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Politica de Promociones y Movimientos
1. Objetivo y alcance
Establecer lineamientos, directrices y responsables que deben ser observados y cumplidos para
el proceso de promocion o movimiento de talento interno impulsando asi el desarrollo profesional

y personal de los colaboradores a través de la transparencia y objetividad permitiendo al
colaborador alcanzar su méximo potencial.

La presente politica aplica a todo el personal de Infraestructura Energética Nova, S.A.B. de C.V.y
sus diferentes Subsidiarias y Partes relacionadas en México.

2. Definiciones y terminologia

Administrativa

Nivel Puesto especifico dentro del tabulador.
Promocién Movimiento hacia un puesto de mayor responsabilidad, lo que puede
involucrar cambios en sueldo, beneficios, prestaciones o nivel organizacional.
Se considera movimiento lateral cuando existe un movimiento hacia un
puesto del nivel igual al actual.

Movimiento Un movimiento lateral no necesariamente involucra un incremento en sueldo,
Lateral beneficios o nivel organizacional; sin embargo, puede ser importante o
inclusive un requisito para acceder a posiciones de mayor responsabilidad,
ya que es la oportunidad para desarrollar nuevas competencias, fortalecer

areas de oportunidad o complementar el plan de carrera.
Acta Documento que se genera derivado de la violacion al Codigo de Etica, las

politicas y/o reglamento interior de trabajo.

recuperaciéon

Asignacion Condicion temporal (de al menos 12 meses) que puede adoptar un candidato,
Transitoria previamente a tomar un rol de mayor responsabilidad y que le permitira
desarrollar las competencias necesarias para desempefiarse de forma

exitosa en un futuro.
Plan de Plan que se genera para aquel colaborador que no ha alcanzado sus metas

y requiere desarrollo, seguimiento y soporte en sus funciones.

Candidato interno

Personal contratado en una de las empresas del grupo.

Jefe Directo

Lider del candidato interno.

Jefe Contratante

Lider con la necesidad de talento a cubrir.
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Capital Humano

Area responsable de:

*La evaluacién de talento asi como de las dindmicas internas para la
promocién, desarrollo y retencion del mismo.

*Proveer soporte respecto a las funciones del area de Capital Humano para
diferentes areas de negocio.

*Generacion de carta oferta.

3. Responsables

Candidato

Envio de postulacion a través del sistema o modalidad vigente en
IEnova que Capital Humano determine.

Notificacion a Jefe Directo sobre aplicacion a oportunidad de carrera
maximo antes de la Ultima entrevista de evaluacion con el area
contratante.

Cumplimiento adecuado de requisitos para aplicacién de puesto.

Atender a procesos de evaluacion, entrevista y retroalimentaciéon
determinados por Capital Humano.

Jefe Directo

Promover conversaciones de carrera periédicas con reportes
directos.

Apoyar, guiar y respaldar el interés del reporte directo por participar
en nuevas oportunidades dentro de IEnova asi como el proceso de
aplicacion, seleccion y movimiento del mismo.

Negociacion con &rea contratante para acordar fechas de
movimiento que protejan al colaborador y a los entregables de
negocio.

Jefe Contratante

Participa activamente desde principio del proceso revisando
informacion filtrada por Capital Humano y provee retroalimentacion
de los candidatos que avanzan a proceso de entrevista.

Evalla candidatos del proceso a través de entrevista y provee
informacion y motivos sobre candidatos no viables.

Provee retroalimentacion directamente a candidatos no
seleccionados de la Gltima ronda de evaluacion.

Tomar la decisién de la seleccién del candidato finalista.
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Posteo interno de oportunidades de carrera.

Documenta excepciones en el proceso de evaluacidn de candidatos.

Evaluacion de candidatos, entrevista y herramientas que determine
el area.

Coordinacién de entrevistas entre candidatos y Jefe Contratante.
Coordinacién de sesion para tomar decision final.

Generacion de carta oferta para candidato seleccionado.
Extensién de carta oferta a candidato finalista.

