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II) Hoja de firmantes

Con fecha 30 de Enero de 2024 los abajo involucrados establecemos nuestra
conformidad con la Manual de Control de Documentos, codigo MANOO1-
DGRAL.CI-01, y aprobamos su liberacion para la aplicacion en la operacion a partir
del dia 31 de Enero del 2024.

Autoriz6 ‘ Aprobo Elaboro6
Javier Mitrani Abraham Berriel Andrea Molina
Director General Gerente de Ejecutiva de
Control Interno Control Interno

II) Control de Cambios

Fecha Ultima Revision | Version Descripcion
30/01/2024 01 Se creo documento
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IV) Objetivo

Establecer los lineamientos necesarios para elaborar, mantener y actualizar la
informacion documentada como Manual de Operaciones, politicas, procedimientos,
procesos, infografias, protocolos, lineamientos, formatos, plantillas y helpdocs en
Grupo Bituaj que se liberaran para uso de las diversas gerencias involucradas.

V) Alcance

El presente manual, sera aplicable a todo Grupo Bituaj principalmente para la
liberacion de la documentacion por el area de Control Interno.
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VI) Proceso del control de Documentos

1. Lineamientos Generales para el Control de
Documentos Institucionales.

a) Los presentes lineamientos establecen los criterios de desarrollo, liberacion y
manejo de los Documentos Institucionales de Grupo Bituaj.

b) Los documentos con los que cuente o requiera elaborar Grupo Bituaj se llevaran
bajo el presente Manual de Control de Documentos, el cual facilitara la
elaboracion de manuales, politicas, procedimientos, procesos, infografias,
protocolos, lineamientos, formatos, plantillas y helpdocs, a los que en adelante
se les denominara “Los Documentos”, los cuales deberan ser elaborados,
revisados y aprobados por el responsable del area emisora (Dueiio del proceso).

¢) El proceso de Control de Documentos corresponde a las fases de disposicion,
descripcion, desarrollo, organizacion, liberacion, difusion, actualizacion, acceso,
disponibilidad y conservacion; de los documentos.

d) La actualizacion, de los documentos, se hara cuando se realicen cambios en la
nomenclatura o estructura institucional por: modificacion, crecimiento o
reduccion; redistribucion de funciones entre las Gerencias, que integran el area
de que se trate; asi como por modificaciones a la normatividad.

e) La actualizacion, modificacion o cambios que sufran los manuales, politicas,
procedimientos o procesos de la organizacion deberan de ser autorizados por
la Direccion General, antes de convertir en obsoleto la version anterior.

f) El contenido de los documentos, deberan apegarse de manera directa y
fidedigna con la operacion, esto es, se realizara una descripcion completa de
cada una de las funciones dentro de la organizacion que tengan bajo su cargo,
especificando detalladamente las actividades que se realizan y el responsable
de llevarlas a cabo, sin mencionar nombres solo puestos.

g) El responsable de cada area debera verificar la redaccion de los documentos
procurando en todo momento apegarse a la operacion actual y no caer en
redundancias.

h) Apegarse sin excepcion al formato institucional autorizado. Debe presentar una
estructura clara y sencilla.
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i) Redaccion efectiva
i. Es importante revisar la ortografia.
ii. Debe ser clara, simple y directa.
iii.  Pensar en el usuario del procedimiento.
iv.  Evitar términos fuera de uso comun.
v.  Usar palabras con significados especificos o concretos que no den lugar a
interpretaciones.

j) Puntuacion
i.  Evitar usar frases muy largas.
ii.  Dar una instruccion por frase y tratar un tema por parrafo.

k) Evitar usar iniciales, siglas y abreviaturas, si fuera necesario utilizarlas, deben
relacionarse junto con su significado en la seccion de “Definiciones” del
manual.

1) Los Documentos se deberan conservar de la siguiente manera:

i.  Archivo Editable: Sin restricciones para editar el documento, nombrar y
guardar archivo conforme a lo descrito en el presente manual. Resguardo
por Control Interno.

ii. Fisicos: Firmas que otorguen la validez del documento y la fecha de
liberacion. Resguardo por Control Interno.

iii.  Escaneados: Digitalizacion de la version autorizada mediante firmas,
nombrar y guardar archivo conforme a lo descrito en el presente manual.
Resguardo y difusion por Control Interno.

iv.  Archivo PDF: Conversion del documento finalizado, nombrar y guardar
archivo conforme a lo descrito en el presente manual. Resguardo y difusion
por Control Interno.

m) En caso de indicar algiin anexo(s), se debera incluir en el formato indicando el
numero de anexo que corresponde y en orden al final del documento,
debiéndose indica en el Indice del manual.
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2. Formato del Documento

Se debe aplicar el mismo formato a todos los documentos de manuales, politicas,
procedimientos, protocolos y lineamientos con respecto a margen, escritura,
espacios, color, etc. Lo que nos permite estandarizar cada Documento oficial.

a) Margen y tipo de pagina
Utilizar el margen Personalizado (Sup 4 cm, Inf 2.5 cm, 1zdo 3 cm, Dcho 3 cm), con
un tamano de pagina Letter (21.59 cm x 27.94 cm).

Margenes Papel Disposicion
Margenes
- e - - e
Superior: 4 cm = Inferior: 2.5 cm =
- e e
lzquierdo: 3 cm = Derechao: 3 cm =
Encuadernacion: 0cm = Posicidn del margen interno: lzquierda A

Se deberan utilizar dos marcas de agua de texto ambas con fuente Cambria
Mayusculas diagonal:

La primera con la leyenda de “BORRADOR” durante los procesos de
desarrollo/preliberacion, agregar en que version de borrador se encuentra el
documento de la siguiente manera: “BORRADOR V2”, “BORRADOR V3”, etc.

