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Instructivo Seguridad de los Encabezados

1. OBJETIVO

Establecer las orientaciones generales para la proteccion del encabezado de los
documentos, con la finalidad de garantizar la trazabilidad del mismo en SENA
Empresa.

2. ALCANCE
Aplica a todos los documentos elaborados en Excel y Word de SENA Empresa.
3. REFERENCIAS

Este documento se elabora a partir de la necesidad de controlar y garantizar la
trazabilidad de los documentos de SENA Empresa.

4. RESPONSABLE:

Los responsables de realizar el control y garantizar la trazabilidad de la
documentacion de SENA Empresa son los integrantes del equipo de Calidad.

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Procedimiento de elaboracion y control de documentos de SENA Empresa.

6. DESARROLLO DEL CONTENIDO

A continuacién, se da a conocer el paso a paso de cdémo asegurar los
encabezados de los documentos de Excel y Word.

6.1.ENCABEZADOS DE EXCEL
6.1.1. Se ingresa al documento a controlar.
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6.1.2. Se procede a seleccionar todo el documento o formato.
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6.1.3. Después de seleccionar todo el documento o formato se procede a dar clic
derecho, y observa que aparece un cuadro de opciones, en donde selecciona el

“formato de celda”.
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6.1.4. Al seleccionar el “formato de celda”, observa seis opciones (numero,

alineacion, fuente, bordes, relleno, proteger).
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6.1.6. Se desactiva la opcion sefalada “Bloqueada” y después da “Aceptar”
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6.1.7. Después de haber desactivado

la opcion “bloqueo”, selecciona el

encabezado y da clic derecho nuevamente al “formato de celda”.
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6.1.8. Selecciona la pestana

“Aceptar”.

“Proteger”,

y activa la

opcién “Bloqueada” y da
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6.1.9. Después se procede a colocar la contrasefia, y se dirige a la pestana
“revisar’, seleccionando la opcion “proteger hoja”, y digita la contrasefa

deseada y le da “Aceptar”.
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6.1.10. Como ultimo paso se confirma la contrasenfia, y se procede a digitarla

nuevamente y da clic en “Aceptar’. Recuerde que al proteger la hoja o
documento con contrasefia es necesario anotarla en un lugar seguro y

confiable.
Para desbloquear el encabezado se selecciona, y se dirige a la pestafa
‘Revisar”, dando click en la opcion “Desproteger hoja” y sale un
recuadro para digitar la contraseia de la siguiente manera:
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11. ENCABEZADOS DE WORD
1.1.1. Se ingresa al documento a controlar.
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Aplica para lodo el personal directamente e indireciamenie
vinculado con SENA Empresa
RESPONSABLE: | Gestor de procesos, Gerente administrativa

M ALCANCE:

DEFINICIONES ]

Calidad: Grado en que se cumplen unas caracterfsticas innerentes

Cliente: persona u organizacion que podria recibir o que recibe un producto
0 un servicio destinado a esa persona u organizacion o requeride por ella.
Cédigo: Es la asignacion affanumérica Unica asignada a los documentos

E del Sistema Integrado de Gestion, de acuerdo a los lineamientos del SIGA

+ Comunicacion externa: Es la fransmision y recepcion de informacion
B referidas entre [a organizacion y la partes externas

« Comunicacion interna: Aquella que se establezca cuando tante emisor
kB como receptor pertenecen directamente a la organizacion

Comunicacién: Proceso mediante el cual se puede transmitir informacion
de un emisor a un receptor. Al interior de una organizacion |a comunicacion

1344 PALABRAS [[k  ESPARIOL (COLOMBIA)

PAGINA 1 DET

= WORD ESTA GUARDANDO INSTRUCTIVO DE SEGURIDAD ENCABEZADOS EXCEL: INEENNNE (%)

1.1.2. Se procede a situar el cursor en cuerpo del documento para identificar

B -——+

a

seccion (encabezado) que sera independiente del resto del texto.
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PROCESO: Administracion del Sistema Infegrado de Gesfion
Establecer as actividades y mecanismos para garaniizar la
OBJETIVO: comunicacion intema y externa de los aspectos referentes
al SIG entre los diferentes niveles de SENA Empresa.
. Aplica para todo el personal direciamente e indirectamente
ALCANCE: vinculado con SENA Empresa.
RESPONSABLE: | Gestor de procesos, Gerente administrativa.

