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1. PROPOSITO
Establecer los parametros que se deben aplicar para la administracién y control de los documentos gQ@rados
por el Sistema integrado de Gestién en la organizacion, de manera que toda la documentacion SG@‘I uentre

controlada y actualizada. CJ
2. ALCANCE
El procedimiento cubre desde la necesidad de elaborar, modificar o eliminar un mento hasta su

divulgacién y socializacion a todo el personal de la organizacion.
3. DEFINICIONES L0

Copia Controlada : Copia de un documento aprobado, bajo la cual se reaIiz;QontroI a su distribucién y
actualizacion. O

Copia no Controlada : Copia de un documento aprobado, bajo la cual no se r&éliza control de su distribucion ni
de su utilizacion.

Documento : Informacién y su medio de soporte. EI medio soporte pue@d ser papel, digital, 6ptico o electronico,
fotografia 0 muestra patrén, 0 una combinacion de estos.

Documentos Externos: Documento generado por entidades Qé{%jas a la organizacion, pero que es requerido
en los procesos. Ej.: normas, especificaciones técnicas, Ieyes retos, resoluciones externas, entre otros.

Documento Obsoleto : Documento que ha sido reemplaza@lpor efectos de modificacién o eliminacion.
Informacién: Datos que poseen significado. A

Informacién Documentada: Informacion que desgv\éer controlada y mantenida y el medio en el que esta
contenida. Cj

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

Manual de Calidad: Documento que cifica el mecanismo que el Sistema de Gestion de Calidad de la
organizacién, da respuesta, adecuacién y<Cumplimiento a la norma de calidad vigente.

Procedimiento: Forma especifica llevar a cabo una actividad o un proceso.
Publicacién: Difundir la docun@taci(’)n aprobada en el medio de publicacion utilizado por la organizacion.
Registro: Documento que@%enta resultados o proporciona evidencia de actividades desempefiadas.

SIG: Sigla utilizada ep I'&&ganlzacmn para integrar el Sistema de gestion de calidad y el sistema de gestion de
seguridad y salud en éNrabajo.

Version: Carécte@ue indica el nUmero de actualizaciones a las que ha sido sometido un documento.

deben tene |stros de éste.

~

@,
O

Vigencia - ‘lga, Indica la fecha desde la cual empieza a implementarse el documento y desde cuando se
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4. CONDICIONES GENERALES 5(/

1. La estructura de documentacion y la descripcion de actividades necesarias para elaborar los deéquentos
del SIG, se encuentran establecidos en el Instructivo de Elaboracién de Documentos (P-IGC-0

2. El medio de publicacion utilizado por la organizacion para asegurar que se encuentra disponible la
informacion para consulta y uso es: intranet y/o sharepoint y/o espacio compartido en el se@jor.

3. Los responsables de proceso o la Coordinacion de Calidad pueden identificar la 'rgc(esidad de crear,
modificar o eliminar un documento dentro del SIG. rO'

4. La creacion, modificacion y eliminacion de documentos puede ser realizado: 4

a. A través de reuniones entre el responsable del proceso (0 un d@g do) y la Coordinaciéon de
Calidad, o con la participacion de otros responsables de proceso,gg

b. A través del correo electrénico donde se notifique la modificaciéon &€ un documento, o,

c. A peticion de la Coordinacion de Calidad para mejoramientg.de actividades, procesos, funciones,
eliminacién de reprocesos o como parte de la gestién del car&}fo dentro de la organizacion.

5. Las solicitudes de modificacién de los documentos pueden ser manejados en bloque, es decir el
responsable del proceso indica el documento o los documento@ modificar.

