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1. INTRODUCCION

Agencia de Energia ESTAM, somos una empresa mexicana altamente especializada en la
gestion, disefio e implementacion de proyectos de eficiencia energética y energia eléctrica
renovable, creada hace mas de 10 afos con el fin de impulsar y fomentar el uso de energias
limpias, asegurando el abastecimiento sostenible de energia en la industria en México,
mediante la excelencia en productos y servicios econdmicamente viables, ambientalmente
amigables y socialmente responsables.

En ESTAM creemos firmemente que la integridad es la base de todas nuestras acciones y
relaciones. Actuar con honestidad, respeto y responsabilidad no solo fortalece nuestra
reputacion, sino que también construye confianza con nuestros clientes, colaboradores,
proveedores y la comunidad en general. Esta Politica de Integridad establece los principios
y lineamientos que guian nuestra conducta ética en el dia a dia, y reafirma nuestro
compromiso con el cumplimiento de la ley, la transparencia y los valores que nos definen
como organizacion.
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1.1 OBJETIVO

Establecer los mecanismos de prevencion, cumplimiento, supervision, y rendicion de
cuentas que promuevan una cultura de integridad, legalidad y conducta ética en todas las
operaciones de Agencia de Energia ESTAM, y en su relacion de negocios con terceros:
Clientes, proveedores, entidades y Servidores Publicos, actuando de manera responsable,
honesta y trasparente, y en concordancia con los Articulos 24 y 25 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas (LGRA) y las mejores practicas corporativas aplicables a
las empresas.

Esta politica tiene como propdsitos especificos:

e Preveniry combatir actos de corrupcion, soborno y conflictos de intereses, en
cumplimiento con las leyes nacionales e internacionales aplicables.

o Fomentar el cumplimiento normativo en todos los niveles de la organizacion.

» Proteger la confidencialidad de la informacion, impidiendo su uso indebido o no
autorizado.

o Promover el uso responsable de los recursos de la empresa, garantizando su
correcta administracion y evitando abusos o desviaciones.

« Reforzar la confianza de los clientes, socios comerciales y la sociedad en general, al
demostrar un compromiso real con la ética y la transparencia.

1.2 ALCANCE

Esta politica se aplica a todos los integrantes de la empresa (incluye al personal temporal y
becarios) y sirve como base para la toma de decisiones, el comportamiento organizacional
y el desarrollo sostenible de nuestras actividades.

1.3 DEFINICIONES
ESTAM: Agencia de Energia ESTAM, SRL de CV y todas sus filiales.

Ley General de Responsabilidades Administrativas: Ley secundaria del Sistema Nacional
Anticorrupcion, la cual tiene como objetivo distribuir competencias entre los 6rdenes de
gobierno para establecer responsabilidades administrativas de los Servidores Publicos, sus
obligaciones, sanciones aplicables por los actos u omisiones en que estos incurran y las que
correspondan a los particulares vinculados con  faltas administrativas graves, asi como
los procedimientos para su aplicacion

Faltas administrativas graves: son las relacionadas con actos de soborno, participacion
ilicita en procedimientos administrativos, trafico de influencias, informacion falsa, colusion,
uso indebido de recursos publicos y contratacion indebida de Servidores Publicos, cuando
son realizados por personas fisicas que actuen en nombre o representacion de una persona
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moral y pretendan obtener, mediante tales conductas, beneficios para dicha persona moral
0 para si mismos.

Comité de Integridad: es el area responsable de asegurar que las operaciones de la
empresa se lleven a cabo con integridad, transparencia y responsabilidad, dando
cumplimiento a la legislacion vigente y regulaciones aplicables, asi como a las politicas y
procedimientos internos.

Soborno: accidn mediante la cual una persona o a través de terceros ofrece, promete,
entrega, solicita o acepta un beneficio indebido —como dinero, regalos, favores, servicios,
privilegios o cualquier otro objeto de valor— con el proposito de influir en las decisiones,
acciones u omisiones de otra persona en el ejercicio de sus funciones, con independencia de
la aceptacion o recepcion del beneficio o resultado obtenido, ya sea en el ambito publico o
privado.