DEFINICIONES:

Calidad: Grado en que se cumplen unas caracteristicas inherentes.
Gliente: persona U organizacion que podrfa recibir o que recibe un producto
0 Un senvicio destinado a esa persona u organizacion o requerido por ella
Codigo: Es la asignacion alfanumérica Unica asignada a los documentos
del Sistema Integrado de Gestion, de acuerdo a los ineamientos del SIGA
Comunicacion extema: Es |a transmision y recepcion de informacion
referidas entre [a organizacion y la partes extemas

Comunicacion interna: Aquella que se establezca cuando tanto emisor
como receptor pertenecen directamente @ la organizacion.

Comunicacion: Proceso mediante el cual se puede transmitir informacion
de Un emisor a un receptor. Al interior de una organizacion la comunicacion

= GUARDANDO ARCHIVO BE AUTORRECUPERACION DOCUMENTO:

v B Reemplazar

[} Seleccionar -

Edicién a

1.1.3. Selecciona la pestafia “Disefio de hoja”, se dirige a la opcion de “saltos

despliega la lista Saltos y escoge la seccidn de tipo continua.
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Configurar pagina ] o Organizar
o 11151114Sv'eslcunumlsalsﬂm
= ° SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA CODIGO: ASIG-P-
= SISTEMA I:%::‘gg; GESTION
VERSION:002
7Av Procedimiento de Comunicacion
b FECHA: 29/08/2017
o PROCESO: Adminisiracion del Sistema Integrado de Gestion
M Establecer Ias actividades y mecanismos para garantizar la
OBJETIVO: comunicacion  Interna y extema de los aspectos referentes
- al SIG entre los diferentes niveles de SENA Empresa.
X Aplica para todo el personal directamente ¢ indirectamente
" ALCANCE: vinculado con SENA Empresa.
RESPONSABLE: | Gestor de procesos, Gerente
N |
DEFINICIONES:
+ Calidad: Grado en que se cumplen unas caracteristicas inherentes.
K + Cliente: persona u organizacion que podria recibir o que recibe un producto
A 0 U Servicio 0estinado a esa persona U organizacion o fequerido por ella
7 + Codigo: Es Ia asignacion affanumérica (nica asignada a los documentos
F del Sistema Integrado de Gestion, de acuerdo a los lineamientos del SIGA.
L ion externa: Es la on y recepeion de
) referidas entre la organizacion y la partes extemas
» Comunicacion interna: Aquella que se establezca cuando tanto emisor
q Como receptor pertenecen ditectamente a la organizacion.

Comunicacion: Proceso mediante el cual se puede transmitir informacion
de un emisor a un receptor. Al interior de una organizacion la comunicacion

UARDANDO ARCHIVO DE AUTORRECUPERACION AS|G-P-003 PROCEDIMIENTO DE COI

7 8 - X
ALEXCAMPOS ~

Saltos de pagina
Pagina

L3
cormienza la siguiente.

o luymmrea

cormenzara en la siguiente colurmna.

Ajuste del texxto

Saltos de seccidm

FPagina siguiente
Insertar un salto de seccidn w erMmpisza
seccidgn en la nuewa pagina.

Comibimuea
Insertar un salto de seccidon w erMmpiseza
seccidn en la misrma pagina.

==
BES
| = | FPagina par
ES
I B I
=

Insertar un =salto de seccidn w ermpise=za
seccion en la siguiente pagina par.