6. Cualquier modificacién en el contenido que se realice a I0§G umentos origina una nueva version.

7. Responsabilidades: @
Elabora Revisa Aprueba

Manual de Coordinacion de Calidag Presidente Ejecutiva  Presidente Ejecutiva
calidad

Caracterizaciones Coordinacion de @idad Profesional, Jefe o Director del
de procesos O Coordinador, Jefe o area*
director del area**
Documentos del Coordinacign de Calidad, Asistente, Profesional, Jefe o Director del
SIG Asistent rofesional Coordinador, Jefe o area*
area director del area**

*Si no existe director del area se homologa con el coordinador, jefe o viceversa.
**En algunas areas los asistentes, @stigadores o profesionales tienen la labor de revisién de documentos antes de aprobacion.

8. Se consideran como copias @Itroladas de los documentos la versién aprobada de los mismos y la
version que se encuentra pL@ibada en el medio de publicacion utilizado por la organizacién. Cualquier copia
impresa sera considerada@)mo una copia no controlada .

9. Los cambios en los d@l‘%entos son identificados a través del historial de cambios

10.El medio de soporféde la documentacion del SIG relacionada es digital y debe estar:
a. Registrada en el listado de documentos internos (P-LGC-01)
b. Disp@le en el medio de publicacion utilizado por la organizacion.

11.Los docu ><{os del SIG de la organizacién entran en vigor a partir de la fecha de emision publicada en el

medio téﬁglicacién. Solo aplica la excepcidon a los Procedimientos . El cual se puede indicar la fecha de

inicio jecucion anticipada las actividades implicitas en el procedimiento.

12.Si® rocedimiento de un proceso necesita de ajuste, automaticamente podra ser ajustado el diagrama de
ujp. No es necesario identificar el diagrama en el listado maestro de documentos (P-LGC-01) dado que

@ace parte del anexo del Procedimiento.

O
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EXCEPCIONES. X

13.El manual de calidad y sus anexos se realiza de forma digital, sin embargo, y segun requerimie g((preso
del Representante Legal puede mantenerse su revision y aprobacion de forma impresa, don%& firma de
Aprobacién (incluidos sus anexos) por parte del Representante Legal, se registra en la prireera hoja. El
documento obsoleto del manual de calidad se puede destinar como papel reutilizable.

14.Dado que el Coordinador de Calidad es el Representante del SIG ante la Direccion responsable de
crear, modificar, eliminar y aprobar los documentos del proceso Gestion Calidad, los item$ 5.2 Elaboracién y
modificacion de documentos y 5.3. Revisidn y aprobaciéon de documentos no sgR_aplicables al proceso
Gestion de Calidad, dado que el mismo coordinador no se envia correos de revisiéon Laprobacion/ liberacion.

5. PROCEDIMIENTO Q
5.1 IDENTIFICACION DE LA NECESIDAD OO
1. La necesidad de crear, modificar o eliminar un documento se genera %\n/cipalmente por:

v Hallazgos de las auditorias internas o auditorias externas de @Iidad 0,

v/ Cambio del organigrama de la organizacion o,

v’ Creacion/eliminacion de un proceso del SIG o, @

v’ Solicitudes del Representante Legal o, ’<J

v’ Actividades detectadas en la gestion del cambio o,

v Oportunidades de mejora derivadas de la revisiéon powla direccién,

v Madificacion en la dinamica general de las actiyidéés de la organizacion.

2. Cuando el responsable del proceso identifica la }f\&)cesidad de crear, modificar o eliminar un documento
informa a la Coordinacién de Calidad y proq@g a enviar por correo electronico el documento para
modificacion, o, convoca a una reunion para | acion o modificacion del documento. El Coordinador de
Calidad realiza el analisis del impacto y ¢ rdniencia de dicha solicitud, e informa al responsable del
proceso (en caso de no ser conveniente). 6/

3. Si el responsable del proceso desea @ntener informacion documentada de las acciones, actividades y
operaciones que aseguren la gestjdR del conocimiento para la organizacién, programa sesiones de
consolidacion de documentos (guias, matrices, fichas, instructivos, etc.) para su respectiva generacion.

4. Sila creacion o cambio de un do@mento amerita la participacion de varios procesos, se solicita reunion con
los responsables o sus delega@@ para ejecutar la actividad.

