CcODIGO: C-PGC-01

PROCEDIMIENTO CONTROL DE DOCUMENTOS FECHA: 27/08/2021

VERSION: 17

1. PROPOSITO

Establecer los parametros que se deben aplicar para la administracion y control de los dobﬂnentos generados
por el Sistema integrado de Gestidn en la organizacién, de manera que toda la docu@(acién se encuentre
controlada y actualizada. O

2. ALCANCE éa
El procedimiento cubre desde la necesidad de elaborar, modificar o eliminar un eJquento hasta su divulgacion
y socializacién a todo el personal de la organizacion. O

3. DEFINICIONES <

Copia Controlada : Copia de un documento aprobado, bajo la cu '@ realiza control a su distribucién y
actualizacion. O

Copia no Controlada : Copia de un documento aprobado, bajo la c&!l no se realiza control de su distribucion ni
de su utilizacion. )

Documento : Informacién y su medio de soporte. El medio storte puede ser papel, disco magnético, 6ptico o
electrénico, fotografia o muestra patrén, o una combi n de estos. Con frecuencia, un conjunto de
documentos, por ejemplo, especificaciones y registros, s nominan “documentacion”.

N o _
des externas a la organizacion, pero que es requerido
leyes, decretos, resoluciones externas, entre otros.

Documentos Externos: Documento generado por e
en los procesos. Ej.: normas, especificaciones técni

Documento Obsoleto : Documento que ha sido rge’mplazado por efectos de modificacion o eliminacion.
Informacién: Datos que poseen significado. ")

Informacién Documentada: Informaciéﬁ/yue debe ser controlada y mantenida y el medio en el que esta
contenida. \

Instructivo : Documento que establ a metodologia o forma de llevar a cabo una actividad.

Manual de Calidad: Documento\que especifica el mecanismo que el Sistema de Gestion de Calidad de la
organizacion, da respuesta, a{‘ acion y cumplimiento a la norma de calidad vigente.

Procedimiento: Forma es Qifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Publicacién: Difundir@edio de via correo electrénico la documentacion aprobada oficialmente.

Registro: Documeéﬂue presenta resultados o proporciona evidencia de actividades desempefadas.

SIG: Sigla utilizada&en la organizacién para integrar el Sistema de gestion de calidad y el sistema de gestion de
seguridad y %@ en el trabajo.

Version: Caracter que indica el nimero de actualizaciones a las que ha sido sometido un documento.

Vigencia - Emision: Indica la fecha desde la cual empieza a implementarse el documento y desde cuando se
deben tener registros de éste.
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4. CONDICIONES GENERALES

1. La estructura de documentacion y la descripcién de actividades necesarias para elaborabs documentos del
SIG, se encuentran establecidos en el Instructivo de Elaboraciéon de Documentos (CJC\@Ol).

2. El medio de publicacion utilizado por la organizacion es el correo electronico. Adi galmente se encuentra
disponible la informacién para consulta y uso posterior: intranet y/o sharepoint spacio compartido en el
servidor. O

3. Los responsables de proceso o la Coordinacion de Calidad pueden idegﬁficar la necesidad de crear,
modificar o eliminar un documento dentro del SIG. Q

4. La creacidn, modificacion y eliminacion de documentos puede ser re.al'@do:

o)

a. Através de reuniones entre el responsable del proceso (o u gado) y la Coordinacion de Calidad, o
con la participacién de otros responsables de proceso, don ajuste en documento borrador, o,

b. A través del correo electrénico donde se notifique la modifica€ion de un documento.

c. A peticion de la Coordinacion de Calidad para mejorQniento de actividades, procesos, funciones,
eliminacién de reprocesos o como parte de la gestién dQ,cambio dentro de la organizacion.

del proceso indica el documento o los documentos a ificar.