Fagima im par
Insertar un salto de seccidon w empreza
seccion en la siguiente pagina irmgar.

a

a

3

a

I—B] FPMarcar el punto en el gue termina una pagina w
Indicar gue =l texto gue sigue al salto de colurmna

Separar =l texto alrededor de los objetos de paginas
wwelb, cormo el texto del titule del texte del cuserpo.

nuUuewa

nmMuewa

nuUuewa
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CODIGO:
O SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE e ASIG-SGC-1-001

SENA SENA s

SENA Empresa VERSION: 002

ADMINISTRACION DE SISTEMA v
INTEGRADO DE GESTION
Instructivo Seguridad de los Encabezados | [AANGOSTURA FECHA: 20-11-2018

Aparentemente parece no haber ocurrido nada pero si da click sobre el boton de
marcas de parrafo que hay en la ficha inicio.

Se observa que donde estaba el cursor ahora hay un simbolo que identifica
un salto de seccion continua o una linea punteada horizontal.

BHOS caED @ - ASIG-P-003 Procedimiento de Comunicacién [Modo de compatibiidad] - Word 7 E - 8 X
INICIO INSERTAR DISEFIO DISEFIO DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA ALEXCAMPOS =
., L. . # Buscar -
- - - 8 B
0O Arial 2 AN Al = LT pasbcene Asbced: AaBbC asebcel AAD ambeer aosbee 25 Reemplar
A 7| CacRe
Pe'w ¥ Copiar fomato NKS-dx, A-¥-A-==== 1= O-ii- TNermal | MSinespa.. Titulo1 Titule 2 Puesto  Subtftulo  Enfasis sutil [+ s Seleccionar -
Portapapeles n Fuente ) Parmafo n Estilos & Edicion -
L 11181234._5@?&slcnuumuaxerxe
- ° SERVICIO-NACIONAL-DE-APRENDIZAJE-SENAY| CODIGO:ASIG-P- |
SENA SENA-Empresay 003
SISTEMANTEGRADO-DE-GESTIONY VERSON.00m |
Procedimiento-de-Comunicacion-d
- N u FECHA:-29/08/2017x |*
q
" PROCESO:n Adminisiracion-del-Sistema:Integrado-de-Gestion = i
M Establecer- las- actividades-y- mecanismos- para- -garantizar-la-|x
H comunicacion---intema-y-exierna--de-los-aspectos- referenies
- al-SIG-entre-los-diferentes niveles de- SENA-Empresa =
. Aplica- para-todo- el personal- directamente: &- indirectamente-|x
B ALCANCE® | i\ jado-con SENAEmpresa
RESPONSABLE:q Gesforde-procesos, Gerente-administrativa = i
1
-+ Salto de seccidn (Continua).
N
- DEFINICIONES:{
+- Calidad:-Grado en-que se-cumplen-unas-caraclerisiicas-inherentes.f
<l -+ Cliente: persona-u-organizacion-que-podria-recibir-o-que-recibe un-producto-
b o-un-servicio-destinado-a-esa persona-u-organizacion-o-requerido-por-ellay
o -+ Codigo:- Es- |a- asignacion- alfanumérica- inica- asignada- a- los- documentos
del-Sistema-Integrado-de- Gestion, -de-acuerdo-a-los-lineamientos-del-SIGA 1]
o - on- externa:- Es- la- 6n- y- recepeian- de- informacion

referidas-entre-a-organizacion-y1a-partes externasy
«- Comunicacion- interna:- Aquella- que- se- establezca- cuando- tanto- emisor
PAGINATDE7 144PALABRAS [} ESPANOL(COLOMEIA) = GUARDANDO ARCHIVO DE AUTORRECUPERACIGN DOCUMENTO1:

1.1.4. Selecciona la pestafa “Revisar “y va a la opcion “Restringir edicién” y da
click en ella.
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BHOS caED B-