Cierra proceso de actualizacion de nomina.

Orienta al Jefe Directo sobre los pasos a seguir para cubrir una
vacante ante un movimiento de talento.

Mantener informados al Jefe Directo, Jefe Contratante y Candidato
del proceso de movimiento: asignacion de herramientas nuevas, asi
como de establecimiento de espacios fisicos de ser necesario.

4. Referencias

4.1 Cdadigo de ética.

5. Politicas

Los roles autorizados para solicitar a Capital Humano cubrir una vacante seran los indicados en el Cuadro

5.0.

La solicitud para cubrir una vacante debera estar acompafada del formato CH-03-FO1 Requisicién de
personal debidamente autorizado. En caso de que el puesto requiera ser reevaluado en cuanto a nivel
deberd ir acompafiado del formato CH-03-FO8 Autorizacion de nueva plaza no presupuestada,
incluyendo las autorizaciones correspondientes.

Las autorizaciones requeridas en el formato de requisicion de personal dependiendo del tipo de vacante

seran:
Nivel del Puesto Reemplazos Plazas Nuevas Promociones /
Ajustes de sueldo
Vicepresidencias CEO CEO CEO
Direcciones VP Ejecutivo CEO CEO
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Gerencias VP del area VP del area + VP VP del area + VP
Ejecutivo de Asuntos Ejecutivo de Asuntos
Corporativos Corporativos
Staff / Operaciones y Director VP del &rea + VP VP del &rea + VP
Administracion Ejecutivo de Asuntos Ejecutivo de Asuntos
Corporativos Corporativos
Cuadro 5.0

6. Procedimiento de aplicacion interna a oportunidades de carrera

6.1 Todas las oportunidades de carrera seran publicadas periédicamente a través de los medios de difusién
gue Capital Humano determine exceptuando aquellas que sean de naturaleza confidencial, en las que se
tenga identificado a un sucesor potencial o alguna otra razén estratégica de negocio.

6.2 La aplicacién que realice un candidato interno a una oportunidad de carrera puede ser de dos tipos:

e Promocion.- Movimiento hacia un puesto de mayor responsabilidad, lo que puede involucrar
cambios en sueldo, beneficios, prestaciones y cambios a nivel organizacional.

e Movimiento lateral.- Se considera movimiento lateral cuando existe un movimiento hacia un
puesto de nivel igual al actual.

6.3 Seran Candidatos a oportunidades de carrera todos aquellos colaboradores que cumplan
adecuadamente con los siguientes requisitos (Cuadro 6.0):

Cuadro de descripcion de requisitos para aplicar a una vacante

# Requisitos Descripcion ‘

El colaborador debera cumplir con el tiempo minimo requerido

1 Antigiiedad en puesto actual de acuerdo a su nivel actual sefialado en el Cuadro 6.1

El colaborador debera cumplir con calificacion
Consistentemente en el nivel de Desempefio Requerido

2 Evaluacion de Desempefio IS . -
en su ultima evaluacion de desempefio.
De acuerdo al nivel de posicion en el que se encuentre el
candidato dentro de la estructura de IEnova, existira un limite
3 Limite de movimientos por de saltos a los cuales podra aspirar al aplicar a una
aplicacion oportunidad de carrera de acuerdo a la categoria basados en

el Cuadro 6.2.

El colaborador que desee aplicar a una oportunidad interna no
Actas administrativas o Plan de | deberd tener ningan acta administrativa registrada en el tltimo

4 - ~ . ,
Recuperacion afio laborado ni estar desarrollando algun Plan de
Recuperacion en vigencia.
. El colaborador debera cubrir al menos con un 80% del perfil
5 Perfil de puesto

solicitado.
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Cuadro 6.0

Cuadro de descripcion de antigiiedad requerida en puesto actual dividido por nivel de posicién