5. Las solicitudes de modificacion de los documentos pu&;ﬁo ser manejados en blogue, es decir el responsable

6. Cualquier modificacién en el contenido que se rea}@a los documentos origina una nueva version.

7. Responsabilidades: O

Elabora Revisa Aprueba
Manual de Coordinacion Iidad Gerencia Regional Gerencia
calidad Regional
Caracterizaciones Coordinaci ’rQe Calidad Asistente, Profesional, Director del
de procesos Coordinador o director del area** area*
Documentos del Coordinl\g‘fn de Calidad Asistente, Profesional, Director del
SIG % Coordinador o director del area** area*
ga con el coordinador o viceversa.

*Si no existe director del area se
**En algunas areas los asistentegNasesores, investigadores o profesionales tienen la labor de revision de los documentos antes
de aprobacion de la DirecciEE.

8. Se consideran como co controladas de los documentos la version aprobada de los mismos y la
version que se encuen ublicada en el medio de publicacién utilizado por la organizacién. Cualquier copia
impresa sera consider Ccomo una copia no controlada

9. Los cambios en Iocs:‘ﬁpcumentos son identificados a través del historial de cambios

10.El medio de sﬁe de la documentacion del SIG relacionada es digital y debe estar:
a. RegiSthda en el listado de documentos internos (C-LGC-01)
b. I{Ep}enible en el medio de publicacion utilizado por la organizacion.

11.Los documentos del SIG de la organizacion entran en vigor a partir de la fecha de emision publicada via
correo electronico. Solo aplica la excepcion a los Procedimientos . El cual se puede indicar la fecha de
inicio de ejecucion anticipada las actividades implicitas en el procedimiento.

12.Si un Procedimiento de un proceso necesita de ajuste, automaticamente podra ser ajustado el diagrama de
flujo. No es necesario identificar el diagrama en el listado maestro de documentos dado que hace parte del
anexo del Procedimiento.
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EXCEPCIONES.

13.El manual de calidad y sus anexos se realiza y aprueba de forma digital, y segin requ@fnbi'ento expreso del
Representante Legal puede mantenerse su revision y aprobacion de forma imp @ donde la firma de
Aprobacién (incluidos sus anexos) por parte del Representante Legal, se registr&w la primera hoja. El
documento obsoleto del manual de calidad se puede destinar como papel reutilizatﬂ\.

14.Dado que el Coordinador de Calidad es el Representante del SIG ante la Dire@, es responsable de crear,
modificar, eliminar, revisar y aprobar los documentos del proceso Gestién C d, los items 5.2 Elaboracion
y modificacién de documentos y 5.3. Revisién y aprobacién de documentos’no son aplicables al proceso
Gestién de Calidad, dado que el mismo coordinador no se envia correos d&Jevisién, aprobacién y liberacion.

5. PROCEDIMIENTO )
) N
5.1 IDENTIFICACION DE NECESIDAD O’Q
1. La necesidad de crear, modificar o eliminar un documento segﬁ!ra principalmente por:

v Hallazgos de las auditorias internas o auditorias exterQa's de calidad o,
v' Cambio del organigrama de la organizacion o, Q/

v Creacién/eliminacion de un proceso del SIG 0, XU

v Solicitudes del Representante Legal o, '&
v Actividades detectadas en la gestion del camig,
v Oportunidades de mejora derivadas de la regs¥on por la direccion,

v Modificacion en la dindmica general de Iab ividades de la organizacion.

2. Cuando el responsable del proceso identific&-!a necesidad de crear, modificar o eliminar un documento
informa a la Coordinacion de Calidad Q)ocede a enviar por correo electrénico el documento para
modificacion, o, convoca a una reunién p la creacion o modificacién del documento. El Coordinador de
Calidad realiza el analisis del impactco conveniencia de dicha solicitud, e informa al responsable del
proceso (en caso de no ser conveniente)

3. Si el responsable del proceso d mantener informacion documentada de las acciones, actividades y

operaciones que aseguren la i6n del conocimiento para la organizacion, programa sesiones de
consolidacion de documentos& ¥as, matrices, fichas, instructivos, etc.) para su respectiva generacion.

4. Sila creacién o cambio d ocumento amerita la participacion de varios procesos, se solicita reunion con
los responsables o sus d dos para ejecutar la actividad.