ASIG-P-003 P eadinaicots

e Comunicacion [Modo de compatibilidad] - Word

INICIO INSERTAR ~ DISERIO  DISERODEPAGINA  REFERENCIAS  CORKESPONDEIRCIA  REVISAR  VIST —
ABC = ABC S - & L &) Anterior
AEER Y PRI @

Ottografia Definir Sinénimos Contar  Traducir Idioma  Nuevo Aceptar Rechazar — © Comparar
¥ gramitica palabras < comentario 3 - -
Revision Id Coment nto 5 Cambios Comparar
3oz g FERIE RRRE RRRY PARY- E R R IS CRAE~ WO E BNIY " SRS -2 X TR AN
= Y SERVICIO-NACIONAL-DE-APRENDIZAJE-SENAY| CODIGO:ASIG-P-  [u
SENA SENA-Empresay 0038
SISTEMA-INTEGRADO-DE-GESTIONY VERSION:0020 i
A Procedimiento-de-Comunicacion- §
- M M FECHA:-28/08/2017x [*
b PROCESQ:n AAdministracién-del-Sistema-Integrado-de- Gestion = I
M Establecerlas- aclividades-y- mecanismos- para-- garantizar- la-|<
OBJETIVO:z comunicacion - interna-y-externa--de- los- aspectos-referentes-

- al-SIG-entre-los-diferentes-niveles-de-SENA-Empresa.2

ALCANCE:R

Aplica- para-todo- el- personal- directamente- - indirectamente-|

“ vinculado-con-SENA Empresa
RESPONSABLE:!] Geslor de-procesos,-Gerente-adminisirativa =
-+ Salto de seccign (Continua):
o DEFINICIONES:{
f

-+ Calidad:-Grado-en que-se-cumplen-unas-caracteristicas-inherentes {]
- Cliente:-persona-u-organizacion-gue-podria-recibir-0-que-recibe-un-producto:

o-un-senvicio-destinado-a-esa-persona-u-organizacion-o requerido-por-elia.y

4 *- Cédigo:-Es-la- asignacion- alfanumérica- Unica- asignada- a los-documentos:

del Sistema-Integrado-de- Gestion, de-acuerdo a-los-lineamientos-del-SIGA §]

o +~+ Comunicacion: externa:- Es- la- transmision- y- recepcion- de- informacion.
feridas entre-| onyla partes-extemasy

a +- Comunicacion- interna:: Aquella- que- se- establezca- cuando- tanto- emisor:

PAGINATDE7 1344 PALABRAS [[¥  ESPANOL (COLOMBIA) = GUARDANDO ARCHIVO DE AUTORRECUPERACIGN DOCUMENTOT:

® B B B

rTE - & X
ALEX CAMPOS ~

-—————+ 8%

1.1.5. Después de haber dado click en la opcion “Restringir edicion”. En la parte
derecha de la pantalla aparecera el panel de tareas. Desde él, activa la
casilla” Permitir solo este tipo de edicion” en el documento y, a continuacion,
desde la lista de la parte inferior, selecciona la entrada” Rellenando formularios”,

que ahora esta también disponible.
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CODIGO:
ASIG-SGC-I-001

VERSION: 002

FECHA: 20-11-2018

7T @E - & X

ALEX CAMPOS -

¥

edicién

~

Restringir edicion ¥ *

1. Restricciones de formato

Limitar el formato a una
seleccian de estilos

Configuracién

2. Restricciones de edicién

BHS ¢ ED B - ASIG-P-003 Procedimienta de Comunicacién [Modo de compatibilidad] - Ward
UG NiCO INSERTAR  DISERIO  DISEFIODEPAGINA  REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA
:«/BC B [] ABC a’%} é—?g}.: \J =[5 Revisiones simples - £ Anterior
-1 3
A =4 [ Mostrar marcas - 3 Siguiente
Ortografia Definir Sinénimos Contar  Traducir Idioma  Nuevo  Eliminar Anterior Siguiente  Mostiar  Control de Aceptar Rechazar Comparar  Bloquear Restringir
¥ gramatica palsbras + © comentario comentarios  carmbios - [2] Panel de revisiones - - - - au
Revision Idioma Comentarios Seguimiento o Cambios Proteger
L 12151234|_s;'esmunumuﬁmnm
~
= ° SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA CODIGO: ASIG-P-
SENA SENA Empresa )
7 T SISTEMA INTEGRADO DE GESTION VERSION:002 -
A Procedimiento de Comunicacion .