, Antigliedad
Categoria de . . .. o
., minima requerida Evaluacion / Aprobacion
evaluacion
en puesto actual
Director Senior
Director Director L, .
- Comité de Promociones
Subdirector
- 24 meses
Gerente Senior
Gerente Gerente
Subgerente g
. B Vicepresidencia Ejecutiva +
Mando Medio Supervisor / Jefe . P ., . )
Direccidn Capital Humano
Contribuidor Profesional 12 meses
Individual Soporte
Cuadro 6.1

e Los candidatos seleccionados cuyas aplicaciones hayan sido realizadas a posiciones de nivel 1 al
12, seran firmadas por la Vicepresidencia Ejecutiva del area contratante y Direccién de Capital
Humano.

e Los candidatos que apliquen a posiciones de nivel 13 al 16 cumpliendo los requisitos solicitados,
seran sujetos a evaluacion por el Comité de Promociones de forma anual, sin embargo, con base
en las necesidades de liderazgo y talento que demande la organizacion el mismo Comité estara
facultado para habilitar sesiones de revisidn extraordinarias al tiempo pre establecido, estas
podran ser presenciales o virtuales.

Cuadro de descripcién de nimero de saltos viables por aplicacion

I DIRECTOR SENIOR

5 : _ Nivel de posicién
3 1SALTO MAXIMO B DReCTOR Nivel de posicién s
2 actual maximo para
= SUBDIRECTOR aplicar
GERENTE SENIOR 1 5
2
2 2 SALTOS MAXIMO GERENTE 2 6
= 3 7
8 B  succrente " 2
89 O 5 9
S £ 3SALTOS MAXIMO JEFE! SUPERVISOR
ig T 6 10
7 11
4 SALTOS MAXIMO 8 12
9 12
PROFESIONAL 10 13
11 13
12 14
13 15
14 16
SOPORTE
15
16
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6.3 Candidato.- para aplicar a una oportunidad de carrera es necesario atienda las indicaciones de Capital
Humano de acuerdo a los sistemas y plataformas vigentes en IEnova. Es altamente recomendable que un
candidato notifique a su Jefe Directo sobre su interés por aplicar algin proceso y asi mantenerlo al tanto
de un posible movimiento de carrera.

6.4 Jefe Directo.- debera respaldar al Candidato, evitando realizar coercion o presion al mismo para
participar o no en la aplicacion y postulacién a una vacante.

Cualquier accién que caiga dentro los aspectos descritos en el parrafo anterior debera ser reportada con
Capital Humano o a través de la Linea de Denuncia. Para mayor informacién sirvase de consultar el
Caodigo de Etica de IEnova.

6.5 Capital Humano.- analiza listado de Candidatos internos validando el cumplimiento de requisitos
necesarios para realizar una aplicacién de puesto. En caso de no cumplir con los requerimientos sefialados
en el Cuadro 6.0, la postulacidon no sera considerada dentro del proceso y se enviard una comunicacion
escrita al candidato interno notificando que su proceso de aplicacion no continda.

Excepcién:

Si por motivos de experiencia y conocimiento técnico criticos para la vacante es necesario considerar a
algun candidato que no cumpla con los requisitos del Cuadro 6.0, se manejara una excepcién y ésta
deberd ser documentada y aprobada de acuerdo al nivel:

e Del nivel 1 al 12 por el Vicepresidente Ejecutivo del area contratante y Direccién de Capital
Humano.

e Del nivel 13 al 16 por la Directora General, Vicepresidente Ejecutivo del area contratante y
Vicepresidente Ejecutivo de Asuntos Corporativos.

En caso de que el Candidato aplique a una posicién que requiera mas saltos de los establecidos en esta
politica o que la posicién transitoria no exista dentro de la estructura (ejemplo Subgerencia o Subdireccion),
el Jefe Contratante puede seleccionar a dicho candidato en una condicion de Asignacion Transitoria por
un periodo minimo de 12 meses.