La segunda con la leyenda “CONFIDENCIAL” para aquellos que se encuentren
liberados Fuente: Cambria Mayusculas en diagonal.

Marca de agua impresa ? X Marca de agua impresa ? X
() sin marca de agua () sin marca de agua
":' Marca de agua de imagen '-:' Marca de agua de imagen
Seleccionar imagen... Seleccionar imagen..,
Escala: Autom. ~ Decolorar Escala: Autorm. v Decolorar
o Marca de agua de texto © Marca de agua de texto
Idioma: Espafiol (México) w Idioma: Espafial (Méxica) w
Texto: BORRADOR V2 ~ Texto: COMNFIDENCIAL A4
Euente: Cambria 4 Fuente: Cambria w~
Tamafo: Autom. ~ Tamafio: Autom. '
Color: ~ Semitransparente Color: hd Semitransparente
Distribucian: o Diagonal 'i‘ Harizantal Distribucian: o Diagonal ‘-‘_:‘-‘ Horizontal

Cancelar

Aplicar Cancelar Aplicar




Manual de

ke
f!') Control de Documentos Pag. 9 de 34

Fecha de liberacion: 31/01/2024
Fecha de elaboracion: 30/01/2024

Codigo: MANOO1-DGRAL.CI-01
b) Titulos

Ordenar los titulos por niveles con las siguientes caracteristicas de fuente:
Titulo 1 - Lucida Bright #15 en Negritas, Fuente automatica.
Titulo 2 - Lucida Bright #13 en Negritas, Fuente automatica, sangria 1.25.

Titulo 3 - Lucida Bright #11 en Cursiva-Negritas, Fuente automatica, sangria 2.2.

c¢) Texto del cuerpo
Tipo de letra y tamano de fuente de toda la documentacion escrita en el cuerpo
sera: Lucida Bright #11, justificado, con un espaciado entre lineas de 1,15.

Los titulos y/o referencias de tablas, graficos, imagenes, etc. seran con el formato
de Lucida Bright #11, Cursiva.

3. Estructura del Documento

La estructura de los documentos de Grupo Bituaj, deberan cumplir con la siguiente
configuracion, para transmitir una imagen corporativa unica.

Los datos para la identificacion de cada uno se mostraran a lo largo del documento,
estos deberan coincidir en todo momento.

e Nombre del documento: Escribir de manera completa y clara, debera
comenzar con Manual, Politica, Procedimiento, Proceso, Protocolo,
lineamiento, segun corresponda. En ningiin caso debe estar en blanco o con
abreviaturas.

e Gerencia: La gerencia a la que corresponde dicho documento.

e Fecha de elaboracion: Se colocara la fecha (DD/MM/AAAA) en el que
documento se realizé por primera vez (en su version autorizada).

e Fecha de liberacion: Se colocara la fecha (DD/MM/AAAA) en que entra en
vigor este documento. La cual se actualizara cada que se realicen cambios o
actualizaciones sobre este documente.

e Fecha de ultima revision: Se registrara la fecha (DD/MM/AAAA) de la ultima
revision al documento, por actualizacion, cambios o de acuerdo con la
calendarizacion de revisiones establecida.

e (Codigo del Documento: Se formara de manera alfanumeérica, con las siglas
de: Tipo de Documento, Direccion y Gerencia, se llevara una secuencia
numérica dependiendo el tipo de documento, y la version actual en que se
encuentra. De esta manera se identificaran y clasificaran los documentos
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institucionales. Estos seran gestionados por la Gerencia de Control Interno
con la finalidad de llevar la relacion de los documentos.

a) Portada

La primera pagina o portada del documento se debera utilizar la plantilla de
portada establecida, la cual llevara como fondo una imagen estandarizada con los
colores y logo de Bituaj y llevara la informacion principal de identificacion:

e Nombre del documento: En ningun caso debe estar en blanco o con
abreviaturas. Fuente: Lucida Bright #28 Mayusculas Negritas, en color
#092D74, centrado.

e Gerencia: Nombre completo de la gerencia duefia del documento. Fuente:
Lucida Bright #20 Mayusculas, en color #74C695, centrado.

e Fecha de liberacion: En la parte inferior se colocara la fecha (DD/MM/AAAA)
en que entra en vigor el documento. Fuente: “Fecha de liberacion:” Lucida
Bright #16 y “DD/MM/AAAA” Lucida Bright #16 Negritas, en color #0E43AE,
alineado a la derecha.

e Codigo del Documento: Colocar de manera alfanumérica el codigo de
identificacion. Fuente: “Codigo:” Lucida Bright #16 y “XXX000-XXXXX.XXX-
00” Lucida Bright #16 Negritas, en color #0E43AE, alineado a la derecha.
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Ejemplo de Portada

MANUAL DE
CONTROL DE DOCUMENTOS

! g@ GERENCIA DE CONTROL INTERNO

ADNBITUA)

Fecha de liberacion: DD/MM,/AAAA
Codigo: MANOO1-DGRAL.CI-01
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b) Encabezado

Se debera incluir encabezado a partir de la segunda hoja, se debera utilizar la
plantilla establecida, con los colores y logo de Bitua].

e Nombre del documento: En ningun caso debe estar en blanco o con
abreviaturas. Fuente: Lucida Bright #12 Negritas, en color #092D74,
centrado.

e Fecha de liberacion: Se colocara la fecha (DD/MM/AAAA) en que entra en
vigor este documento. Fuente: “Fecha de liberacion:” Lucida Bright #10 y
“DD/MM/AAAA” Lucida Bright #10 Negritas, en color #00943A.