FECHA: 29/08/2017

PROCESO: Administracion del Sistema Integrado de Gestion
Establecer a5 acividades y mecanismos para_garantizar fa
OBJETIVO: comunicacién  interna y externa de los aspectos referentes
al SIG entre los diferentes niveles de SENA Empresa.
K Aplica para todo €l personal directamente & indirectamente
ALGANCE: vinculado con SENA Empresa.
RESPONSABLE: | Gestor de procesos, Gerente
|
DEFINICIONES:

Calidad: Grado en que se cumplen unas caracteristicas inherentes.

Cliente: persona u organizacion que podria recibir o que recibe un producto
o un servicio destinado a esa persona U organizacion o requerido por lla.
Cédigo: Es la asignacién alfanumérica Gnica asignada a los documentos
del Sistema Integrado de Gestion, de acuerdo a los lineamientos del SIGA.
Comunicacion externa: Es la fransmision y recepcion de infermacion
referidas entre |a organizacion y la partes externas

Cemunicacion interna: Aquella que se establezca cuando tanto emisor

ARDANDQ ARCHIVO DE AUTORRECUPERACION DOCUMENTO'

/] Permitir solo este tipo de
edicion en el documento:

Rellenando formularios |+

Marcas de revision
Comentarios

BY Rellenando formularios
Sin cambios (salo |ectura)
Jeses apitar esta conmurazion?
(Podra desactivarla mas adelante]

i, aplicar la protecdon

Vea también

Restringir permiso..
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CODIGO:

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE ASIG-SGC-1-001

VERSION: 002

Instructivo Seguridad de los Encabezados | [AANGOSTURA

1.1.6. Luego se pulsa sobre el enlace Seleccionar secciones y, en la nueva
pantalla, se asegura de dejar solamente seleccionada la casilla correspondiente
a la primera seccion (encabezado a proteger) y después da click el
boton Aceptar.

)
bt

Proteger secciones

ciones protegidas:

Secci:':'-rl 1
Seccian =&

Cuando =l documento esté protegido,
las secciones marcadas estaran

protegidas gxcepto para rellenar
fﬂrmular‘

I SAceptar I Cancelar

1.1.7. Después de “Aceptar’ se prosigue a dar click en “Si, aplicar proteccién”.
Ahora, Si se desea tiene la posibilidad de introducir
una contrasefia para proteger la seccidon del documento. Después se da click en
“‘Aceptar. Recuerde que al proteger la hoja o documento con contrasena es
necesario anotarla en un lugar seguro y confiable.

Pag. 17
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CODIGO:
O SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE e ASIG-SGC-1-001

SENA SENA s

SENA Empresa VERSION: 002

ADMINISTRACION DE SISTEMA v
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Comenzar a aplicar proteccidn 7 =

Meétodo de proteccidn

) Coantrasena

[El documento no esta cifrado. Los usuarios
malintencionados pueden editar el archivo y quitar la

cnn‘qa'-"" ].

Escriba la nueva contrasena [opcionall: sesssssssew

WVuelva a escribir la contrasena para confirmar; sesssssssse
Sutenticacion de usuario

[Los usuarios autenticados pueden quitar la proteccidn
del documento, que esta cifrado y tiene habilitada la

opcidon Acceso restringidal.