5.2 ELABORACION Y FICACION DE DOCUMENTOS

1. La Coordinacion alidad guarda la informacion suministrada por los responsables o delegados de las
areas para sop las solicitudes para la elaboracién, modificacion o eliminacion de documentos en la
carpeta magn% en el correo Outlook,

Buzon L@z\;io\Bandeja de entrada\CUNDINAMARCA\ Registros control Documentos

NOTA: Las modificaciones de los procedimientos se guardan en la carpeta magnética identificada en el
numeral 5.3, item 4.

2. Si el documento es nuevo, el Coordinador de calidad o Auxiliar de Calidad:

a. Asigna un nuevo cédigo del documento, basado en la ultima codificacién creada.
b. Aclara el propésito, alcance, definiciones, actividades y cargos que intervienen (si es procedimiento).
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c. Confirma con el responsable los campos del documento, de acuerdo con el Instructivo para la
elaboracién de documentos (C-IGC-01). fb

3. Si el documento cambia de cédigo por su estructura inicial (ya sea un cambio de u edimiento a otro, si
es un formato o el cambio de un proceso a otro), el Coordinador de calidad o Auxili Calidad:

b. Verifica las actividades, cargos y procesos que intervienen, mediante re
con los involucrados (si es procedimiento). ()
c. Se continua la version del documento actual (no se inicia en VO)
d. Confirma con el responsable los campos del documento (si es difer@e a procedimiento)
e. Continua con las actividades de revision, aprobacién, divulgacién fQublicacion.

o

4. El Coordinador de calidad o Auxiliar de Calidad, teniendo en cuent?ﬁ estructura de contenido expuesta en

a. Asigna un nuevo cédigo del documento, basado en la nueva estructura. X
@nes 0 correos electrénicos

el Instructivo para la elaboracion de documentos (C-IGC-01), pr, e a la elaboracién o modificacion de
este y lo remite al responsable del proceso. O

5. El responsable del Proceso debe revisar su adecuacion, rea@ndo las respectivas correcciones o ajustes,
en caso de ser necesario, remitiendo el documento al Coord@ador de Calidad.

Calidad deben verificar que el contenido del docume ea coherente con la politica y los objetivos del SIG
‘wricando el propésito y el alcance, las condiciones

S
<

7. Si el documento es un formato, listado u otrg?erente, entre el responsable del proceso y el auxiliar de
Calidad deben verificar que los campos sean l0€’requeridos para realizar el respectivo registro o control de la
informacion solicitada, revisando que sea cc@grente con el procedimiento que lo soporta.

y el propésito del proceso donde se incorpora;
generales y excepciones, y las actividades.

6. Si el documento es un procedimiento o un instructiv:’ﬁgé el responsable del proceso y el Coordinador de

8. El Coordinador de Calidad y/o el auxiliar@ calidad proceden a:

a. Revisar que los documentos se
b. Revisar que cumplan los requis
c. Cambiar la version del docu
d. Actualizar el historial de ca\

@izacic’m (adaptacion) del documento se envia via correo electrénico, al
probacion. La solicitud de revision es archivada por el Coordinador de Calidad
| correo Outlook.

ndeja de entrada\CUNDINAMARCA\ Registros control Documentos.

ordes con la norma de calidad ISO vigente

del instructivo C-IGC-01

e identificar fecha tentativa del documento.

s (de acuerdo con lo identificado en el instructivo C-IGC-01)

9. Una vez finalizada la
responsable de la revisio
en la carpeta magnétic

Buzén Usuarj

5.3 REVISION Y AP@ACION DE DOCUMENTOS

1. Unavez el dﬁento es revisado, el responsable del proceso reporta el VB de aprobado a la Coordinacion
de Calidad correo electrénico. En casos que se deba generar una aprobacion por los miembros del
comité, s% enta ante comité de gerencia para su aprobacion y evidencia en el acta de comité.

2. Si el documento no es aprobado, el responsable del Proceso le comunicara al Coordinador de Calidad, para
gue realice las correcciones o modificaciones pertinentes, donde esta actividad se repite hasta que se
genere el VB de aprobado del documento.