e Fecha de elaboracion: Se colocara la fecha (DD/MM/AAAA) en la que el
documento se realizé por primera vez. Fuente: “Fecha de elaboracion:”
Lucida Bright #10 y “DD/MM/AAAA” Lucida Bright #10 Negritas, en color
#00943A.

e (Codigo del Documento: Colocar de manera alfanumérica el codigo de
identificacion. Fuente: “Codigo:” Lucida Bright #10 y “XXX000-XXXXX.XXX-
00” Lucida Bright #10 Negritas, en color #00943A.

e Paginado: Agregar la numeracion (Pag. ## de ##) Fuente: Lucida Bright #10,

en color #092D74.
Ejemplo de Encabezado
_ Manual de
3 .
_. LL) Control de Documentos Pag. 7 de 34

Fecha de liberacion: 31,/01,/2024

Fecha de elaboracién: 30/01,/2024 B
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¢) Indice

En este apartado se deberan listar de manera ordenada las distintas secciones y
subsecciones que conforman el documento de forma detallada y haciendo
referencia de paginas y anexos.

Utilizar las Tablas de contenido de la siguiente manera:

Archiva Inicio Insertar Dibujar Disefic Disposicion  Referencias

B Agregar texto ~ ab [} Insertar nota al final
. [l Actuatizar tabla nsertar alj Nota al pie siguiente ~ . Tabla de contenido ? %
contenida ¥ nota al pie

Integrado & Indice Tabla de coptenido | Tabla de ilustraciones

Tabla automatica 1 Vista preliminar Vista previa de Web

Contenido TITULO L 1 I TITULO 1 I

Thulo 1 1

Thuko2 . y
[ ] Tiuwe 2 3 Tituo 2
| THUIO 3 oo 5 Titulo 3

Tabla automtica 2 TIUIO B e 7 Titulo 4

Tabla de contenido
Mostrar nimeros de pagina Usar hipervinculos en lugar de nimeros de pagina
Alinear nimeros de pagina a la derecha
Carécter de rellenc: | . v
General

Formatos: Formal ~
Mostrar niveles: |4 =
& Mas tablas de contenido de Office.com >
Opciones... Modificar.
B Tabia de contenido personalizada... <dim CE
B quitag tabla de contenido

Se utilizara el formato Lucida Bright #11 Negritas y un interlineado de 1.5, en la
tabla de contenido. Cada que se requiera actualizar la tabla, clic derecho y actualizar
contenido

‘ Buscar en los menls |

@

ﬁfl Opciones de pegado:

2 B G
[ Actualizar campos ‘ . 5

Actualizar la tabla de contenido
Editar campo.. |
1 Word esta actualizando la tabla de contenido. Seleccione una de las

Activar o desactivar codigos ... opciones siguientes:

|.
() actualizar solo los nimeros de pagina
Fuente...

:__q]' Parrafo... I

% Bloquear autores L
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Ejemplo de Indice

e S e = T = > T =) T =) B ) B ¥) B ) I R TSN N OV R LR SL I ¥

d) Hoja de Firmantes

En su contenido se tendra que indicar la fecha en que se realiza la recoleccion de
firmas, el titulo del documento, el coédigo tinico de identificacion y la fecha en que
entrara en vigor; en la tabla siguiente agregar el nombre y cargo de quienes estan
involucrados, junto con la accion que realiza (Autorizo, Aprobo, Reviso y Elaboro),
recolectar las firmas que indicaran el acuerdo con la conformidad de su liberacion.

Para la asignacion de involucrados, se tomara:

e Autorizacion unicamente para responsables de Direccion (ler y 2do nivel de
organigrama)

e Aprobo las gerencias (3er nivel de organigrama)

e RevisO equipo de control interno quien/es realizan la revision del
documento

e Elaboro el/los dueno/s del proceso



Manual de

Oke
f@ Control de Documentos Pag. 15 de 34

Fecha de liberacion: 31/01/2024 L
Fecha de elaboracion: 30/01/2024 Coetges i L IDHDEI LT R

La estructura fija para la Hoja de Firmantes sera:

Con fecha DD de MMMMM de AAAA los abajo involucrados establecemos nuestra
conformidad con la Aqui se escribe el Titulo del Documento, codigo XXX000-
XXXXX.XX-00, y aprobamos su liberacion para la aplicacion en la operacion a partir
del dia DD de MMMMM del AAAA.

Autorizo 0 Reviso Elaboro

Nombre Nombre Nombre Nombre

Cargo Cargo Cargo Cargo

e) Control de cambios

Se llevara la gestion de los diversos cambios que se realicen sobre los elementos de
algin documento o una configuracion. Todas las modificaciones de version,
revision o edicion de un documento se registraran de la siguiente manera para
poder llevar un control de versiones:

Fecha Ultima Revision | Version Descripcion
DD/MM/AAAA ## Se modifico...
f) Objetivo

Detallar el proposito del Documento ya sean manuales, politicas, procedimientos,
protocolos o lineamientos, en forma concreta y se sugiere que la redaccion sea clara
y en parrafos breves, donde la primera parte de su contenido debera expresar QUE
SE HACE; y la segunda PARA QUE SE HACE Y PARA QUE SIRVE, iniciandose con
verbos en infinitivo y refiriéendose exclusivamente al tema que desarrolla el
documento.
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g) Alcance

Se deben mencionar las areas involucradas tanto en la ejecucion, aplicacion y
cumplimiento de los manuales politicas, procedimientos, protocolos o
lineamientos, (ya sea areas o puestos) y mencionar si su aplicacion es de manera
generalizada, opcional u obligatoria.

h) Marco Legal

Indicar las disposiciones juridicas relacionadas por orden jerarquico, que dan
origen o regulen al manual, sus atribuciones, asi como aquellas que regulan su
funcionamiento o impongan una sancion.