Participacion ilicita en procedimientos administrativos: ocurre cuando se realizan actos
u omisiones para participar en los mimos, sean federales, locales o municipales. También se
considerara cuando un particular intervenga en nombre propio, pero en interés de otra u
otras personas que se encuentren impedidas o inhabilitadas para participar en
procedimientos administrativos federales, estatales o municipales, con la finalidad de qué
esta o éstas Ultimas obtengan total o parcialmente, los beneficios derivados de dichos
procedimientos.

Informacion falsa: consiste en presentar o autorizar documentacion o informacion falsa o
alterada, o simular el cumplimiento de requisitos o reglas establecidos en los
procedimientos administrativos, con el propdsito de lograr una autorizacion, beneficio, una
ventaja o de perjudicar intencionalmente a alguna persona.

Trafico de influencias: ocurre cuando el particular usa influencia, poder econdmico o
politico, real o ficticio, sobre cualquier Servidor Publico, con el propdsito de obtener para si
o para un tercero un beneficio o ventaja

Colusion: consiste en que el particular ejecute con uno o mas sujetos particulares, en
materia de contrataciones publicas, acciones que impliquen o tengan por objeto o como
efecto obtener un beneficio o ventaja indebido en las contrataciones publicas de caracter
federal, local o municipal. También se considerara colusién cuando los particulares
acuerden o celebren contratos, convenios, arreglos o combinaciones entre competidores,
cuyo objeto o efecto sea a obtener un beneficio indebido u ocasionar un dano a la Hacienda
Publica o al patrimonio de los entes publicos.

Uso indebido de recursos publicos: Incurre en él, el particular que realice actos mediante
los cuales sea propie, haga uso indebido o desvie del objeto para el que estén previstos los

recursos publicos, sean materiales, humanos o financieros, cuando por cualquier
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circunstancia maneje, reciba, administre o tenga acceso a estos recursos. También se
considera la omision de rendir cuentas que comprueben el destino que se otorgo a dichos
recursos.

Contratacion indebida de exservidores Publicos: El particular que contrate a quien haya
sido Servidor Publico durante un afo previo, que posea informacion privilegiada que
directamente haya adquirido con motivo de su empleo, cargo o comision como Servidor
Publico, y que directamente permita que el contratante se beneficie en el mercado o se
coloque en situacion ventajosa frente a sus competidores.

Contribuciones Politicas: Con aportaciones monetarias o no monetarias (por ejemplo,
recursos, instalaciones u otros activos de la empresa) para apoyar a partidos politicos,
Servidores Publicos o candidatos a puestos de eleccidn popular.

Beneficios indebidos: Consisten de manera enunciativa mas no limitativa en: dinero,
valores, bienes muebles oinmuebles, incluso mediante enajenacion en precio notoriamente
inferior al que se tenga en el mercado, donaciones, servicios, colaboradores y demas
beneficios para si o familiares directos o indirectos, de acuerdo a lo mencionado en el
Cddigo de Etica'y Conducta.

Beneficios indebidos a Servidores Publicos: Consiste en la entrega de cualquier beneficio
no comprendido en su remuneracion como Servidor PUblico que podria consistir en dinero,
valores, bienes muebles oinmuebles, incluso mediante enajenacion en precio notoriamente
inferior al que se tenga en el mercado, donaciones, servicios, empleos y demas beneficios
indebidos para él o para familiares de acuerdo a lo indicado en el Cédigo de Conducta.
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2. ELEMENTOS DE LA POLITICA DE INTEGRIDAD
2.1 MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

En ESTAM entendemos que los procesos permiten garantizar la disponibilidad de los
recursos y la informacion necesaria para su ejecucion y control. En ellos se establece la
planificacion del servicio, incluyendo la definicion de objetivos de calidad, requisitos del
servicio, procesos involucrados, documentacion y recursos requeridos. Asimismo, se
contemplan las actividades de verificacion, validacion, seguimiento, medicion e
inspeccion, junto con los criterios de aceptacion del servicio y los registros que
evidencian que tanto los procesos como el producto final cumplen con los requisitos
definidos.