5.2 ELABORACION Y MODJ@@CK’)N DE DOCUMENTOS

1. La Coordinacion de d guarda la informacién suministrada por los responsables o delegados de las
areas para soportar solicitudes para la elaboracion, modificacion o eliminacion de documentos en la
carpeta magnética’éy( el correo Outlook,

Buzén Usuario\Bandeja de entrada\presidencia\ Registros control Documentos

NOTA: Las m if@lciones de documentos se almacenan dado lo identificado en el numeral 5.3, item 4.
2. Siel do&aﬁ}ento es nuevo, el Coordinador de calidad o Auxiliar de Calidad:
a@signa un nuevo codigo del documento, basado en la ultima codificacién creada.
\’Aclara el proposito, alcance, definiciones, actividades y cargos que intervienen (si es procedimiento).

Oc. Confirma con el responsable los campos del documento, de acuerdo con el Instructivo para la
O elaboracién de documentos (P-IGC-01).
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3. Si el documento cambia de codigo por su estructura inicial (ya sea un cambio de un procedimiento ax{re, si
es un formato o el cambio de un proceso a otro), el Coordinador de calidad o Auxiliar de Calidad: ,Q,

a. Asigna un nuevo cédigo del documento, basado en la nueva estructura. O
Verifica las actividades, cargos y procesos que intervienen, mediante reuniones o correogedectrénicos
con los involucrados (si es procedimiento).

Se continda la version del documento actual (no se inicia en VO) O

Confirma con el responsable los campos del documento (si es diferente a procedi@snto)

Actualiza el documento en el medio de publicacién utilizado por la organizacién.

Continua con las actividades de revision, aprobacion y publicacion. rO'

o

~ooo

4. El Coordinador de calidad o Auxiliar de Calidad, teniendo en cuenta la estructuré\dé contenido expuesta en
el Instructivo para la elaboracién de documentos (P-IGC-01), procede a la oraciéon o modificacion de
este y lo remite al responsable del proceso.

5. El responsable del Proceso debe revisar su adecuacion, realizando las regéectivas correcciones o ajustes,
en caso de ser necesario, remitiendo el documento al Coordinador de&lidad.

6. Si el documento es un procedimiento o un instructivo, entre el resr@'sable del proceso y el Coordinador de
Calidad deben verificar que el contenido del documento sea coherente con la politica y los objetivos del SIG
y el proposito del proceso donde se incorpora; verificando@ proposito y el alcance, las condiciones
generales y excepciones, y las actividades. ’<J

7. Si el documento es un formato, listado u otro diferente "gyrtre el responsable del proceso y el auxiliar de
Calidad deben verificar que los campos sean los reque@bs para realizar el respectivo registro o control de
la informacion solicitada, revisando que sea coherente~90n el procedimiento que lo soporta.

8. El Coordinador de Calidad y/o el auxiliar de calid@\proceden a

Revisar que los documentos sean acorde @1 la norma de calidad ISO vigente.
Revisar que cumplan los requisitos del inérbctivo P-IGC-01

Cambiar la version del documento e identificar fecha tentativa del documento.

Actualizar el historial de cambios (de@zuerdo con lo identificado en el instructivo P-IGC-01)

coow

9. Una vez finalizada la actualizaciér@adaptacién) del documento se envia via correo electronico, al
responsable de la revision y aproﬁcién. La solicitud de revision es archivada por el Coordinador de Calidad
en la carpeta magnética del corr utlook.

Buzén Usuario\Ban@a de entrada\Presidencia\ Registros control Documentos.
5.3 REVISION Y APROBA DE DOCUMENTOS

1. Unavez el documgn@s revisado, el responsable del proceso reporta el VB de aprobado a la Coordinacion
de Calidad, via cdhyo electrénico. En casos que se deba generar una aprobacién por los miembros del
comité, se presenta ante comité de presidencia para su aprobacion y evidencia en el acta de comité.

2. Sieldocu n@no es aprobado, el responsable del Proceso le comunicara al Coordinador de Calidad, para
que reali s correcciones o modificaciones pertinentes, donde esta actividad se repite hasta que se
genere&/ de aprobado del documento.