Se debera ordenar y jerarquizar los documentos legal-administrativos vigentes, en
forma descendente, segin se muestra a continuacion:

i. Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos.

ii. Leyes.

iii. Codigos.

iv. Reglamentos.

v. Decretos.

vi. Convenios.

vii. Acuerdos.

Viii. Circulares y/u Oficios.

ix. Documentos Normativo-Administrativos (manuales, guias o catalogos).

x. Otras disposiciones (se anotaran los documentos que por su naturaleza no

pueden ser incluidos en la clasificacion anterior).

Se deberan indicar en forma clara y precisa los nombres de los ordenamientos
legales y administrativos y citar su numero de referencia (capitulo, articulo, fraccion
y en su caso, letra de inciso), fecha de publicacion o expedicion, asi como su ultima
reforma. Debe seguirse el orden cronolégico en que fue expedido cada
ordenamiento.
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4. Definicion de los objetivos y funciones dentro de la
organizacion

Definicion de los objetivos y funciones dentro de la organizacion, contenidas en la
norma que aprueba la estructura organizacional (podra agregarse el organigrama
en caso de corresponder).

5. Codificacion de Documentos

La elaboracion de los codigos para los documentos busca identificar y clasificar los
documentos institucionales siguientes: politicas, procedimientos, procesos,
infografias, protocolos, lineamientos, formatos, plantillas y helpdocs, tendran que
cumplir con la establecido en este manual, y se presentara tanto en el documento
(portada y encabezado) como en el inventario que se llevara para el control de
documento, cada codigo sera unico. Estos seran llevados por la Gerencia de Control
Interno con la finalidad de llevar la relacion de los documentos.

Cada codigo se forma de manera alfanumeérica sin espacios, con la estructura de:

Nomenclatura de Tipo de Documento, seguida de la secuencia numeérica de
registros en el inventario (dependiendo el tipo de documento) a 3 digitos, un
guion medio (-), la abreviatura de la direccion, un punto “.”, la abreviatura de
la Gerencia, un guion medio “-” y la secuencia numeérica a 2 digitos de version
que corresponda al documento. Durante los cambios tnicamente el codigo
cambiara en el niumero de version, dependiendo de la frecuencia de revision,
de actualizaciones o modificaciones.

Ejemplos:
MANOO1-DGRAL.CI-01
POLO01-OPER.SIN-01
PRC0O01-ADMIN.CON-01

Para el caso de las infografias por el volumen a manejar su codigo se formara de la
siguiente manera:

Nomenclatura de Tipo de Documento, seguida de la secuencia numeérica de
registros en el inventario a 4 digitos, un guion medio (-), la abreviatura de la
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direccion, un punto “.”, la abreviatura de la Gerencia, un guion medio “-” y la
secuencia numeérica a 2 digitos de version que corresponda al documento.
Durante los cambios unicamente el codigo cambiara en el namero de version,
dependiendo de la frecuencia de revision, de actualizaciones o
modificaciones.

Ejemplo:
INFOOO1-ADMIN.RH-01

Las siguientes detallan las nomenclaturas y abreviaciones para elaborar el codigo.

Tipo de Documento | Nomenclatura

Manual MAN
Politica POL
Procedimiento PRO
Proceso PRC
Infografia INF
Protocolo PRT
Lineamiento LIN
Formato FOR
Plantilla PLA
HelpDocs HDO
Direccion Ab?evia.t }1ra Gerencia Abreviat.ura
Direccion Gerencia
Administracién y Finanzas ADM
Administracion ADMIN Contabilidad CON
Recursos Humanos RH
Soporte Técnico y Capacitaciéon STC
Atomica ATM
Comercial COM
Comercial COMER Comer(.:ial Franquicias CFR
Marketing MKT
Ecuador ECU
Republica Dominicana RD
. ., Control Interno CI
Direccion DGRAL | Gestion de Calidad GC
General
Tecnologias de la Informacion TI
Grandes Negocios GN
Operaciones OPER Operaciones OP
Siniestros SIN
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6. Frecuencias de Revision

Se requiere realizar una revision periodica para ver si aun son validos los
documentos; si lo son, se deberan volver a aprobar y de no serlos se declaran como
obsoletos. El seguimiento y registro de las revisiones seran llevadas por la Gerencia
de Control Interno, estas inician a partir del “01” y de manera ascendente cada que
se realicen revisiones programadas, cambios o modificaciones a los documentos.

En la siguiente tabla se indica la periodicidad para efectuar las revisiones fijas
dependiendo del tipo de documento, los avisos se daran con dias de anticipacion
para realizar las revisiones en tiempo, y se tomaran dias de tolerancia para el
proceso de aprobacion.

Proceso de
Aprobacion

Tipo de

Nomenclatura Periodicidad Avisos

Documento

Pag. 19 de 34

Manual MAN 6 meses 21 dias antes |10 dias después
Politica POL 12 meses 21 dias antes |10 dias después
Procedimiento |PRO 3 meses 14 dias antes |7 dias después
Proceso PRC 6 meses 14 dias antes |7 dias después
Infografia INF 3 meses 7 dias antes 2 dias después
Protocolo PRT 6 meses 14 dias antes |7 dias después
Lineamiento LIN 6 meses 14 dias antes |7 dias después
Formato FOR 3 meses 7 dias antes 2 dias después
Plantilla PLA 6 meses 7 dias antes 2 dias después
HelpDocs HDO 3 meses 7 dias antes 2 dias después

El inventario de excel contara con avisos de revision basandose en una cuenta
regresiva, que indicara con un semaforo de colores el estado del documento de la
siguiente manera:

e Azul - Cuando el documento debe presentarse para revision.
¢ Rojo - Los documentos atrasados para su revision.
e Verde - Los documentos que aun no requieren revision.