3. El Coordinador de Calidad guarda las revisiones y aprobaciones de documentos en la carpeta magnética del
correo Outlook:
Buzo6n Usuario\Bandeja de entrada\CUNDINAMARCA\ Registros Control Documentos
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4. Si el documento es aprobado, el Coordinador de Calidad guarda una copia en el Servidor, maquina del

usuario de la Coordinacion de calidad, bajo el siguiente esquema: pr
- [/lArchivos/<usuario>Cundinamarca\ \’b
- Documentos Sistema Calidad\ O
- Tipo Proceso (estratégicos, operativos, soporte) \ é
- Proceso\ 'Q

- Tema (producto, servicio, actividad)\ O
. Versiones anteriores que ha gerlgyado el documento
~ Ultima version generady

5.4DIVULGACION DE DOCUMENTOS rb'o
1. Si se maodifican varios documentos de un mismo procedimiento roceso, el Coordinador de Calidad o
Aucxiliar de Calidad hace la divulgacion/publicacion en bloques, o @s defecto el documento individual.

2. El Coordinador de Calidad o el Auxiliar de Calidad realiza,%divulgacién de los documentos nuevos o
modificados al personal de la organizacion a través de variaw S:

a. Via correo electrénico, &Q/

b. Por reuniones o sesiones de socializacion, &

c. A través del comité de gerencia, informando @sponibilidad de documentos SIG para consulta en en
el medio de publicacién utilizado por la orga ion, via correo electrénico, informando al responsable
del proceso, el area directamente impl@da ylo las areas o cargos que deben conocer las
modificaciones realizadas. o

3. El Coordinador de Calidad informa divul los cambios en documentos y/o guarda las divulgaciones
reportadas de los documentos en la carpee?(agnética del correo Outlook:

Buzon Usuario\Bandeja de entrada\Cé@DlNAMARCA\ Registros Control Documentos.

4. En el momento que se realiza la_$arga de documentos en la intranet, el Auxiliar de Calidad realiza las
siguientes actividades:

a. Prepara los documentos y'aﬁvos para ser objeto de cambio o actualizacién, en la carpeta compartida.

b. El documento modifica¥dQSe convierte en PDF y se asigna la marca de agua “El documento impreso se
convierte en copia n trolada”. (excepto listados, resultados encuestas, presentaciones y matrices), a
través del PDF CR @OR. (Anexo No.1 se visualizan los pasos para activacién de la marca de agua)

c. Consolidalos d entos en la carpeta compartida //Archivos/Sistema_Calidad/.

d. Solicita al r@eedor gue administra el medio de publicacion, mediante correo electrénico, a través de su
servicio de@gporte, el cargue de los documentos (en caso de estar tercerizado el proceso de soporte)

e. Solicité@ proveedor que administra el medio de publicacion la actualizacién del Listado maestro de
documentos internos (c-LGC-01). (en caso de estar tercerizado esta actividad de publicacion)

5. Si el documento es un formato, se adiciona o modifica el archivo (formato en Word o Excel) donde los
usuarios de este documento pueden descargarlo para generar un registro o solicitarlo via correo electronico.
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5.5 TIEMPOS DE RESPUESTA PARA EL CONTROL DE DOCUME NTOS

Adaptacion de Revisi 6n y Aprobacion de Divulgacién ce
documentos por documentos documentos V.

Coordinacion Calidad Por responsable proceso correo electréco

10 dias héabiles 10 dias héabiles
5.6 GESTION SOBRE DOCUMENTOS OBSOLETOS (JO
1. Un documento se considera obsoleto a partir del momento en que se @ueba y entra en vigor la nueva

version o el documento que lo reemplaza. Los documentos obsoletosQon archivados por el Coordinador
de Calidad en el Servidor, maquina del usuario de la Coordinacion dwlidad, bajo el siguiente esquema:

- IlArchivos/<usuario>/Cundinamarca/ OQ
- Documentos Sistema Calidad\ (J
- Tipo Proceso (estratégicos, operativos, certrol, soporte) \
- Proceso\

- Tema (producto, ser\@gjactividad)\
- Versiones Qe iores que ha generado el documento

2. En caso de detectarse impresion de documentos e, etos, por parte de los equipos intervinientes en los
procesos, la Coordinacion de calidad realiza la recok cion de este material para su destruccion y se invita a
consultar los documentos en el medio de publicat@ﬂ utilizado por la organizacion.