3. El inador de Calidad guarda las revisiones y aprobaciones de documentos en la carpeta magnética
d reo Outlook:
@uzén Usuario\Bandeja de entrada\Presidencia\ Registros Control Documentos
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4. Si el documento es aprobado, el Coordinador de Calidad guarda una copia en el Servidor, méquif@ del
usuario de la Coordinacién de calidad, bajo el siguiente esquema: ,Q,
— IlArchivos/<usuario>Presidencia\ O
- Documentos Sistema Calidad\ O
- Tipo Proceso (estratégicos, operativos, soporte) \
- Proceso\

- Tema (producto, servicio, actividad)\ O
- Versiones anteriores que ha generado el dégj.\{mento
— Ultima version generada

5.4 PUBLICACION DE DOCUMENTOS

1. Para la publicacion de los documentos la Coordinacién de calidad o el @%ar de Calidad realiza las
siguientes actividades: O

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

b. El documento modificado se convierte en PDF y se asigna la ng}g/de agua “El documento impreso se
convierte en copia no controlada”. (excepto listados, resultados encuestas, presentaciones y matrices), a
través del PDF CREATOR. (Anexo No.1 se visualizan los p@)s para activaciéon de la marca de agua)

c. Carga los documentos y archivos objeto de actualizac?énl en el medio de publicacién utilizado por la
organizacion.

d. Solicita al proveedor que administra el medio de p,u%)%acién, mediante correo electrénico, a través de su
servicio de soporte, la publicacion de los docume&ntds que se han aprobado por los diferentes procesos.
(en caso de estar tercerizado el proceso de pu cion)

e. Solicita al proveedor que administra el m@o de publicacién la actualizacion del Listado maestro de
documentos internos (P-LGC-01). (en Ca@e estar tercerizado el proceso de publicacion)

2. La coordinacioén de calidad o el provee@ tiene el plazo maximo estipulado en el numeral 5.6 del presente
procedimiento, a la vez que el Coordingdor de Calidad cuenta con el mismo tiempo para que se inicie la
revision a conformidad de todos los ddglimentos publicados, en caso de devolucion de ajustes al proveedor.

3. Si el documento es un formato adiciona o modifica el archivo (formato en Word o Excel) donde los
usuarios de este documento @deden descargarlo para generar un registro. (se aplica excepciones para
formatos del proceso de corw' idad)

5.5DIVULGACION DE DOCUqWENTOS

1. Si se modifican o & gﬂ varios documentos de un mismo procedimiento o de un mismo proceso, el
Coordinador de Caldgad o Auxiliar de Calidad hace la divulgacion/publicacion en bloques, o en su defecto el
documento individual.

2. El Coordinai (g)je Calidad o el Auxiliar de Calidad realiza la divulgacion de los documentos nuevos o
modificado personal de la organizacién por cualquiera de las siguientes vias:

a. I@ euniones de socializacion,
b ravés del comité de presidencia, informando la disponibilidad de documentos SIG para consulta en
n el medio de publicacion utilizado por la organizacion.
'\QVia correo electrénico, informando al responsable del proceso, el area directamente implicada y/o las
O areas o cargos que deben conocer las modificaciones realizadas.
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3. El Coordinador de Calidad informa divulga los cambios en documentos en los comités de presiden@ ylo
guarda las divulgaciones reportadas de los documentos en la carpeta magnética del correo OutIook;Q,

Buzo6n Usuario\Bandeja de entrada\presidencia\ Registros Control Documentos. CJO

5.6 TIEMPOS DE RESPUESTA PARA EL CONTROL DE DOCUME NTOS O

Adaptacion de Revision y Aprobacion de Publicacién por Divulgacion de

documentos por documentos proveedor y documentos por
Coordinacién Calidad Por responsable proceso osterior revisi 6n Ccordinacién Calidad

5 dias habiles 10 dias habiles 10 dias habiles Q 5 dias habiles

Nota: Importante dar claridad que el tiempo puede verse ajustado por eventog cpmo incapacidades, vacaciones o
fallas técnicas que impidan las actividades de revision, aprobacién o publicacitnh de documentos.