Cada una de las revisiones hechas se registraran dentro del inventario seflalando la
fecha en que se realizo y el cambio en el codigo de la secuencia numérica de
versiones que lleve. Si se requieren realizar cambios o modificaciones a un
documento, se registra la fecha.
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7. Descripcion y Desarrollo de Manuales

Los manuales seran los documentos principales y podran referir en su totalidad a
las actividades de la organizacion, tal como lo es el presente manual (Manual de
Operaciones de Control Interno), o podran ser unicamente de una parte de ellas.
Deber ser utilizado como punto de partida para el resto de los documentos como
lo seran politicas, procedimientos, procesos, infografias, protocolos, lineamientos,
formatos, plantillas y helpdocs que derivan del propio manual.

Describiran como sera la forma de llevar el control de los documentos que se
relacionaran con el mismo, las responsabilidades, instrucciones de elaboracion con
la finalidad de convertirlo en una herramienta 1til para la organizacion.

Los elementos que deberan contener los manuales son los siguientes:

e Portada

o Indice

¢ Hoja de Firmantes

e Control de cambios

e Objetivo

e Alcance

e Lineamientos generales para el desarrollo de documentos institucionales
e Especificaciones de formato y estructura del documento
e (Control de codigos unicos

e Revisiones

e Desarrollo y descripcion de los documentos

e Describir el control de Documentos

e Formalizacion, control y distribucion de documentos

e Definiciones

e Anexos

Manuales Relacionados

Los manuales que se elaboren seran relacionados principalmente al presente
Manual de Operaciones de Control Interno, esta seccion permite referir a otras para
tener otra consideracion para la toma de decisiones.

Excepciones al Manual

Solo de manera excepcional, con justificacion y mediante aprobacion de direccion
general podran realizar particularidad, junto con la descripcion del proceso que se
llevara a cabo para solicitar alguna excepcion al manual.
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Cambios al Manual

Describir el proceso y la forma como se podran solicitar o llevar a cabo cambios al
manual.

8. Descripcion y Desarrollo de Politicas

La politica es una actividad orientada en forma ideologica a la toma de decisiones
para alcanzar ciertos objetivos. Deberan hablar de la vision general y motivacion de
la organizacion, direccion o gerencias.

Los elementos que deberan contener las politicas son los siguientes:

Portada

Indice

Hoja de Firmantes
Control de cambios
Objetivo

Alcance
Descripcion
Politica
Fundamentos Legales
Definiciones
Anexos

Politicas Relacionadas

Frecuentemente las politicas estan ligadas unas con otras y tener esta seccion
permite referir a otras para tener otra consideracion para la toma de decisiones.

Excepciones a la Politica

Solo de manera excepcional, con justificacion y mediante aprobacion de direccion
general podran realizar particularidad, junto con la descripcion del proceso que se
llevara a cabo para solicitar alguna excepcion a la politica.

Conductas esperadas y violatorias

Explicacion de las conductas esperadas y las violatorias a la politica. Las sanciones
y consideraciones de aplicacion. Lista los responsables de la aplicacion y ejecucion,
asi como el nivel de autorizacion de acuerdo con la estructura organizacional. Se
especificaran en qué casos y quien sera el responsable de aplicar las sanciones de
ser el caso.
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Cambios a la Politica

Describir el proceso y la forma como se podran solicitar o llevar a cabo cambios a
la politica.

9. Descripcion y Desarrollo de Procedimientos

Para cada procedimiento debe de realizarse la narracion cronologica y secuencial
de cada una de las actividades u operaciones que se tengan que realizar. Precisan
de manera sistematica como realizar una funcion o un aspecto de ella.

Los elementos que deberan contener los procedimientos son los siguientes:

e Portada

e Indice

¢ Hoja de Firmantes
e Control de cambios
e Objetivo

e Alcance

e Descripcion

e Definiciones

e Anexos

Los puntos importantes para la descripcion de procedimientos son:

1) La descripcion narrativa del procedimiento. Establecer una secuencia logica
de las actividades a realizar, evitando redundancias o flujos ciclicos.

2) Al describirse las actividades, se sugiere iniciar la redaccion con un verbo en
tiempo presente y en tercera persona de singular, por ejemplo: Elabora,
Recibe, Requiere, Envia, Entrega, Turna, Revisa, Analiza, Archiva, Dictamina,
etc.

3) En el procedimiento se deben especificar las areas que intervienen en la
ejecucion de los mismos; asimismo debe de evitarse la inclusion de roles
externos (clientes, proveedores, auditores, etc.), en todo caso al describir la
actividad debera de senalarse su intervencion, por ejemplo: “Recibe del
cliente la nota de remision firmada para...”

4) Cuando un area, sea responsable de realizar una serie de actividades de
manera continua, sélo se anotara su nombre en la primera de estas
actividades.
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5) Se deberan numerar las actividades en forma progresiva, atin en los casos en

que existan varias alternativas de decision.
6) Al final de algun paso, cuando sea necesario se puede hacer alguna
indicacion u observacion, como complemento del mismo.

a. Instrucciones técnicas

Dentro del procedimiento se deben incluir detalles de las actividades que se tienen
que llevar a cabo, enfocandose en la secuencia de cada paso, y en las herramientas
y métodos que seran utilizados con la exactitud requerida.

b. Analizar y documentar los procedimientos

Para analizar y documentar los procedimientos llevados a cabo en cada proceso, se
debera cumplir con los siguientes puntos

Establecer el o los procesos de los cuales se desprende el procedimiento.

Identificar los procedimientos afectos a los procesos.

Describir el procedimiento actual, tomando en cuenta los criterios basicos.

Determinar las areas que intervienen en el procedimiento (Estructura

Organizacional).

Establecer la secuencia logica y cronologica del procedimiento.