5.7 GESTION DE LOS DOCUMENTOS EXTERN

1. Los documentos de origen externo y Ios@%}uisitos legales se deben relacionar en el Listado Maestro de
Documentos Externos (C-LGC-02). O

2. Elresponsable de la actualizacion es@o\z:oordinador de Calidad. Esta actualizacion se realiza:

a. Solicitando, una vez al @ a cada responsable de proceso la documentacion, normatividad y
demas documentos e.X®S que apoyen el proceso.

b. Mediante el mecanighyo de “observacion”, en el Comité de presidencia, se determinan los cambios
en la normativida al aplicable al gremio, a su actividad edificadora y a la organizacion.

c. A través del @dité paritario de salud y seguridad en el trabajo (Copasst) se solicita revisién y
actualizaciél&la normativa aplicable.

3. Los campos que Qeﬁegistran en el Listado Maestro de Control de Documentos Externos son:

Proces o del SGC: Nombre del proceso que asocia el documento externo.

Titul o Documen.2: Nombre del documento externo que apoya las actividades del proceso.

Tipo de Docun,Znta: Se identifica si es una ley, decreto, norma, resolucién, publicacién, norma, etc.

Entidad de Origen / Autor: Se identifica la entidad, area que genera el documento externo.

Ultima Fecha Actualizacion: Fecha vigente del documento.

Descripc ion: Contenido general del documento externo. Se relaciona la fecha de Ultima actualizacién o
la versién que refiere el documento externo.

Ubicacion del doc umento: Localizacion del documento externo en la organizacién para su consulta y su fuente: Si es
impreso, pagina web, biblioteca, otros.

Acceso permi tido a: Identificar los cargos o areas que pueden acceder al documento externo.

Observaciones: Observaciones generales que resalten del documento externo.
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6. ANEXOS

Anexo No. 1. Pasos para activacion de la marca de agua

Listado Maestro de Control de Documentos (C-LGC-01)

Listado Maestro de Control de Documentos externos (C-LGC-02)

Version

Descripcion

b’b
N4
7. HISTORIAL DE CAMBIOS KO
X
OQ
Q

Fecha
emision

17

16

Se realizan las siguientes actualizaciones: 1) El medio de pubjegcion utilizado por la
organizacion es el correo electrénico y la disponibilidad para consu% osterior es intranet y/o
sharepoint y/o espacio compartido en el servidor, 2) se aclara_el™medio de soporte de la
documentacion del SIG es digital, 3) Se elimina la pirdmide %niveles jerarquicos de la
documentacion dado que se encuentra en el instructivo de @umentos (C-IGC-01), 4) Se
ajustan los tiempos de respuesta desde la elaboracién de doc@ tos hasta la socializacién via
correo electrénico. (J

Se realizan las siguientes actualizaciones al documento.( Se incluye el nuevo cargo Auxiliar
de calidad en el apoyo de algunas actividades propias@ procedimiento, 2) Se incorporan las
actividades en el numeral 5.4 publicacién de docu tos en la intranet vinculando la carpeta
compartida “sistema_calidad” 3) se crea el item sré?bmpos de respuesta para el control de
documentos, 3) se crea anexo no.l para visualiz S pasos para activacion de la marca de
agua, 4) Se unifican las carpetas en el outlook pe@lsalvaguadar los archivos que se aprueban y
divulgan en Buzén Usuario\Bandeja de entradalCendinamarca\ Registros Control Documentos.