5.7GESTION SOBRE DOCUMENTOS OBSOLETOS 'Q’

1. Un documento se considera obsoleto a partir del momento en que se aprueba y entra en vigor la nueva
version o el documento que lo reemplaza. Los documentos oletos son archivados por el Coordinador
de Calidad en el Servidor, maquina del usuario de la Coor% on de calidad, bajo el siguiente esquema:

- /lArchivos/<usuario>/presidencia/ 'g/
- Documentos Sistema Calidad\ . @
- Tipo Proceso (estratégicos, operatos, control, soporte) \
- Proceso\

- Tema (prodycte, servicio, actividad)\
- V@iones anteriores que ha generado el documento

@,

2. En caso de detectarse impresion de dggumentos obsoletos, por parte de los equipos intervinientes en los
procesos, la Coordinacidn de calidad redliza la recoleccion de este material para su destruccion y se invita a
consultar los documentos en el medi publicacién utilizado por la organizacion.

5.8 GESTION DE LOS DOCUMEN'@S EXTERNOS

1. Los documentos de origen %no y los requisitos legales se deben relacionar en el Listado Maestro de
Documentos Externos (P- 02).

2. Elresponsable de la a lizacion es el Coordinador de Calidad. Esta actualizacién se realiza:

a. Solicitando,'}? vez al afio, a cada responsable de proceso la documentacion, normatividad y
demas documentos externos que apoyen el proceso.

b. Media@ el mecanismo de “observacion”, en el Comité de presidencia, se determinan los cambios

en ‘lﬁyormatividad legal aplicable al gremio, a su actividad edificadora y a la organizacion.

C. %vés del comité paritario de salud y seguridad en el trabajo (Copasst) se solicita revision y
ctualizacion de la normativa aplicable.

3. I@b’ampos gue se registran en el Listado Maestro de Control de Documentos Externos son:
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Proceso del SGC: Nombre del proceso que asocia el documento externo. Y
Titulo Documento: Nombre del documento externo que apoya las actividades del proceso. aY
Tipo de Documento: Se identifica si es un libro, folleto, ley, decreto, norma, resolucién, publicacién, norQ¥, etc.
Entidad de Origen / Se identifica la entidad, area, dependencia o persona que genera el document&}&xt’erno.
Autor:
Ultim a Fecha de Fecha vigente del documento.
actualizacion: N\
Descripcion: Contenido general del documento externo. Se relaciona la fecha de Ultjia-actualizacion o la
version que refiere el documento externo.
Ubicacion del Localizacion del documento externo en la organizacion para su consulta y su fuente: Si es
documento: impreso, pagina web, biblioteca, otros.
Acceso pe rmitido a: Identifica si es la organizacién, cargos o areas que pueden acgedef al documento externo.
Observaciones: Observaciones generales que resalten del documento externg. Y
6. ANEXOS O

@,

Anexo No. 1. Pasos para activacion de la marca de agua
Listado Maestro de Control de Documentos (P-LGC-01)
Listado Maestro de Control de Documentos externos (P-LGC-02) @'Q

.

. " Fecha
Versién Descripcion KJ e
P A, emision

7. HISTORIAL DE CAMBIOS

Se realizan las siguientes actualizaciones: 1) El medir@eypublicacién utilizado por la organizacién
para asegurar que se encuentra disponible la infQrnTacion para consulta y uso es: intranet y/o
16 sharepoint y/o espacio compartido en el ser;/gc])r 2) se aclara el medio de soporte de la| 29/06/2021
documentacion del SIG es digital, 3) Se elina la piramide de niveles jerarquicos de la

documentacion dado que se encuentra en el ic@mctivo de documentos (P-IGC-01).