6. Definir las caracteristicas y requisitos que se deben llevar a cabo en cada
secuencia.

7. Describir las tareas y vinculacion con cada actividad: se debera realizar de
manera detallada, aunque de forma concisa y precisa.

8. Momento y oportunidad en que debe ser ejecutado cada paso en caso de ser
necesario.

9. Responsable: enumerar area a cargo de la ejecucion, evitando consignar el
nombre y apellido de personas designada en dicho cargo.

10.Informaciéon que se debe generar como consecuencia del resultado de la
ejecucion de cada uno de los pasos (Producto o Servicio).

11.Medios para utilizar (recursos): formularios, sistemas informaticos, equipos
de comunicacion, documentos, (Herramienta y Sistemas).

12.Cuando se utilicen sistemas informaticos, se debera especificar el nombre

de este, los datos a ingresar y qué resultado se espera lograr con ellos.

Ademas, se debera consignar las caracteristicas y especificaciones del

W=
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Sistema, para conocer la utilidad de este. Dicha explicacion podra realizarse
en el glosario respectivo.

13.Decisiones que tomar, considerando y previendo los eventuales cursos de
accion de posible aplicacion.

14.Describir los controles a efectuar y el curso de accion a seguir, segun el
resultado de este. Se debera especificar el responsable, las tareas o acciones
a controlar y la forma en que se realizara dicho control.

15.Describir cuales seran los mecanismos de verificacion de calidad de los datos
tanto de la informacion que se recibe como de la que se genera como
resultado del procedimiento. Cuando se usen datos, se debe realizar la
verificacion de estos, asi como verificar que la informacion generada sea
correcta.

16.Medios para utilizar para garantizar la Seguridad, Confiabilidad y Calidad de
la informaci6n, asi como especificar el medio que se utilizo.

10. Descripcion y Desarrollo de Procesos

Se realizara una representacion visual de los pasos necesarios para realizar una
tarea especifica, el como funciona, los responsables y las diferentes etapas por las
que pasa. Se busca simplificar una operacion con simbolos, formas y textos cortos.
Utilizar el mismo disefio base, para el cual se utilizara una plantilla estandarizada,
con los colores y logo de Bituaj.

Los elementos que deberan contener los procesos son los siguientes:

a) Encabezado:
Titulo del documento: Indicar el Titulo del documento de manera completay clara.
En ningun caso debe estar en blanco o con abreviaturas. Fuente: Lucida Bright #14
Negritas, Azul (Enfasis 1, Oscuro 25%), centrado.
Direccion: Nombre completo de la direccion a la que pertenece. Fuente: Lucida
Bright #8.
Gerencia: Nombre completo de la gerencia duefia del proceso. Fuente: Lucida Bright
#8.
Fecha de liberacion: Se colocara la fecha (DD/MM/AAAA) en que entra en vigor este
documento. Fuente: Lucida Bright #8.
Codigo del Documento: Colocar de manera alfanumérica el codigo de
identificacion. Fuente: Lucida Bright #8, Negritas, Azul (Enfasis 1, Oscuro 25%).
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Codigo: MANOO1-DGRAL.CI-01
b) Pie de pagina:

Cuadros de firmantes: Agregar el nombre y cargo de quienes estan involucrados

Fuente: Lucida Bright #8; colocar la accion que realiza (Responsable, Autorizo,

Aprobo, Reviso y Elabor6; como en la hoja de firmantes), Fuente: Lucida Bright #8,

negritas.

Paginado: Agregar la numeracion (Pagina ## de ##). Fuente: Lucida Bright #8

¢) Flujograma del proceso

Su estructura sera la de un flujograma siguiendo las especificaciones del Anexol
Reglas de diagramacion, con orientacion horizontal, enlistando (de izquierda a
derecha) la secuencia de las operaciones de un proceso clasificado por area, con la
informacion necesaria para su facil comprension.

Lo primero por hacer es determinar cual sera el proceso a plasmar, siempre se
debera llevar un proceso por documento; a partir de aqui se debe decidir las
actividades que deben incluirse, analizar los limites que tendra (inicio, Fin,
subprocesos), identificar los pasos y organizarlos con sus posibles escenarios,
identificar los colaboradores involucrados, las herramientas que se necesitan y los
medios que se usaran; y por ultimo plasmar la informacion utilizando la estructura
establecida.

11. Descripcion y Desarrollo de Infografias

Se deben realizar infografias, para comunicar a los colaboradores informacion
extensa y compleja, de una forma visual mas concisa y digerible, utilizando
imagenes, iconos, texto, datos, graficas, diagramas, etc., todo aquel elemento que
pueda representar la informacion. Es vital utilizar la informacién de una manera
claray que permita leerse con claridad, para que la infografia sea util y aporte valor.

Se crearan a partir de la informacion de documentos como: manuales, politicas,
procedimientos y procesos que se encuentres liberados y vigentes. Brindando a los
colaboradores la informacién que requieran de manera mas atractiva y directa.
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También se realizaran infografias con la finalidad de das a conocer cambios,
actualizaciones, modificaciones, reportar resultados, notificar informacién, dar
avisos.