6.6 Capital Humano.- Después de haber validado los criterios de aplicacion, realizara el filtro de los
candidatos internos por medio de entrevista o cualquier otra herramienta de evaluacién de conocimientos,
competencias y habilidades para desempeiiar el puesto solicitado. En este acercamiento, se le consultara
al candidato si ya ha notificado a su Jefe Directo sobre su aplicacion. De no haberlo hecho todavia, se le
invitara a realizar esta accion a la brevedad siendo su obligacién haber realizado esta comunicacién antes
de la ronda final de entrevistas con el Jefe Contratante.

Después de la entrevista entre Capital Humano y el Candidato, éste primero canalizara al Lider Contratante
la informacién curricular via correo electrénico y/o por medio del sistema vigente en uso para su revision.

6.7 Jefe Contratante.- Analizaré la informacién curricular de los candidatos internos enviados por Capital
Humano y compartira en los siguientes dos dias habiles la retroalimentacion correspondiente de cada
candidato. En caso de ser rechazados debera brindar informacion especifica de la no aceptacion, en caso
contrario debera acordar con Capital Humano las fechas y horarios para entrevistar a los candidatos
internos seleccionados.
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6.8 Capital Humano.- Debera contactar a los candidatos internos seleccionados para agendar con ellos
la cita de entrevista, en la fecha y hora sefialadas por el Jefe Contratante. De igual forma, Capital Humano
corroborara con el candidato interno si su Jefe Directo se encuentra notificado de su aplicacion. Si a estas
alturas del proceso sigue sin estar enterado y de ser la siguiente entrevista la ronda final de evaluacion, es
responsabilidad de Capital Humano enviar una comunicacion al Jefe Directo para hacer de su
conocimiento la aplicacion por parte del Candidato.

6.9 Jefe Contratante.- Entrevistara a los candidatos internos usando como soporte la Guia de Entrevista
por Competencias o las herramientas que Capital Humano recomiende.

6.10 Capital Humano.- Una vez que el proceso de entrevistas haya concluido, programara reunién con el
Jefe Contratante donde se realizara la toma de decision para seleccionar al candidato finalista.

6.11 Capital Humano.- Elaborara la propuesta y carta movimiento correspondiente para ofertar al
candidato finalista.

6.12 Capital Humano.- Compartira la carta movimiento al Lider Contratante para su validacion. Capital
Humano extendera la oferta y dara la bienvenida al nuevo puesto.

Nota: Es opcional que el Jefe Contratante esté presente al momento de la extension de oferta, sin embargo
es altamente recomendable por los efectos de compromiso y experiencia que generan al candidato.

6.13 Capital Humano.- Una vez aceptada la oferta, cerrara la requisicion correspondiente a través del
sistema o modalidad vigente en uso y gestionara la asignacion de herramientas y/o espacios fisicos
necesarios para el nuevo rol.

6.14 Jefe Contratante.- deberd acordar las fechas de movimiento del finalista con el Jefe Directo del
candidato, protegiendo la experiencia del mismo asi como la operacién del negocio.

Recomendaciones:

e Es responsabilidad del Jefe Directo el levantamiento de requisicion y llenado de los formatos
correspondientes para detonar el proceso de busqueda de la posicidn vacante.

e Elllenado correcto de la informacion anterior detonard la sesion de arranque con Capital Humano
para iniciar el proceso de busqueda correspondiente.

e Se recomienda que el periodo de transicion del candidato finalista a la nueva area no exceda de
los 30 dias héabiles.

La impresién de este documento es solo de referencia, es responsabilidad del usuario verificar el nivel actual
en el sistema. Fecha de impresién 11/07/2019 11:52