7

Se realizan las siguientes actualizaciones @ocumento: 1) Se incluye el nuevo cargo Auxiliar de
calidad en el apoyo de algunas activigades propias del procedimiento, 2) Se incorporan las
actividades en el numeral 5.4 PUBLICACI®N DE DOCUMENTOS EN LA INTRANET vinculando la
carpeta compartida “sistema_calidad” y archivo “mapa_intranet”, 3) se crea el item 5.6 TIEMPOS
DE RESPUESTA PARA EL CONTI@U DE DOCUMENTOQOS, 3) Se crea anexo No.1 para visualizar
los pasos para activacion de la rca de agua, 4) Se unifican las carpetas magnéticas en el
outlook para salvaguadar los arChivos que se actualizan, aprueban y divulgan en Buzén
Usuario\Bandeja de entrada\p@sidencia\ Registros Control Documentos.

15 15/08/2019

Dada la accion correctiva%\*pfoceso gestion de calidad, se organizan los items 5.4 Divulgacion de
14 documentos y 5.5 Publitacion de documentos en la intranet, estableciendo las actividades, 24/09/2018
responsables y tiempo@ra la actualizacion de la intranet.

Se realizan las sigui@(lyes modificaciones: 1) se incluye la definicion de Informacién Documentada,
SIG, 2) Se incluye)otros factores para la creacion de documentos, como lo son: actividades
detectadas en dstion del cambio y oportunidades de mejora derivadas de la revision por la
13 direccion., ) inir titulo de Gestion de Documentos Obsoletos, se aclara que “En caso de| 13/09/2017
detectarse irfﬁ)r’esién de documentos obsoletos, por parte de los equipos intervinientes en los
procesos, la coordinacion de calidad realiza la recoleccion de este material para su destruccion y
se invita(a)consultar la intranet el debido documento”.

Se ejifnipa el Formato para la elaboracion, modificacion o eliminacion de documentos con el codigo

P-gy- GC-01, En el numeral 5.2 se incluye la Nota: Las modificaciones de los procedimientos se

12 an en la carpeta magnética identificada en el numeral 5.3, item 4. Se modifica la ubicacién de  02/05/2016
%’carpetas magnéticas para el registro de archivos generados del procedimiento y se ajustan los

,é&rombres de acuerdo con las series documentales del manual de gestion documental.

OQ
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De acuerdo con el hallazgo encontrado en la auditoria interna, se da lectura a todo el
procedimiento ajustandose en 1) Condiciones Generales los items 9, 10,12. Se aclaran las
excepciones en el procedimiento. 2) Procedimiento 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)
registra el Coordinador de Calidad. 3) item 5.2 Elaboracién y Modificacion de documentos:
aclaran los numerales 2 y 7. 4) item 5.3 Revision y aprobacion de documentos: se aclaran los
numerales 2 y 3. 5) Se modifica el item 5.5 difusion de documentos y se crea el item 5.4®n la
actualizacion de la intranet en la carpeta intranet_camacol/presidencia. ~

X
S

) 14/04/2014

10

Dada la accion de mejora alineada con la politica de reduccién del consumo de pz;p\él en la
organizacion: 1) se ajusta el procedimiento especialmente en los items de elaboracjgn, revision y
aprobacion de documentos (procedimientos, instructivos y formatos) usaqdo)&visiones y
aprobaciones via correo electrénico. 2) Se elimina el diagrama de flujo. 3) Se ra un cuadro
explicativo de los cargos que elaboran, revisan y aprueban documentos del S@§.‘4) Se aclara la
estructura de archivado o resguardo del documento obsoleto y de la version a};&

31/01/2013

Se incluye el item Gestién de los documento s Externos , donde se e@hﬁ la forma de y los
campos de diligenciamiento del Listado Maestro de Documentos Externos.

31/03/2011

Se aclara que el formato P-F01-PGC-01 es guardado en carpeta magpética. Se aclaran algunos los

textos en el item “Condiciones Generales” y “Procedimiento”. P

23/07/2009

Se elimina el Formato de difusion de documentos, dado que séér{]aneja la difusion por correo
electronico y por la intranet. Se cambia el Comité de estudio de la documentacion, dado que el
SGC es un sistema maduro y las reuniones se dan actualme@con los intervinientes del proceso.
Se actualizan las condiciones generales de acuerdo a la reﬂid/ad.