Organigrama General

Organigrama

Estam

Gerencia de
Procesos
Operativos

Gerencia de
Operaciones

Gerencia de
Ventas

Auxiliar de Auxiliar de

Auxiliar de
Almacén

Limpieza Vigilancia
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2.2 CODIGO DE CONDUCTA

Los valores centrales y de negocio que representan a ESTAM y sus colaboradores son:
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Resiliencia

e Honestidad: este valor se refiere a la integridad, rectitud, honradez, y decencia de
una persona. Se basa en la coherencia y sinceridad del comportamiento de una
persona.

e Comunicacion Efectiva: capacidad de transmitir informacion con claridad para que
el receptor la intérprete de la manera deseada. Este valor requiere de diversas
habilidades, como asertividad y la empatia.

e Compromiso: un deber o una responsabilidad. Implica disposicion para cumplir con
esa obligacion de manera constante y comprometida. Implica una actitud de
dedicacidn, responsabilidad y lealtad hacia una causa, tarea, proyecto, relacion o
meta.

e Resiliencia: capacidad de una persona, grupo o sistema para adaptarse, superar y
salir fortalecido ante situaciones adversas, estresantes o traumaticas. Implica la
habilidad para enfrentar dificultades, recuperarse de ellas y sequir adelante,
manteniendo un equilibrio emocional y mental

e Trabajo en equipo: vivir este valor requiere la colaboracion de manera coordinaday
armoniosa para lograr un objetivo comun. Implica la integracion de habilidades,
conocimientos, ideas y esfuerzos de cada miembro del equipo, con el fin de alcanzar
resultados mas efectivos y eficientes que los que se podrian lograr individualmente.
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Tomando como base estos 5 valores, todos los colaboradores de la empresa tienen la
responsabilidad de cumplir y fomentar un entorno de respeto, legalidad e integridad en
todas las actividades inherentes a supuesto.

En ESTAM tenemos el firme compromiso de cumplir con todas las leyes aplicables en
materia de Derechos Humanos, por tal motivo, somos una empresa libre de violencia,
incluyente y respetuosa, donde no se tolera y se prohibe cualquier forma el maltrato,
violencia y/o segregacion hacia y entre el personal, en materia de:

e Apariencia fisica

e (ultura

e Discapacidad
e Idioma

e Sexo

e Genero

e Edad

e Condicion Social, econdmica o de salud
e Embarazo

e Estado Civil o conyugal

e Religion

e Opiniones

e Origen étnico o nacional

e Preferencias sexuales

e Situacion migratoria

Por lo que se espera que, todo colaborador en desempefio de sus funciones, se conduzcan
de la siguiente manera:

e Tratar atodos los compafieros, superiores, subordinados, clientesy
proveedores con respeto, cortesia y profesionalismo.

o Utilizar de manera eficiente los recursos materiales, tecnoldgicos y financieros
de la empresa, evitando su mal uso o desperdicio.

e Mantenerse en constante capacitacion para mejorar su desempefio y aportar al
crecimiento de la empresa.

e Conocery aplicar las politicas, procedimientos y normas establecidas en el
Codigo de Conducta y Politica de Integridad.

e Actuar en todo momento de forma ética, positiva y profesional, resguardando
laimagen y reputacion de la empresa.

e Proteger lainformacion confidencial a la que tenga acceso, evitando su
divulgacién no autorizada.
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e Seguir las medidas sanitarias establecidas para la prevencion de enfermedades
contagiosas, como COVID-19 u otras.

e Utilizar un lenguaje adecuado y respetuoso durante la jornada laboral.

e Reportar cualquier conducta inapropiada, conflicto de interés o situacion que
contravenga la Politica de Integridad.

