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1.​ OBJETIVO 

Establecer las orientaciones generales para la protección 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 
documentación de SENA Empresa son los integrantes del equipo de Calidad. 

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

6.​DESARROLLO DEL CONTENIDO  

A continuación, se da a conocer el paso a paso de cómo 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 (número, 
alineación, fuente, bordes, relleno, proteger).  

Pág. 4 
 



 

 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE 
SENA 

SENA Empresa 
ADMINISTRACIÓN DE SISTEMA 

INTEGRADO DE GESTIÓN 
Instructivo Seguridad de los Encabezados 

 

CÓDIGO: 
ASIG-SGC-I-001 

VERSIÓN: 002 

FECHA: 20-11-2018 

 

 

6.1.5.​ Se selecciona  la pestaña “Proteger” 

 

6.1.6.​ Se desactiva la opción señalada “Bloqueada” y después da “Aceptar” 
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6.1.7.​ Después de haber desactivado la opción “bloqueo”, selecciona el 
encabezado y da clic derecho nuevamente al “formato de celda”. 
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6.1.8.​ Selecciona la pestaña “Proteger”, y activa la opción “Bloqueada” y da 
“Aceptar”. 
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6.1.9.​ Después se procede a colocar la contraseña, y se dirige a la pestaña 
“revisar”, seleccionando la opción “proteger hoja”, y digita la contraseña 
deseada y le da “Aceptar”.  
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6.1.10.​ Como último paso se confirma la contraseña, y se procede a digitarla 
nuevamente y da clic en “Aceptar”. Recuerde que al proteger la hoja o 
documento con contraseña es necesario anotarla en un lugar seguro y 
confiable. 

 Para desbloquear el encabezado se selecciona, y se dirige a la pestaña 
“Revisar”, dando click en la opción “Desproteger hoja” y sale un 
recuadro para digitar la contraseña de la siguiente manera: 
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1.1.​ ENCABEZADOS DE WORD 

1.1.1.​ Se ingresa al documento a controlar. 
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1.1.2.​ Se procede a situar el cursor en cuerpo del documento para identificar la 
sección (encabezado) que será independiente del resto del texto.  
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1.1.3.​ Selecciona la pestaña “Diseño de hoja”, se dirige a la opción de “saltos 
despliega la lista Saltos y escoge la sección de tipo continua. 
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Aparentemente parece no haber ocurrido nada pero si da click sobre el botón de 
marcas de párrafo que hay en la ficha inicio. 

Se observa que donde estaba el cursor ahora hay un símbolo que identifica 
un salto de sección continúa o una línea punteada horizontal. 

 

 

1.1.4.​ Selecciona la pestaña “Revisar “y va a la opción “Restringir edición” y da 
click en ella. 
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​
​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​
​  

1.1.5.​ Después de haber dado click en la opción “Restringir edición”. En la parte 
derecha de la pantalla aparecerá el panel de tareas. Desde él, activa la 
casilla” Permitir sólo este tipo de edición” en el documento y, a continuación, 
desde la lista de la parte inferior, selecciona la entrada” Rellenando formularios”, 
que ahora está también disponible. 
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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 sección (encabezado a proteger) y después da click el 
botón Aceptar. 

 

 

 

1.1.7.​ Después de “Aceptar” se prosigue a dar click en “Sí, aplicar protección”. 
Ahora, si se desea tiene la posibilidad de introducir 
una contraseña para proteger la sección del documento. Después se da click en 
“Aceptar. Recuerde que al proteger la hoja o documento con contraseña es 
necesario anotarla en un lugar seguro y confiable. 
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Al momento de “Aceptar” el documento queda de la siguiente manera: 
 

 
 

1.1.8.​ Para desbloquear el encabezado se dirige nuevamente a la pestaña 
“Revisar”, dando click en la opción ““Restringir edición” y va a la opción 
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“suspender la protección” en donde sale un recuadro para digitar la contraseña 
y da click en “Aceptar”. 
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​ ​  

Después de haber digitado la contraseña para desbloquear el encabezado del 
documento queda de la siguiente manera: 
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CONTROL DE CAMBIOS 

Cambio 
realizado 

Descripción del 
cambio 

Fecha del 
cambio 

No. De 
versión 

Responsable 
del cambio 

Todo Modificación del 
documento.  04-02-2019 002 

Alexander 
Castañeda 
(Gestor de 
Calidad) 

 

CONTROL DE EMISIÓN  
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