27/08/2021

16/05/2019

15

14

13

12

11
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De acuerdo con los hallazgos de auditoria @rna, se organizan los items 5.4 Divulgacion de
documentos y 5.5 Publicacién de docu @os en la intranet, estableciendo las actividades,
responsables y tiempos para la actualizadgh de la intranet.

Se realizan las siguientes modifiﬁbnes: 1) se incluye la definicibn de Informacion
Documentada, SIG, 2) Se incluye actividades detectadas en la gestion del cambio y
oportunidades de mejora derivada@e la revision por la direccion., 3) definir titulo de Gestién de
Documentos Obsoletos, se ac que “En caso de detectarse impresion de documentos
obsoletos, por parte de los e s intervinientes en los procesos, la coordinacién de calidad
realiza la recoleccién de est terial para su destruccion y se invita a consultar la intranet”. 4)
se cambia la intranet elimi ose la herramienta Microsoft Expression Web 4 y asociando el
manual de carga de cont 0 de la intranet.

Se elimina el Formato g €laboracion, modificacion o eliminaciéon de documentos cédigo C-F01-
PGC-01, En el numga 5.2 se incluye la Nota: Las modificaciones de los procedimientos se
guardan en la carpg®, magnética identificada en el numeral 5.3, item 4. Se modifica la ubicacion
de las carpetas el registro de archivos generados del procedimiento y se ajustan los
nombres de ac 0 con las series documentales del manual de gestién documental.

Se eliminad
no aplica.

ndicidon General el manejo de papeleria preimpresa. Hace mas de dos afios ya
incluye como Condicion General que “La Gerencia Regional es la Unica
respons de aprobar la creacién de un proceso o de eliminar un proceso dentro del SGC”.
Actualiﬁn del formato listado maestro de documentos internos para que se utilice como
achi dentro de la intranet, Se realiza ajuste del item 5.4 Publicacion del documento en la
Int»é{; y 5.5 difusidn de documentos dado el cambio del formato.

Se ajusta el procedimiento en 1) Condiciones Generales los item 9, 10,12. Se aclaran las
excepciones del procedimiento. 2) item 5.1 Identificacion de necesidad se incluye por qué se
crea, modifica o elimina un documento y se aclara que el formato (C-FO1-PGC-01) lo registra el
Coordinador de Calidad. 3) item 5.2 Elaboracién y Modificacién de documentos: se aclaran los
numerales 2 y 7. 4) item 5.3 Revisién y aprobacion de documentos: se aclaran los numerales 2
y 3. 5) item 5.4 Publicacion y difusion de documentos: aclaracion de los numerales 1, 2 y 3.

13/07/2018

30/05/2018

02/05/2016

27/10/2014

28/04/2014
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Fecha

Version Descripcion L
P {b emision

Dada la accién de mejora de politica de reduccién del consumo de papel en la org
se ajusta el procedimiento en los items de elaboracion, revision y aprobacion
10 usando revisiones y aprobaciones via correo electrénico. 2) Se elimina el diagr,
Se genera un cuadro explicativo de los cargos que elaboran, revisan y apru
4) Se aclara la estructura de archivo del documento obsoleto y de la version @kual.

de flujo. 3) | 18/02/2013
documentos.

Se incluye el item Gestion de documentos Externos, se explica la forma g?llgenmamlento del 31/03/2011

Listado Maestro de Documentos Externos. Se modifican los campos de %2 Listado.

Se aclara que el formato C-FO1-PGC-01 es guardado en carpeta n@tma. Se modifican los 23/07/2009

textos donde aparece 1ISO 9001:2000 por ISO 9001:2008.

Se elimina el Formato Difusién de documentos, dado que se'&eja la difusiéon por correo
electrénico y por la intranet. Se elimina Comité de estudio d documentacion, dado que el
SGC es un sistema maduro y las reuniones se dan actua@ te con los responsables del
proceso. Se actualizan las condiciones generales de acuerd(g a realidad.