Todo colaborador o representante de ESTAM deberd abstenerse de:

e Consumir alcohol o sustancias ilegales dentro de las instalaciones o durante el
horario laboral.

e Fumar fuera de las areas especificamente habilitadas para ello.

e Utilizar los equipos o bienes de la empresa para fines personales, ilegales o no
éticos (por ejemplo: juegos de azar, contenidos ofensivos o pornografia).

e Realizar actividades personales que interfieran con las responsabilidades
laborales durante la jornada de trabajo.

o Ofrecer bienes, dinero o beneficios a funcionarios publicos o privados a cambio
de favores o tratos preferenciales.

e Hostigar, acosar o discriminar a cualquier persona, sin importar su jerarquia.

e Hacer uso indebido de informacion privilegiada para beneficio propio o de
terceros.

 Falsificar informacion, documentos o registros de la empresa.

Responsabilidades del Personal directivo

e Conocery cumplir plenamente con los lineamientos del Cddigo de Integridad.

e Asegurarse de que el personal a su cargo comprenda y respete las politicas de la
empresa.

o Fomentar un ambiente donde los colaboradores se sientan sequros de expresar
dudas, preocupaciones o reportar irregularidades.

o No promover, sugerir ni tolerar comportamientos que contravengan el Codigo
de Conducta.

Relaciones Interpersonales

Entre Colaboradores:

e Lasrelaciones entre companieros deben basarse en el respeto mutuo,
colaboracion y comparierismo.
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Con Clientes, Proveedores y Servidores Publicos:

e Todas las operaciones comerciales deben regirse por la honestidad, la
transparencia y el respeto.

e Se prohibe toda practica desleal, engafiosa o que genere confusion sobre los
productos o servicios ofrecidos por la empresa.

o Evitartener relaciones con empresas y entidades que son conocidas o se tiene
un indicio, de que realicen y acepten sobornos y/o realicen actos de corrupcion.

Por tanto, los colaboradores no podran sufrir de ningun perjuicio, sancion, represalia o
consecuencia, por negarse a pagar y/o a recibir algun soborno, aun cuando esto implique
la pérdida de una negociacion o trato.

Manejo de Informacion

e Lainformacion confidencial debe ser protegida conforme al convenio de
confidencialidad firmado por cada colaborador.

e Queda prohibida la falsificacion, alteracion o mal uso de cualquier tipo de
documento.

e Eltratamiento de datos personales debe hacerse Unicamente con fines
legitimos, conforme al aviso de privacidad y la legislacion vigente.

Uso de Recursos Materiales y Financieros

e Todos los colaboradores deberan cuidar y utilizar responsablemente los bienes
de la empresa a manera de evitar pérdidas, dafos, uso indebido o negligente de
dichos recursos.

Conflictos de Interés

e Ante la posibilidad de un conflicto de interés, el colaborador debera notificarlo
inmediatamente a su superior jerarquico.

e Elocultamiento de este tipo de situaciones puede conllevar sanciones
disciplinarias.

Empleos Externos y actividades fuera del trabajo

o Esta prohibido recibir remuneracion o mantener relaciones laborales con
clientes, proveedores o competidores de la empresa sin autorizacion expresa 'y
por escrito del superior inmediato.
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Obsequios, atenciones y cortesias

e Ningun colaborador podra ofrecer o aceptar regalos, atenciones o beneficios
que puedan ser interpretados como un intento de influencia indebida o
corrupcion.

e Enningun caso se podran ofrecer o recibir: Préstamos, Ventajas monetariasy /o
donativos que comprometan la integridad o imparcialidad del colaborador

Sobornos

e Esta estrictamente prohibido ofrecer, prometer o aceptar favores personales,
financieros o de cualquier indole para obtener beneficios comerciales.

o Cualquier accion que pueda generar la sospecha de soborno sera considerada
una falta grave.

Medio Ambiente y Compromiso Social

e Todos los colaboradores de la organizacion deben actuar con responsabilidad
ambiental, promoviendo practicas sostenibles y minimizando el impacto
ecoldgico de sus actividades.

e Sealienta la participacion en iniciativas que contribuyan al bienestar de la
comunidad.