Los elementos que deberan contener las infografias son los siguientes:

e Titulo de la infografia: Debe ser breve y claro, que ponga en contexto la
informacion que se presentara.

e (Codigo unico de infografia: Todas las infografias deberan ser controladas
por medio de un c6digo tinico (XXX0000-XXXXX.XX-00) el cual estara ubicado
en la parte inferior derecha de cada infografia.

e Cuerpo: Colocar los elementos que mejor representen la informacion que se
quiere comunicar, como: imagenes, iconos, graficas, diagramas, mapas,
listas, etc.

e Texto: El texto tiene que ser claro, sin saturar el documento. En el caso de
usar imagenes, graficos o tablas, acompanarlas de un pequeno texto para
mayor comprension.

e Legibilidad y coherencia: Equilibrio entre texto y contenido del cuerpo,
presentar con claridad la informacion. Utilizar estilos, colores, tipografia y
un contenido agradable a la vista de los colaboradores.

a) Tipos de infografias

Lo primero que se debe tomar en cuento es que tipo de informacion se quiere
comunicar o clarificar; elegir el tipo de infografia adecuada;

Los tipos de infografias que se tiene son:

Informativas: Dar informacion sobre temas complejos, introducir nuevos
conceptos. Son las infografias que mas se utilizaran. Funciona para presentar
la informacion de los documentos oficiales de la organizacion, informacion
de proveedores o externa, avisos, cambios, modificaciones, actualizaciones,
etc.

Proceso o diagramas de flujo: esquema visual que permita entender los
pasos a seguir. Se ocupara principalmente para mostrar los pasos de un
proceso a realizar, asi como las modificaciones que se realicen a los
procesos.

Listas: Son las que deberan contener informacion ordenada.

Comparativas: Comparar dos o mas temas, idas, conceptos o situaciones.
Utilizando imagenes, tablas, datos, etc.
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Estadisticas o de datos: Se pueden presentar resultados, objetivos, metas,
logros; utilizados numeros, cifras, graficos, diagramas y/o tablas.

Interactivas: Para impulsar la participacion del colaborador, con preguntas,
animaciones, audios o videos.

Jerarquicas: Ordenar la informacion por niveles, importancia, o secuencia,
principalmente desde lo mas grande a lo mas pequeno.

12. Descripcion y Desarrollo de Protocolos

Los protocolos se realizaran para definir distintos procesos que se enlacen y
mencionar a los involucrados con dichas responsabilidades, delimitando tareas y
funciones, ademas de plasmar la informacion necesaria sobre las reglas que se
aplicaran a todo lo involucrado con el protocolo. Seran un conjunto de normas y
procedimientos que explican que hacer con respecto a un proceso, para tener mayor
amplitud de entendimiento.

Los elementos que deberan contener los protocolos son los siguientes:

e Portada

e Indice

e Hoja de Firmantes
e Control de cambios
e Objetivo

e Alcance

e Descripcion

e Definiciones

e Anexos

Documento Relacionados

Los protocolos deberan de estar ligados principalmente con procesos,
procedimientos y politicas, haciendo la menciéon de los documentos especificos y
describiendo su relacion, tener esta seccion permite referir al documento especifico
para tener mas informacioén al respecto. Se tendran elementos de entrada y salida,
basandose en los limites de cada proceso, la salida de uno, es la entrada de otro.

Cambios a los protocolos

Todos los cambios generados dentro de los procesos, procedimientos, politicas, o
cualquier documento relacionado con el protocolo, se deberan aplicar de igual
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manera en el protocolo. De requerir un cambio dentro de Protocolo, ser debera
identificar que documentos puede llegar a afectar.

13. Descripcion y Desarrollo de Lineamientos

Los lineamientos seran estrategias organizacionales, que resultaran de la alineacion
y coordinacion de comportamientos que se busca tener entre los colaboradores
dirigiéndolos hacia una vision compartida logrando objetivos.

Los elementos que deberan contener los lineamientos son los siguientes:

e Portada

e Indice

e Hoja de Firmantes
e Control de cambios
e Objetivo

e Alcance

e Descripcion

e Lineamientos

¢ Definiciones

e Anexos

Documento Relacionados

Los documentos con los que puede estar relacionados son politicas internas,
reglamento interno, mision, vision, pilares, principios, valores, contrato laboral y
modelo de negocio.

Excepciones a los lineamientos

Solo de manera excepcional, con justificacion y mediante aprobacion de direccion
general podran realizar particularidad, junto con la descripcion del porque se
llevara a cabo la solicitud de alguna excepcion al lineamiento.

Conductas esperadas y violatorias

Explicacion de las conductas esperadas al lineamiento. Lista de los objetivos
esperados.

Cambios a los lineamientos

Describir el proceso y la forma como se podran solicitar o llevar a cabo cambios a
al lineamiento.
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14. Descripcion y Desarrollo de Formatos

Se formalizaran los formatos que se requieran utilizar para el complemento de los
documentos, o la realizacion de las actividades de los colaboradores, siempre y
cuando sean funcionales.

Aquellos Formatos que pertenezcan a Grupo Bituaj, llevaran el encabezado para
identificarlos por titulo y codigo.

15. Descripcion y Desarrollo de Plantillas

Las plantillas que se realicen para unificar la presentacion de los documentos
contaran con codigo, para llevar el control de las plantillas vigentes y las obsoletas,
el cual se registrara unicamente en el nombre del documento digital editable, para
no afectar el diseflo de la plantilla. Las plantillas se facilitaran a los duefios de
proceso.

Las plantillas con las que se contaran son: portadas de documentos, encabezados
de documentos, cuerpo de documentos, base de Visio para procesos, fondos o
disefios especificos para infografias, y aquellas de uso continuo que faciliten la
realizacion de documentos.

Se utilizaran plantillas para aquella informacion que se requiera presentar
constantemente, cuando se actualice informacion con frecuencia, o sean temas
similares. Sera un patréon o un esquema guardado de manera editable, tomando la
base completa o solo el estilo de fondos, puede contener un disefio especifico,
colores, fuentes, efectos e incluso contenido. Esto permitira reducir tiempos de
elaboracion y ayudara a clasificar visualmente la informaciéon presentada.