Al momento de “Aceptar” el documento queda de la siguiente manera:

®Ed OB HEO B- ASIG-P-003 Procedimiento de Comunicacién [Modo de compatibilidad] - Word 7@ - & X
PR NICIO  INSERTAR  DISERO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIA | REVISAR  VISTA ALEX CAMPOS ~
ABC E E ] a@ [ [ [Revisiones simples - D
v b A ) Mostrar marcas -
Ortografia Definir Sinénimos Traducir Idioma Restringir
¥ gramética - [5Panel de revisiones ~ <dicién
Revision Idioma Comentarios Seguimiento & Cambios Comparar Proteger ~
. B R EES HIRS R R I NN TR IR SRR ST e ey )
Restringir edicion ¥ ¥
Este documento esta protegide cont
e ° SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA CODIGO: ASIG-P- modificaciones invaluntarias
SENA SENA Empresa 003 Puede editar libremente en esta drea
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION VERSION-002
Procedimiento de Comunicacion
- FECHA: 29/08/2017
B PROCESO: Administracion del Sistema Infegrado de Gestion
K Esfablecer [as actvidades y mecanismos para_garaniizar la
OBJETIVO: comunicacion intema y externa de los aspecios referentes
- al SIG entre los diferentes niveles de SENA Empresa
) Aplica para todo el personal directamente e indirectamente
“ ALCANCE: vinculado con SENA Empresa
RESPONSABLE: | Geslor de procesos, Gerenle administrafiva.
- DEFINICIONES:

Calidad: Grado en que se cumplen unas caracteristicas inherentes.

Cliente: persona u organizacion que podria recibir o que recibe un producto

o un servicio destinado a esa persona u organizacion o requerido por ella

Bl Cédigo: Es Ia asignacion alfanumérica (nica asignada a los documentos

del Sistema Integrado de Gestion, de acuerdo a los lineamientos del SIGA.

Comunicacién externa: Es la transmision y recepcion de informacion

referidas entre [a organizacion y la partes externas Suspender a protecdén
K Comunicacion interna; Aquella que se establezca cuando tanto emisor

f

PAGINATDE7 1344PALABRAS [[§  ESPAROL (COLOMBIA) = WORD ESTA GUARDANDO INSTRUCTIVO DE SEGURIDAD ENCABEZADOS EXCEL:

1.1.8. Para desbloquear el encabezado se dirige nuevamente a la pestana
“‘Revisar”, dando click en la opcion ““Restringir ediciéon” y va a la opcion
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“suspender la proteccién” en donde sale un recuadro para digitar la contrasena

y da click en “Aceptar”.

=] e HEO @-

ArcHVO TS DISERIO

ASIG-P-003 Procedimiento de Comunicaciép [Modo de compatibilidad] - Word

INSERTAR DISENODEPAGINA ~ REFERENCIAS ~ CORRESPONDENC] VISTA

B Revisiones simples =

v R
Ottografia Definir Singnimos

y gramética
Revisién

3 @
a% ~A$
Traducir Idioma

Idioma

leg

1

[E Mostrar marcas -
[]Panel de revisiones ~
Comentarios Seguimiento T

200030405006 [N NI TS TRNRS - FRRY - PR ORE I T2

[ ]
SENA

N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

CODIGO: ASIG-P-
SENA Empresa 003

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION VERSION:002

Procedimiento de Comunicacién
FECHA: 28/08/2017

PROCESO:

Administracion del Sistema Integrado de Gestfion

OBJETIVO:

Establecer las actividades y mecanismos para garantizar la
comunicacion interna y externa de los aspectos referentes
al SIG entre los diferentes niveles de SENA Empresa.

ALCANCE:

Aplica para todo el personal direciamente e indirectamente
vinculado con SENA Empresa

RESPONSABLE:

Gestor de procesos, Gerente administrativa.