Consulta del Codigo de Conducta y Politica de Integridad

Todos los colaboradores pueden consultar el Cédigo de Conducta y Politica de Integridad,
asi como la Mision, Vision y Valores institucionales de ESTAM a través del portal oficial de
intranet

https://estamenergia.sharepoint.com.
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2.3 SISTEMAS DE CONTROL, VIGILANCIA'Y AUDITORIA

En la empresa los responsables del Control, Vigilancia y Auditoria del cumplimiento de la
Politica de Integridad esta conformado por el Comité de Control Interno, conformado por:

Control: Direccion General, Gerencia de Administracion y Finanzas.
Vigilancia y Auditoria: Gerente de Procesos Operativos

Procedimientos de control, de vigilancia y de auditoria que se llevan a cabo en la empresa
a manera de preveniry contrarrestar posibles incumplimientos a la Politica de Integridad.

Control.
De manera anual se revisaran y actualizara el procedimiento y formato de Identificacion y
Evaluacion de Riesgos de la Politica de Integridad, asi como sus controles operacionales.

Vigilancia

En caso de incumplimiento de la politica de integridad se dara lugar a la aplicacion de
medidas disciplinarias definidas en proceso de PRO-RH-11 Proceso de Atencion a
denuncias, las cuales son resueltas en consenso por el comité de control interno.

Auditoria

La auditoria al cumplimiento de controles operacionales disefiados se integrara como
parte de las auditorias al Sistema de Gestion Integral de la compaiia, mismas que se
ejecutaran de acuerdo al Programa Anual de Auditorias PRO-SIG-9.2.

2.4 SISTEMAS DE DENUNCIAS

Mecanismos de denuncia

Los sistemas implementados en la empresa para denuncias en caso de que algun miembro
de la misma actue de forma contraria a las normas internas, a cualquier violacion a la
politica de integridad a nuestros valores empresariales o cualquier conducta ilicita que
ponga en peligro a los miembros de la empresa se pueden hacer al e mail corporativo:
denuncias@estam.mx.

14 PO-SGC-11 Politica de Integridad
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Proceso de atencion a denuncias

S kﬁ ﬁ v H o

Toda denuncia debe de ser imparcial y objetiva, tratando de proporcionar la mayor
cantidad de informacion y evidencia objetiva sobre la situacion a reportar. Asimismo, se
debe de sequir y agotar la mayor cantidad de instancias posibles.

Es importante mencionar que los medios de denuncia no deben ser utilizados con el
propdsito de perjudicar intencional mente o de mala fe, a una persona, ya que, el uso
malintencionado de los medios de denuncia podra ser objeto a sanciones.

ESTAM reafirma el compromiso para cooperar con las autoridades pertinentes, que
tengan a su cargo la investigacion de sobornos y actos de corrupcion, asi como la
conduccion de acciones penales, en caso de ser requeridos por la autoridad.

En caso de incumplimiento a las normas internas y la politica de integridad, se definieron
sanciones las cuales son clasificadas en los siguientes niveles:

Nivel Sancion
Acta administrativa: se genera cuando existen faltas de respeto, hostigamiento, acoso sexual y discriminacion entre los
1 colaboradores de la empresa sin importar el nivel jerarquico o area de responsabilidad que ocupe. Siempre que sea la

primera acta administrativa. Mal uso de los medios de denuncias.

Penalizacion econémica: se genera cuando un bien material de la empresa es dafiado, mal colaborador o es pérdida
total por extravio y que sea imputable al colaborador a cargo.

Suspension temporal: se genera cuando existen faltas al reglamento interior de trabajo, llegadas tarde o faltas
3 injustificadas repetidas, negligencia leve o primera falta operativa, incumplimiento en normas de sequridad e higiene,
negarse a realizar tareas asignadas sin causa valida.