16. Descripcion y Desarrollo de HelpDocs

** Detallar la manera en que se estructuraran los HelpDocs.
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17. Definiciones

Contendra un listado de definiciones de aquellas palabras, términos o abreviaturas
utilizados en el documento y que pueden prestarse a confusion en virtud de que no
siempre tienen la misma acepcion o no son ampliamente conocidos.

Para redactarlo se recomienda ajustarse a los criterios siguientes:

a) Defina con la mayor claridad y concrecion posible los términos técnico-
administrativos sefialados en el manual.

b) Incluya solamente los términos que se presten a confusion.

c) Ordene los términos en forma alfabética.

d) Describa los conceptos sin incluir para ello el término que pretende definir

18. Anexos

Solo cuando contiene el conjunto de documentacion adicional que se debe
presentar al lector para generar la trazabilidad adecuada. Si corresponde se titulay
se le agrega una breve explicacion de su contenido, por ejemplo:

e Manuales

e Politicas

e Procedimientos

e infografias

e Organigramas

e Formatos

e Formularios

e Matrices

¢ Plantillas.

e Documentos Controlados

e Documentos Confidenciales

e Reportes

e Canales de comunicacion y control con otras areas
e Reportes de Control y seguimiento
e Descriptivas

e Informes
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Los anexos deberan contener un encabezado donde contenga la informacion para
referenciar al documento/s que pertenece.

a) Anexar documentos controlados

Se debera de realizar la referencia o incluir como anexo los documentos controlados
o confidenciales autorizados o bien se encuentre en revision y aprobacion a los
cuales se hace mencion en otros documentos de la organizacion. Un documento
controlado o confidencial puede ser un manual, politica, procedimiento, proceso,
informe, organigrama, perfil de puesto, descripcion de puesto, contrato estandar,
formulario, formato, instructivo de llenado.

19. Formalizacion de Documentos

Una vez elaborado el documento, el responsable del area debera enviarla al area
de Control Interno para que proceda a dictaminar y validar.

1. Dictaminar y validar: Consiste en revisar el documento y emitir las
observaciones correspondientes y de ser necesario, conjuntamente
acordaran y haran las modificaciones que sean necesarias.

2. Tramite de autorizacion: Consiste en integrar al documento las firmas de
autorizacion, posteriormente por parte del area de control interno custodiar el
original.

3. Difusién del documento autorizado: El area de Control Interno enviara al area
responsable un correo de notificacidén de la liberacién y copia del documento
firmado, para que proceda a su difusion para su aplicacion. Compartir los
documentos en IntraClick para el facil acceso a ellos.

20. Inventario de Documentos Controlados

El registro de documentos controlados existentes y validados se debera llevar en
un inventario (archivo excel), agregando los nuevos documentos y actualizando el
estatus de los existentes, llevando control sobre la informacion siguiente cada uno
de ellos:
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e Tipo de Documento: Manual, Politica, Procedimiento, Proceso, Infografia,
Protocolo, Lineamiento, Formato, Plantilla o helpdocs. Cada uno llevado en
una hora distinta, respetando la numeracion ascendente.

e (odigo unico (Formulado)

e Numero de revision

e Nombre del Documento, en ningun caso debe estar en blanco o con
abreviaturas.

e Direccion

e (Gerencia

o Estatus (Vigente, Revisar, Actualizar, Obsoleto y Unico)

e Fecha de elaboracion

e Fecha de liberacion

e Fecha de ultima revision

e Fecha de proxima revision (Formulada)

e Cuenta regresiva para revision en dias con semaforo de colores

e Resguardo de documentos, indicar si se tiene o no en editable, fisico con
firmas, escaneado con firmas y PDEF.

El archivo de excel se identificara con el nombre Inventario de Documentos
Controlados (y el ano actual AAAA), ubicado en la ruta Normatividad

21. Resguardo de Documentos

El Resguardo de todos los documentos sera llevado por Control Interno de manera
fisica y digital.

e Fisica: Guardar el documento original con todas las firmas en la carpeta
correspondiente, para identificacion de carpetas ir al anexo #3.

Digital: Se contara con la version editable y su conversion a PDF los cuales seran
nombrados colocando el codigo tinico, un guion bajo “_” y el nombre del
documento; adicional a esto todos los documentos originales seran escaneados
(cuando tengan todas las firmas) para el respaldo de validacion, seran nombrados
colocando el codigo tnico, un guion bajo “_”, el nombre del documento y la
palabra “Firmado”. Guardar los 3 archivos juntos en la carpeta correspondiente
ubicando primero por el tipo de documento que es y después por la gerencia a la

que pertenece, en la ruta Normatividad
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22. Control de documentos externos

Se deben controlar aquellos documentos externos que sean informativos o
necesarios para el cumplimiento y desarrollo de actividades. Aprobando que el
contenido sea veridico y corresponda al documento enlazado. Se basa en
documentos de tipo legal, que se mencionen o involucren dentro de un Documento
institucional, o aquellos procedimientos, formatos, manuales, informes,
notificaciones, etc. aportados por clientes (Aseguradoras) o proveedores (SICAS).

23. Control de documentos obsoletos

Los encargados de la retencion de documentacion obsoleta son el area de Control
Interno, todos los cambios realizados y aprobados en algun documento interno
vuelven obsoleta la version anterior, asi como los documentos externos cuando se
notifique de algin cambio o se comparta uno nuevo.

Deberan realizar el rastreo de los documentos obsoletos, retiraran todas las copias
de los documentos obsoletos para evitar su consulta, ya sean impresos o digitales,
dejando unicamente los originales para su consulta, los cuales seran identificados
como obsoletos. Al término del tiempo de retencion los encargados podran destruir
los documentos o resguardarlos identificandolos como versiones de archivo
muerto.

VII) Definiciones

Los Documentos:
Dueno del proceso:

Datos de identificacion del documento:

VIII) Anexos
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