14/02/2008

Se especifico la metodologia para la revision y actualiza@n de los documentos de origen externo
en el Sistema de Gestion de Calidad. )

01/09/2006

Se cambi6 el cargo de “asistente de calidad” a’)‘%;'o/rdinador de Calidad” y se designé como
responsable de aprobar las modificaciones del Alafiual de Calidad al Representante Legal. Se
especificd que los documentos obsoletos se d en y se guarda una copia magnética de estos,
sin necesidad de archivarlos fisicamente.

19/05/2006

Se designé como responsable de apoqaa)r las modificaciones del Manual de Calidad al
Representante de la Direccion.

21/02/2006

Se cambio el nombre del cargo de "coordinador de calidad" a "asistente de calidad"

Se establecié que la Unica copia rolada impresa de los documentos es la se encuentra en
posesion del representante de lagglireccion. Se incluyo dentro de las definiciones, la definicion de
informaciéon y complementar lav¥definicibn de documento. Se establecié que cuando los
responsables de procesos realicen la verificacion anual de adecuacién de los documentos, y como
resultado de esto se encue@ que los documentos son adecuados, el responsable del proceso
debera enviar una notifica@é)n formal al asistente de calidad informando la adecuacion.

25/06/2005

Se establecié que la U ?:,opia controlada de los documentos es la copia impresa y aprobada que
tiene el asistente de,@ ad y la que se encuentra en la intranet. Se establecié que los registros de
difusion de los do ntos deberan ser conservados por el asistente de calidad. Se estableci6 el
control del Manua@—lCalidad.

15/05/2004

w7
Se establecip omité de estudio de la documentacion.
Se establecid\gue las solicitudes de elaboracién, modificaciéon o eliminacion de documentos seran
aprobadas por el responsable del proceso.

12/04/2004

Creaciof Jel documento

09/12/2003

t}O
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CODIGO: P-PGC-01

m PROCEDIMIENTO CONTROL DE DOCUMENTOS | FECHA: 29/06/2021 ~,
CAMACOL VERSION: 16 O

ANEXO No. 1 X
Para convertir el documento en PDF y aplicar la marca de agua, se realiza lo siguiente: ,Q,

O
© Imprimir © Imprimir @

1_|-|_[ Inicio

< () Inicio

%] Copias |1 - Copias: |1 O
3 noswo ) o =

Imprimir Imprimir
= Abrir 5 Abrir

Impresora Impresora
Informacién Informacién
., PDFCreatar , ; PDFCreatol
=7 T - -
Guardar bisto Guardar L'“'}/
0!‘;- Piso3 en dc03 opiedades de impresora
Guardar como =, Listo Guardar como C L dam
[ 7 datamax /b .
Imprimir = T Imprimir Imprimir todas las paginas
Todo el documento
Fax
Compartir L:':'é/ Listo Compartir
. Imprimir a una cara
7 HP ePrint B i P o
/ portar
i WP |isto: 1 documento en espera E Imprime solo en una cara d...
[ — /7 Microsoft XPS Document Writer Transform=: [ Inlt%r:awﬁdlas N .
B o 123 123 123
Cerrar
G (g D Orientacién vertical -
Listo
7 Send To OneNote 2016 Letter .
T o 21,59 cm x 27,94 cm

Agregar impresora..