Suspension definitiva: se genera cuando se violan todas las anteriores y cuando se acumulan mas de 3 actas
administrativas sin importar el nivel jerarquico o area de responsabilidad que ocupe. Cuando la informacion de la

4 empresa es utilizada para beneficio propio, cuando el colaborador toma ventaja personal de las oportunidades
comerciales de la empresa.
Denuncia ante las autoridades competentes: se genera cuando exista robo o hurto, fraude o falsificacion de

s documentos, abuso de confianza, dafos intensionales a bienes de la empresa o de terceros, acoso sexual o violencia

fisica, uso o distribucion de drogas en el lugar de trabajo, amenazas, extorsion o intento de chantaje, acceso no
autorizado a sistemas o informacion confidencial.
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2.5 SISTEMAS Y PROCESOS DE ENTRENAMIENTO Y CAPACITACION

Nuevo ingreso. Recursos Humanos responsable del proceso On Bording de colaboradores
de nuevo ingreso, se asequra de capacitarlos en el conocimiento de la Politica de
Integridad de la compaiiia, donde puede consultar estas y otras politicas y lineamientos de
la compaiiia.

Colaboradores: como parte del Programa de Capacitacion Anual PRO-RH-7.2 de la
compafia, Recurso Humanos es responsable de incluir de manera semestral
capacitaciones que refuercen los contenidos de la politica de Integridad, asi como la
evaluacion a dichos cursos.

Adicionalmente Recursos Humanos es responsable de brindar capacitaciones especificas
las areas de acuerdo a la naturaleza de sus actividades.

2.6 POLITICA DE RECURSOS HUMANOS

ESTAM lleva a cabo su proceso de reclutamiento de manera que antes de publicar
cualquier vacante se tienen claramente definidas los criterios de seleccidon que el perfil a
reclutar debe cumplir. Las descripciones y perfiles de puestos contenidos en el Manual de
Descripcion de puestos MA-RH-01 son los que definen el perfil a reclutar ye el proceso que
se lleva a cabo es el siguiente:

Proceso de
Reclutamiento y Seleccidn

Durante el proceso de contratacion de personal para laborar en ESTAM, se tienen
implementados diferentes controles, los cuales ayudan a identificar y mitigar el riesgo de
contratar a personas que puedan representar un riesgo para la compaiiia, sin que esto
represente y/o permita la discriminacion.