DEFINICIONES:

Calidad: Grado en que se cumplen unas caracteristicas inherentes.
Cliente: persona u ofganizacion que podria recibir o que recibe un producto

o un senvicio destinado a esa persona u organizacion o requerido por ella.
Cadigo: Es la asignacian alfanumérica (nica asignada a los documentos
del Sistema Integrado de Gestion, de acuerdo a los lineamientos del SIGA.
o + Gt externa: Es la fransmision y recepcion de informacién

1

referidas entre la organizacion y la partes externas
Comunicacion interna: Aquella que se establezca cuando tanto emisor
ESPANOL [COLOMEIA) ]

PAGINATDE7 1344 PALABRAS [% WORD ESTA GUARDANDO INSTRUCTIVO DE SEGURIDAD ENCABEZADOS EXCEL:

Cambios

7 E - 8 X
ALEXCAMPOS ~
Restringir
edicién
Comparar Proteger ~

Restringir edicion ™ %
—

Este documento estd protegido cont
modificaciones involuntarias,

Puede editar libremente en esta area

Suspender la proteccién
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== Contrasena:

I —

- Aceptar

Cancelar

Después de haber digitado la contrasefia para desbloquear el encabezado del
documento queda de la siguiente manera:

[« = @ EO B - ASIG-P-003 de C 6n [Modo -Word
INICIO INSERTAR ~ DISERIO  DISERODEPAGINA  REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA
ABC E E ] ABC a’W = \J E [ Revisiones simples - &) Anterior
v [123] 35 A 3 Mostrar marcas - ] Siguiente
Ottografia Definir Sindnimos Contar  Traducit ldioma  Nuevo Mostrar  Control d Aceptar Rechazar
¥ gramtica palabras - ~  comentario comentarios  cambios - [ Panel de revisiones - - -
Revision Idioma Comentarios sequimiento & Cambios
L 111511xnl_is’!slcuuumlsaleru
N ® SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA CODIGO: ASIG-P-
SENA NA Empresa . 003
SISTEMA INTEGRADO DE QEST!ON VERSION:002
Procedimiento de Comunicacién

- FECHA: 29/08/2017
% PROCESO: Adminisiracion del Sistema Integrado de Gestién
” Establecer las actividades y mecanismos para garantizar |a

OBJETIVO: comunicacién interna y externa de los aspectos referentes
- al SIG entre los diferentes niveles de SENA Empresa.

. Aplica para todo el personal directamente e indirectamente

“ ALCANCE: vinculado con SENA Empresa

RESPONSABLE: | Gestor de procesos, Gerente administrativa
@ DEFINICIONES:

Calidad: Grado en que se cumplen unas caracteristicas inherentes.

Gliente: persona u organizacion que podria recibir o que recibe un producto

0 un senvicio destinado a esa persona u organizacién o requerido por ella.

Cddigo: Es la asignacion alfanumérica Unica asignada a los documentos

del Sistema Integrado de Gestion, de acuerdo a los lineamientos del SIGA

Comunicacion externa: Es la transmision y recepcion de informacion

referidas entre la organizacion y la partes externas

Comunicacion interna: Aquella que se establezca cuando tanto emisor
JARDANDO ARCHIVO DE AUTORRECUPERACION INSTRUCTIVO DE S

2

ESPAROL (COLOMBIA)

rTE - & X
ALEXCAMPOS -
Comparar Restringir
- edicién
Comparar Proteger ~

Restringir edicion ™ X
1. Restricciones de formato
dimitar el formato a una

ccion de estilos
Juracion...

2. Restricciones de edicién

/| Bermitir solo este tipo de
edicion en el documento:

Rellenando formularios -
Seleccionar secciones...
3. Comenzar a aplicar

iDesea aplicar esta configuracion?
(Padra desactivarla mas adelante)

i, aplicar Ia proteccién

Vea también

Restringir permiso..
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CONTROL DE CAMBIOS

Cambio Descripcion del | Fecha del |No. De | Responsable
realizado cambio cambio version del cambio
Alexander
Todo Modificacion del 04-02-2019 | 002 Castaneda
documento. (Gestor de
Calidad)

CONTROL DE EMISION
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