@ Personalizado -
1 pégina por hoja o

Configurar pagina

Imprimir a un archive

1 pégina por hoja o

Configurar pagina

Cuenta
Cuenta

Comentarios
Comentarios

Opcianes

Opciones

Con la opcién de impresora seleccionada epn, PDFCreator, se da clic en imprimir y se genera el siguiente cuadro
de verificacion:

r L = —
Q PDFCreator (O Elﬂlg
Titulo del documenta
|Modificacwones C-PGC-01 Proc_Contral_Documentos 414 (\ |
A
Fecha de creacion 0)
[20130516150244 ~.5 | [ #hoa |
Fecha de modificacidn: f
[20130516150544 Y | [ fhoa |
Autar; ’.(Ql
|acal\e ,(\ 7 |
s Y
Aszunto; N
| ’ |
Palabras clave: )
| | N\ |
Vi
Perfil ,\Kj
i [Predeterminado '\,‘ v|
' &
[¥] Después 1. abiir el fichera
I [7] Edidr ero PDF con POFArchitect
[ l ,Ean'c: r ‘ Eoni;rpe[gs%orl{a de Opciones l ‘ &b ail ‘ [ Guardar ]
-

>
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CANMACOL

PROCEDIMIENTO CONTROL DE DOCUMENTOS

CODIGO: P-PGC-01

FECHA: 29/06/2021 A

VERSION: 16 O

Se pulsa el boton Opciones y se selecciona en Programa/Documento donde se incluye el texto de la ma(c)a de

agua “la impresiéon del documento se convierte en copia no controlada”. Pulsando el boton Guardar.

-
ﬂ Opciones

=

‘ Predeteminado

2 8| | 5|8 =)

ﬂ Prograrma
'D Ajustes generales
Ghostscript

Propiedades del documento

- B Auto-guardado

-_[F] Acciones

g Imprimic Propiedades del documanto 1
% Tipngrafias ] Utiizar autor predefinida

- I Idiomag

Propiedades del documento 1 | Propiedades del documenta 2 |

Afadi un autor par defecta

< ChentComputer:>

[ Usar fecha actual como fecha de creacitn

Texta para la marca

Color de fuente

|E\ documenta impreso se convierte en copia no -| |

Calibri, 26

[T Utilizar contorna de letra

Gitieso sontomo de letia[__0]

| LCancelar |

\ FRestablecer gjustes

| Guardar ~‘|

v .4

N

Al pulsar el botén Guardar, se visualiza el cuadro e

archivo. En este caso se cambiar el
compartida en

red \\Archivos\Sistema Calld

nombre

organizacion)

r—

ﬂ Guardar como

)

@_C)v‘ v Equipo » sistema_calidad (\ARCHIVOS) (R:) » Intranet »

p
(%) |5 | ibartitianet 2]

Organizar v MNueva carpeta

5# scp (\archivos) (k)

® Proveedores_presidencia (\\archivos) (IG)
5 Provesdores_BYC (Marchivos) (L)

L sisterna_calidad (AWARCHIVOS) (R)

¥ gge-2013-2017 (WARCHIVOS) (T:)

¥ acalle (archivos) (U:)

4 Intranet (WARCHIVOS) (Vi)

52 inv_documental (OARCHIVOS) (W:)

*  Nombre O

[# Programa_CUN

53 evaluacion_desempeno [\WARCHIYOS)
D Publicaciones

& intranet_camacol (\DATA) (Z:)

L Carpetas compartidas

Au 3
Doc ntos 5GC

E organigrama

N_Metedolo
/(: Plan_CUN_2019
Q 2 PRE organigrama

[%) PRE_Metadologia_politica_Riesgos V3
5 inv_documentalbyc (N ARCHIVOS) (X ’Q

=y @

Fecha de modifica.. Tipe

Carpeta de ary

Carpeta de arf

Adobe Acrob,

gia_politica_Riesgos V2

| 2019

1} ]

Mombre: C-PGC 'Glanntm |_Documentos_V14

Tipo: |Archivps BDF.pdf)

<

plorer para seleccionar la ubicaciéon donde se guarda el
rchivo en pdf (si es requerido) y ubica en la carpeta
tranet\ (como medio de publicacién utilizado por Ila

g O(ultar(arpata;Q Guardar Cancelar |

E

La infor i6n contenida en la carpeta es enviara al proveedor para su cargue en en el medio de publicacion
utiliz or la organizacion.

O

O
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