Dentro de los exdmenes que son realizados a los candidatos, se obtienen resultados de
diferentes categorias, como son “Integridad” y “Etica Laboral”, en donde se debe de
obtener un resultado satisfactorio, de acuerdo a la interpretacion metodoldgica de cada
examen, para poder continuar con el proceso de contratacion.
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d ae O pete d S abD dade
Gerente | Coordinador | Analista
Gestion Financiera, - ' . .
o . Conocimientos en el sector financiero y/o bancario,
o | Contabilidad y . ) o
0 2 o i Normas contables mexicanas, Legislacion fiscal y laboral 4 2
= S | Administracion . e .
A vigente, Planeacion financiera y presupuestal
5 £ | General
g é Uso de tecnologia Aplicar la tecnologia en el departamento, ser proactivoy
S (software) empujar para que se utilice 4 3
ERP Conocimiento sobre gestidon y manejo de ERP 4 3
Liderazgo y gestion . -
. Desarrolla talento y lidera estratégicamente. 4 o
de equipos
Pensamiento . i .
P Toma de decisiones basadas en analisis complejos. 4 4 2
analitico
Solucion de Mejora procesos y previene la recurrencia de problemas
w | problemasytomade |/ Decide con seguridad, evaluando riesgos. Toma 4 4 3
S | decisiones decisiones estratégicas en beneficio de la organizacion
© B 7 . . - B T N
© | Comunicacion Facilita la comunicacién entre equipos o areas; influye
'.g efectiva positivamente y persuade con alto impacto. 4 4 3
I | Planificaciony - . . . .
o Optimiza el tiempo y mejora la productividad del equipo
Organizacion P poyme) P quip 4 4 3
- Se anticipa, excede expectativas romueve el
Responsabilidad Tueipa, P P 4 4 3
cumplimiento en otros.
) L Participa activamente en la definicion de objetivos y los
Orientacion a ) ) . -
hace propios. Motiva a los demas a lograr los objetivos. 4 3
resultados : L
Mejora los resultados estratégicos.
Influye y transforma estrategias de negocio. Identifica
Vision de negocios oportunidades y amenazas en el entorno. Promueve 4 3
iniciativas que generen rentabilidad y eficiencia.
Pensamiento Toma de decisiones basadas en analisis complejos.
o [ estratégico Contribuye activamente al desarrollo de la estrategia. 4 4 4
= 3 Enfoque orientado a | Escucha activamente las necesidades del cliente. Busca
- B | lasatisfaccion del soluciones que aporten valor. Da seguimiento a la 4 3
dg < | cliente satisfaccion del cliente y propone mejoras.
¥ ) Documenta y sigue procesos establecidos. Identifica
Enfoque orientadoa |." "~ . ; - .
. ineficiencias y propone mejoras. Participa o lidera
procesos y mejora R ; . 4 3
g iniciativas de mejora continua. Usa datos para evaluar
continua .
cambios.
Personas altamente comprometidas con el trabajo, ya
Compromiso que estas no suelen requerir de mucha supervision para 4 4 3
dar lo mejory cumplir con sus tareas de forma confiable.
. Disposicion para implicarse en el trabajo, valorandolo
Responsabilidad P pe P . o 4 4 4
como expresion de la competencia personal.
Saber trabajar en equipo, de forma abierta, transparente
. . y constructiva. Colaborar y cooperar en la realizacion de
Trabajo en equipo - . 4 4 4
o las tareas dentro de un equipo, entendiendo que se
g trabaja para un objetivo comun.
‘_>° Adaptarse, superar y salir fortalecido ante situaciones
Resiliencia adversas, estresantes o traumaticas. Implica la habilidad 4 4 3
para enfrentar dificultades, recuperarse de él.
Sentiry obrar en todo momento consecuentemente con
Honestidad los valores morales y las buenas costumbres y practicas 4 4 3
profesionales, respetando las politicas organizacionales.
L Saber expresar y presentar los propios pensamientos e
Comunicacion . P yp propios p
. ideas de manera clara. Saber escuchar y entender las de 4 4 4
efectiva los otros
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Evaluacion de desempeiio

El proceso de evaluacion de desempeiio se realiza trimestralmente. A inicios de afio se
establecen objetivos y tareas a realizar durante todo el afio.

Al término del primer trimestre se lleva a cabo una reunion con el superior inmediato para
revisar avances en la consecucion de los objetivos; misma situacion al finalizar cada
trimestre y al finalizar el afio para determinar si los objetivos fueron alcanzados o no.

Durante las sesiones de revision y retroalimentacion, el superior inmediato deberd ayudar
al evaluado a identificar dreas de oportunidad y ayudar a eliminar obstaculos que pudieran
existir para el desarrollo de sus tareas.

Las herramientas a utilizar en estas sesiones se detallan en los siguientes parrafos.

La “Matriz de Habilidades & Competencias” tiene por objetivo identificar las areas de
oportunidad de cada elemento del equipo de trabajo.

A continuacion, se muestra un ejemplo de Matriz de Competencias y Habilidades, cada
uno de los puestos de trabajo tiene su propia matriz, tomando como base su perfil y tareas
especificas del Plan Operacional del afio en curso.

Analisis Gap

Al establecer los estandares esperados para las habilidades, actitudes y valores para cada
una de las posiciones del equipo de trabajo, se evalua a cada integrante de acuerdo con su
desempeiio para asi identificar brechas existentes o GAPs que deriven en necesidades de
capacitacion (DNC).