14/02/2008

Se especificd la metodologia para la revision y actual@ti()n de los documentos de origen

externo en el Sistema de Gestion de Calidad. 01/09/2006

responsable de aprobar las modificaciones del M de Calidad al Representante Legal. Se
especificé que los documentos obsoletos se g@ yen y se guarda una copia magnética de
estos, sin necesidad de archivarlos fisicamente\\

Se cambié el cargo de “asistente de calidad” a “ inador de Calidad” y se design6 como
I 30/05/2006

Se designé como responsable de aprob@s modificaciones del Manual de Calidad al

Representante de la Direccién. O 21/02/2006

Se cambio el nombre del cargo de "c®derdinador de calidad" a "asistente de calidad", Se
establecié que la Unica copia control@ﬁ impresa de los documentos es la se encuentra en
posesion del representante de la dirég:ién. Se incluyo dentro de las definiciones, la definicién
de informacién y complementar Qiefinicién de documento. Se establecié que cuando los
responsables de procesos realioes a verificacion anual de adecuacion de los documentos, y
como resultado de esto se en(@ntra que los documentos son adecuados, el responsable del
proceso debera enviar una n ﬁﬁcacién formal al asistente de calidad informando la adecuacion.
En caso contrario, se debe’@uir lo establecido en el procedimiento de control de documentos.

25/06/2005

Se estableci6 que la uni@)pia controlada de los documentos es la copia impresa y aprobada
2 que tiene el asistente de“calidad y la que se encuentra en la intranet. Se establecié que los| 15/05/2004
registros de difusién{‘ s documentos deberan ser conservados por el asistente de calidad.

Se establecié un cdté de estudio de la documentacion. Se establecié que las solicitudes de

elaboracion, mod@aci()n o eliminacion de docs sean aprobadas por responsable del proceso. 12/04/2004

0 Creacion del déamento 09/12/2003

o
Qb
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CcODIGO: C-PGC-01

m PROCEDIMIENTO CONTROL DE DOCUMENTOS | FECHA: 27/08/2021
CAMACOL

BOGOTA & CUNDINAMARGA. VERS'ON 17

ANEXO No. 1

Para convertir el documento en PDF y aplicar la marca de agua, se realiza lo siguiente: b

N
Imprimir © Impr,i@@

{n) Inicio () nicio

% Copias: |1 : QCop\as: 1 :
[ Nuevo [ Nuevo %

1 pagina por hoja -

Configurar pagina

Configurar pagina

Imprimir
= Abrir = Abrir
Impresora @presora
Informacion Informacién
‘ _, PDFCreator _/ PDFCreator
2T - . ©
Guardar feio Guardar feio
©® ) Piso3 endc03 Propiedades de impresora
Guard F i Guardar ¢~ —o ..
Hardarcomo Configuracion
[ 7 datamax — :
Tmprimir W oo Imprmn Imprimir todas las paginas
Todo el documento
Fax
Compartir C;JJ Listo NG Paginas:
) Imprimir a una cara
,; HP ePrint Export ’i P -
/ portar
Exporiay 7  licto: 1 documento en espera E Imprime solo en una cara d...
Transformar / Microsoft XPS Document Writer Transformar [T [riercelodes .
;P Lo v, 123 123 123
Cerrar
Cerrar PDFCreator \' Orientacién vertical o
7| Listo &
,/ Send To OneNote 2016 @ Letter .
B \isto ’\ 21,59 cm x 27,94 cm
Agregar impresara... A @ Personalizado .
Imprimir a un archivo Q
o 1 pagina por haja -

Cuenta %

Comentarios
Comentarios
0) Opciones
Opciones @

Con la opcién de impresora seIeccio@a en PDFCreator, se da clic en imprimir y se genera el siguiente cuadro
de verificacion:
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CcODIGO: C-PGC-01

m PROCEDIMIENTO CONTROL DE DOCUMENTOS FECHA: 27/08/2021
CANMACOL
BOGOTA & CUNDINAMARGA VERSION 17
i 'B PDFCreator | = &J“
Titulo del documento fb
|Mudificacwunes C-PGC-01 Proc_Conbol_Documentos_ %14 | b
Fecha de creacidn \fb
[2013051 6150544 | [ #hora | O
Fecha de modificacidn: k
[20130516150844 | [ #hoa | 6&'
Autar: O
|acal\e | (J

