sido
provocada.

Seguridad de la Informacion
El empleado es responsable de proteger la propiedad intelectual de Grupo Delta contra cualquier
robo o intento de robo. Es necesario realizar sus actividades laborales en una conexiéon de red segura

para minimizar cualquier ataque.

Con este mismo objetivo, el empleado acuerda mantener la confidencialidad mediante el uso de
contrasefias en los equipos y en archivos confidenciales. El empleado acuerda no compartir
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contrasefias. Si ocurre cualquier acceso o divulgacién no autorizados, el empleado deberd informar
inmediatamente al departamento de Procesos y Tl.

El empleado deberd proteger su equipo de cémputo a través del bloqueo de su pantalla cuando se
haya alejado del mismo, independientemente de si estd en casa o no haya otros haya otras personas
en el lugar.

Revision a la modalidad de teletrabajo

Grupo Delta revaluard la modalidad de teletrabajo periddicamente para asegurar que se continue
beneficiando al empleado y a la empresa.

La modalidad de teletrabajo puede modificarse o cancelarse en cualquier momento a discrecion de
la empresa. La empresa puede cancelar la modalidad de teletrabajo de algin empleado en cualquier
momento y por cualquier motivo, con una notificacidn previa al empleado de 15 dias. De la misma
forma, el empleado puede dar por término la modalidad de teletrabajoy regresar al centro de trabajo
cuando asi lo manifieste.

CUMPLIMIENTO Y GOBERNANZA

1. La violacidon de esta politica o la realizacidén de cualquier acto en violacion de la misma resultara
en acciones disciplinarias, verbales o escritas, que pueden incluir la rescisién de su contrato de
trabajo o relacion laboral con Grupo Delta.

2. Laresponsabilidad global sobre la supervisidn de esta politica recae en el Comité de Integridad y
Etica de Grupo Delta. Las consultas relacionadas con esta politica podran dirigirse al
Departamento de Recursos Humanos y al Comité de Integridad y Etica.

3. Auditoria y Control Interno debe asegurar los recursos adecuados para prever y mitigar riesgos
en todas las actividades y ambitos de actuacidn de este documento mediante la implementacién
de las medidas correctivas identificadas y la responsabilidad del seguimiento de estas. Los
incumplimientos detectados con relacion a esta politica se analizardn de acuerdo con los
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procedimientos internos, la normativa legal y los convenios vigentes, pudiendo dar lugar a
medidas disciplinarias.

4. Todos los socios desarrolladores y proveedores de Grupo Delta deben firmar la Carta
Compromiso del Cddigo de Etica y Politicas donde se comprometan a seguir nuestros
lineamientos y a denunciar cualquier incumplimiento que se detecte a la presente politica.

5. Los empleados, socios desarrolladores y proveedores que crean que se han violado los principios
establecidos en esta politica, deben informar el hecho a través de los canales establecidos, que

incluyen los departamentos de recursos humanos, los Comités de Cédigo de Etica y la linea ética
de KPMG, donde podran dirigirse de manera confidencial, anénima y sin represalias.

SANCIONES

Este documento esta regido por la Matriz de conductas y consecuencias, el cual es el documento que
brinda distintos escenarios de comportamiento por parte de los empleados, asi como las
consecuencias que deberd afrontar cuando ocurra alguno de estos escenarios.

Asi mismo, cualquier falta a esta Politica dara lugar a una sancién por parte del Comité de Integridad

y Etica el cual valorard la posible desviacién y aplicard una amonestacion por la causa, validando si
fue en forma dolosa o culposa por el acto sefalado.

MARCO NORMATIVO

Politica de Seguridad de la Informacién

INDICADORES

N/A
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CONTROL CAMBIOS

Fecha de

Fecha de emision . .. Préxima revision Version Descripcion del cambio
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Delta

ACUERDO DE POLITICA DE TELETRABAJO HOME OFFICE

Santa Catarna, Nuevo Ledn a [dia, mes y afio]

Dirigido a la Recursos Humanos

Yo [Nombre] [Apellido Paterno] [Apellido Materno] estoy en conocimiento de la politica
de Teletrabajo o Home Office y estoy de acuerdo con los lineamientos establecidos. Me
comprometo a cumplir con los entregables acordados con milider directo en una modalidad
parcial, considerando el lunes y viernes de la semana para trabajar en modo remoto. Para
asi asistir presencialmente al centro de trabajo los martes, migrcoles vy jueves de dicha

semana.

Estoy consciente que debo de mantener condiciones de trabajo seguras en mi lugar de
trabajo remoto y que las reglas y politicas de la empresa seguiran aplicandose en modalidad
de teletrabajo. En caso de que cambiar de residencia temporal (ciudad/pais) notificaré a mi

liderdirecto v Recursos Humanos para evaluar la factibilidad.

Actualmente mi  ubicacion de teletrabajo sera en la siguiente direccion:

Firma del Empleade en Home Office Firma del Lider Directo del Area
Nombre: Nombre:
Puesto: Puesto:
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