Gerente Coordinador Analista

Performance & GAP analysis

Score  Gap = Score Gap  Score @ Gap

Gestion Financiera, Contabilidad y Administracion

General 4 & 2
Uso de tecnologia (software) 4 4 3
ERP 4 4 3
Liderazgo y gestion de equipos 4 2 o
Pensamiento analitico 4 4 2
Solucion de problemas y toma de decisiones 4 4 3
Comunicacion efectiva 4 4 3
Planificacion y Organizacion 4 4 3
Responsabilidad 4 4 3
Orientacion a resultados 4 3 3
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Vision de negocios 4 3 3
Pensamiento estratégico 4 4 4
Enfoque orientado a la satisfaccion del cliente 4 3 3
Enfoque orientado a procesos y mejora continva 4 3 3
Compromiso 4 4 3
Responsabilidad 4 4 4
Trabajo en equipo 4 4 4
Resiliencia 4 4 3
Honestidad 4 4 3
Comunicacion efectiva 4 4 4

Reportes (OKR, PPP), Success Flow, Planning & Status Reporting

De acuerdo con el perfil y descripcidn de puestos, se realiza una evaluacion de desempefo
tomando en cuenta la herramienta “Success Flow” que evalua el cumplimiento de metas
trimestrales por cada uno de los puestos.

El esquema de “Flujo de éxito” incluye la definicion de metas trimestrales para cada
miembro del equipo. Con este modelo se permean las tareas que apoyaran la consecucion
de dichas metas a través de la planeacion semanal, que a su vez derivan en tareas diarias
y reportes de avance y progreso; de forma paralela se brindara retroalimentacion segun
sea necesario.

Esta herramienta servira para marcar los objetivos concretos a toda la fuerza comercial a
su cargo y establecer prioridades. Clarificar dichos objetivos apoya la motivacion y
dinamismo para conseguir los objetivos marcados.

SUCCESS FLOW

Trimestre

Gerente

Coordinador

Analista
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La herramienta “Planning & Status Reporting” Ayuda a monitorear el progreso o avance
de las actividades planeadas semana con semana que derivan de las estrategias para el
logro de objetivos.

Planning & Status Reporting
Dia
Reporte de avance / progreso

Feedback
Segun sea necesario

Planeacion semanal

Lunes
Martes
Miércoles
Jueves
Viernes
Sabado
Domingo
Lunes
Martes
Miércoles
Jueves
Viernes
Sabado
Domingo
Lunes
Martes
Miércoles
Jueves
Viernes
Sabado
Domingo

Progress Flow
Coordinador

Analista

DNC & Capacitacion

Derivado de la evaluacion de desempeno, el Gap Analysis y la DNC, afio con afio se define
el Plan Anual de Capacitacion para la plantilla de trabajo de AGENCIA DE ENERGIA

ESTAM.

Ademas de las areas de oportunidad identificadas en las habilidades técnicas y suaves
identificadas, también se consideran las capacitaciones aplicables expuestas en el perfil de
puestos y los objetivos a alcanzar para cada puesto.

Plan de desarrollo & sucesion (backups)

El plan de sucesion es el proceso mediante el cual la empresa identifica que cuando un
colaborador clave se retira o sale de la compania debe ser sustituido por otro que pueda
llevar a cabo las funciones del puesto con el mismo o mejor desempefo. Este proceso debe
de disefiarse de tal manera que se facilite la transicion de los cargos y las responsabilidades
a la vez que se desarrolla el talento humano de manera estratégica.
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El plantear un proceso estructurado que defina el camino a seguir, garantiza en gran
medida el cumplimiento de los objetivos de cualquier negocio.

Para cada integrante del equipo de trabajo de AGENCIA DE ENERGIA ESTAM, existe un

Plan de Desarrollo y Sucesion que es integrado por el area administrativa en conjunto con
el superior inmediato y, al final, validado con el director general de la compafiia.

2.7 MECANISMOS DE TRANSPARENCIA Y PUBLICIDAD
En apego a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion para dar a conocer los
servicios que presta, asi como los nUmeros y paginas de contacto por tal motivo la

informacion es difundida y se puede encontrar en:

« Pagina de la empresa: https://www.estam.mx/

Los cuales estan administrados por la empresa bajo procesos de transparencia de la
informacion.
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3. REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Leyde Transparenciay Acceso a la informacion.

e Modelo de Politica de Integridad empresarial de la Secretaria de la Funcidn Publica
(SFP).

22 PO-SGC-11 Politica de Integridad