Fecha de Elaboracién: 05/05/2014
No. de Revisién: 04 Fecha: 23 Abr 2019

Clave: CH - 14

Una empresa de Sempra

INFRAESTRUCTURA ENERGETICA

X TEnova

Capital Humano

| Autorizé: Araceli Pérez

Elaboré: Ménica Olmeda y Jorge Reyes

sosed
saand)s
suyap
oUBLNY
[Eade

1
ON

OjUajLAOLL

ap opaanay

=a | =4

GETEN
ugrupg

6.16 Diagrama de Flujo

OpEUCIII3| 35

53 DIEPIPUED

OPRUCIIIAES 53 ON CIRpIpUE)

ey
a2
jop aged sod
jaeqpazy agqpas
DIRPIPUED
o A eusspy
osaooud |3

1

upes|jde
LEILES
LT
B BUIERRIP
wynou
ouewngy |eydes

OJEIpawI]
3J31 e JeaYoU uls ndig

el [aueg

LI
ajaf uoa

BiEARIUF

ey
ERAanuE B AP
Saue uopEnde ng
205 DyFIpaLY|
s e
JEIYOU OYEPIPLIED

OjE|paLIL|
apapns e
OPE3YIOU By BA
5% |5 DEPIpLLD
| Eynsuoy
QBN [BldE)

|engae ysad ua
FROBNSG0L € GBI}
50} 3p upReade ns
B8P 1ONYAY ON |2
BI0S VYIS B| U
yaeqpoay aanaid
ouswny ey dey

ayar uoa epsManuUS
ap Epu)
B BTURAR ipad @
|5 BlopEs A owiiug

CIBPIPUED LD
Bupuaars ezyes.
DUEWING (B3 dED

a5ad0d
3P TINYAY ON
a1qos clEpIpUEs
LA T2
LOPES NG
BjAuR
ouRLINY iR

e2|de oA
DiEp|pUE])

RIBLIET 3P
pRPpnRGD 3p
ousziu) Bupsey

La impresion de este documento es solo de referencia, es responsabilidad del usuario verificar el nivel actual

en el sistema. Fecha de impresién 11/07/2019 11:52



Clave: CH - 14

IE I |O‘ ]a Fecha de Elaboracién: 05/05/2014

INFRAESTRUCTURA ENERGETICA No. de Revision: 04 Fecha: 23 Abr 2019
Una empresa de Sempra

Capital Humano
Elabor6: Ménica Olmeda y Jorge Reyes | Autorizd: Araceli Pérez

7. Anexos (Formatos, documentos y / normas)

Folio Formato Folio Formato
CH-03-FO1 | Formato de requisicion de personal CH-03-F07 Proceso de reclutamiento y
seleccion

CH-03-F02 Formato de descripcion de puesto
CH-03-FO3 | Formato de evaluacion de entrevista
CH-03-F04 Formato de carta propuesta

8. Autorizacion

Araceli Pérez Ramiro Fernandez
Directora Capital Humano Gerente de Cumplimiento
Abraham Zamora Gerardo Higareda
Vicepresidente Ejecutivo de Asuntos Corporativos Gerente de Auditoria Interna

9. Contactos (Dudas y/o aclaraciones)

Preguntas relacionadas con la implementaciéon o cumplimiento de esta politica debe discutirse con el Jefe
Directo; el contacto designado como responsable en esta politica seréa el representante de Capital Humano
correspondiente, o bien podra comunicarse a la Linea de apoyo en Etica al 01 (800) 062 2107. La linea de
apoyo en Etica esta disponible las 24 horas, los 7 dias de la semana. Todas las llamadas de la linea de
apoyo en Etica pueden ser tratadas confidencialmente.

Gerente Responsable Correo electrénico Ndmero Telefénico
Jefté Correa jecorrea@ienova.com.mx (55) 91 38 01 00
Jacob Ceron jceron@ienova.com.mx (55) 50 02 1000, ext 439

Susana Campuzano scampuzano@ienova.com.mx (55) 442 1818, ext 651
Araceli Pérez aperez@ienova.com.mx (55) 91 38 01 00
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10. Control de Cambios

No. Descripcién Fecha Observaciones

01 2,A01, 10 28-08-2015

02 Anexo 1 11-05-2015

02 Revision Anual 22-01-2018

03 6,7,10 08-02-2019 Sin Cambios

04 Actualizacion de los puntos 1, 2, 3, 4, 5, 23-abr-2019 Reestructuracion de
6,7,8,9, 10 toda la politica
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