Aszunto; O
| |

Palabraz clave:
ull | ~<b

Pextil

| Predeterminado - | OQ

[¥] Después de grabar, abrir &l fichero

Editar el fichern POF con POFArchitect Q

PFoner en cola de

R Opciones l | &b ail ‘ [ Guardar ]

‘ LCancelar ‘

Se pulsa el botén Opciones y se selecciona en Progra.@ocumento donde se incluye el texto de la marca de
agua “la impresiéon del documento se convierte en copii controlada”. Pulsando el boton Guardar.

A B
=)

-
) Opciones

‘ Predeteiminada

ﬂ Programa
‘B Ajustes generales
- &5 Ghostscrpt
Documernio]

Auto-guardado

- [F] Acciones

o5 Imprimit
-, Tipografias [ Utiizar auter predefirido
=1 |diomas Afiadir un autor por defectn

| ‘f\\ | <« ClientComputer
)

L]
[ Usar fecha actual como fEChNSeaclén

Texta para la marca ! Color de fuente

N—
|E\ documenta \m&:nnwelte £n copia ho || | .
Calbri, 26 (0

[ Utiizar €oMegno de letra

Gg:d nlomndelellaljl

| Guardar ‘

\.
Q/ | LCancelar | \ Restablecer gustes

Al pulsar el botén Guardar, se visualiza el cuadro en explorer para seleccionar la ubicacion donde se guarda el
archivo. En este caso se cambiar el nombre del archivo en pdf (si es requerido) y ubica en la carpeta compartida
en red \Archivos\Sistema Calidad\, como espacio temporal mientras se carga a la intranet.
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CANMACOL

BOGOTA & CUNDINAMARGA

PROCEDIMIENTO CONTROL DE DOCUMENTOS

CcODIGO: C-PGC-01

FECHA: 27/08/2021

VERSION: 17

¥

%) Guardar como

—

]

5 scp (Warchivos) (1)

¥ Proveedores_presidencia (\\archivos) (K]
5 Proveedores BYC (Marchivos) (L:)

L sisterna_calidad (WARCHIVOS) (R:)

¥ gge-2013-2017 (WARCHIVOS) (T:)

# acalle (V\archivos) (U:)

L Intranet (WARCHIVOS) (V)

5# inv_documental (\ARCHIVOS) (W:)

5® inv_documentalbyc (OARCHIVOS) (X:)
¥ evaluacion_desempenc (\WARCHIVOS) (¥:)

Nombre

. -
@C)v\ v Equipe » sistema_calidad (\ARCHIVOS] (R) » Intranet » ~[#43|[ Buscarintranst 2|
Organizar = Mueva carpeta = - @

Fecha de medifica...

.. Auditorias
|\ Documentas SGC
CUN organigrama

CUN_Metadalogia_politica_Riesgos V3

Plan_CUN_2019
PRE organigrama

PRE_Metodologia_politica_Riesgos V3 16/0:

n

Programa_CUN_2019
Publicaciones

16/05/2019 01:40 ...
09/05/2019 o
14/05/201903:03 ...
16/05/2019 01:39 ..,
07/05/2019 09:37 a..,
14/05/2019 02
01:41 ...
7/05/201909:36 =...
25/04/2019 0400 ..,

. Carpeta de ar

Tipe

Carpeta de ar

Adobe Acrob,
Adobe Acrob
Adobe Acrob
Adobe Acrob
Adobe Acrob
Adobe Acrob:

Adobe Acrob

o
&
KO
X
OQ
@)

3% intranet_camacol (W\DATA] (Z:) =

4 Carpetas compartidas W

Mombre:  C-PGC-01 Proc_Control_Documentos_V14

I ] '
L@

Tipe: | Archivos PDF (*.pdf)

R

i

= Qcultar carpetas

[Coman ) [ ()

b

<

La informacién contenida en la carpeta es enviara al proveedorgdra su cargue en la intranet.
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