	[image: image3.jpg]PRé)YNCA

Procesos y Negocios Integrales




	SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD

SUB-PROCESO: VISUALIZACIÓN

DISCIPLINA: GENERAL

ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS
	CÓDIGO

	
	
	PROYNCA-FT-VIS-GEN-001

	
	
	REVISIÓN

 No
	FECHA.    
Rev.:

	
	
	0
	Febrero-2011

	
	
	Página 1 de 8


[image: image3.jpg]

	[image: image4.emf]
	Gerencia Corporativa de Ingeniería y Proyectos

- Hoja de Control de Revisiones (arial 11)-
	

	DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO (arial 7)
	DOCUMENTO NÚMERO (arial 7)

	PROYECTO:
	TÍTULO DEL PROYECTO (arial 10)
	NÚMERO DEL PROYECTO(arial8)

DOCUMENTO PROYNCA (arial 7)

NÚMERO DEL DOCUMENTO(arial 9)

	FASE:
	VISULIZACIÓN (arial 10)
	

	DOCUMENTO:
	NOMBRE DEL DOCUMENTO(arial 10)
	

	DISCIPLINA:
	NOMBRE DE LA DISCIPLINA(arial 10)
	FECHA(arial 8)

	 Nº PROYECTO:
	NÚMERO DEL PROYECTO(arial 9)
	Día
	Mes
	Año



REDACCIÓN / ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS

Revisiones del Documento

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	0
	10/02/2011
	EMISIÓN FINAL
	8
	EV
	HN
	TG

	B
	31/01/2011
	INCORPORACIÓN DE COMENTARIOS
	8
	EV
	HN
	TG

	A
	20/09/2010
	EMISIÓN ORIGINAL
	8
	EV
	HN
	TG

	REV.
	FECHA
	DESCRIPCIÓN
	PAG.
	ELABORADO
	REVISADO
	APROBADO

	REVISADO  POR:


	APROBADO  POR:


	REV.
	FECHA
	BREVE DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO(arial 8)
	TOTAL

PAG.
	ELAB.  POR
	REV.

POR
	APROB.

POR

	
	NOTAS
	SÓLO CAMBIAR LO RESALTADO EN AMARILLO
	
	
	
	

	
	
	ACENTUAR LAS LETRAS MAYÚSCULAS
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	0
	Día /Mes/Año (arial 8)
	EMISIÓN FINAL (arial 8)
	XX
	Iniciales Elaborado por 
	Iniciales Revisado por 
	Iniciales Aprobadopor 

	B
	Día /Mes/Año (arial 8)
	INCORPORACIÓN DE COMENTARIOS(arial 8)
	XX
	Iniciales Elaborado por
	Iniciales Revisado po
	Iniciales Aprobadopor

	A
	Día /Mes/Año (arial 8)
	EMISIÓN ORIGINAL(arial 8)
	XX
	Iniciales Elaborado por
	Iniciales Revisado por
	Iniciales Aprobadopor 


Dejar 7 espacios arial 14 (Espaciado Anterior 0 y Posterior 6)
VISUALIZACIÓN (arial, negrita, 14)
TÍTULO DEL PROYECTO (arial, negrita, 14)
Dejar 4 espacios arial 14 (Espaciado Anterior 0 y Posterior 6)
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CONTENIDO
Insertar tabla de contenido
41.
titulo SECCIÓN 1 (TIPO DE FUENTE: Arial; ESTILO DE FUENTE: negriTa; TAMAÑO DE LETRA: 12, tipo de letra: Mayúscula; espaciado anterior 6 pUNTOS; espaciado posterior: 6 pUNTOS; SANGRÍA: 0-1)


41.1.
Subtítulo sección1 ó título 2 (tipo de fuente: arial; estilo de fuente: negrita; tamaño de letra: 12, tipo de letra: mayúscula; espaciado anterior 6 puntos; espaciado posterior: 6 puntos; sangría 1-2)


41.1.1
Título 3 sección 1(tipo de fuente: arial; estilo de fuente: normal; tamaño de letra: 12, tipo de letra: minúscula; espaciado anterior: 6 puntos; espaciado posterior: 6 puntos; sangría: 2 – 3,5)


62.
Sección 2


63.
sección 3


64.
sección 4


65.
sección 5


76.
sección 6


77.
ANEXOS




1. titulo SECCIÓN 1 (TIPO DE FUENTE: Arial; ESTILO DE FUENTE: negriTa; TAMAÑO DE LETRA: 12, tipo de letra: Mayúscula; espaciado anterior 6 pUNTOS; espaciado posterior: 6 pUNTOS; SANGRÍA: 0-1)
(Texto 1, tipo de fuente: arial; estilo de fuente: normal; tamaño de letra: 12; tipo de letra: minúscula; interlineado: sencillo; espaciado anterior: 0 puntos; espaciado posterior: 6 puntos)
1.1. Subtítulo sección1 ó título 2 (tipo de fuente: arial; estilo de fuente: negrita; tamaño de letra: 12, tipo de letra: minúscula; espaciado anterior 6 puntos; espaciado posterior: 6 puntos; sangría 1-2)
(Texto 2, tipo de fuente: arial; estilo de fuente: normal; tamaño: 12; interlineado: sencillo; espaciado anterior 0 puntos y posterior 6 puntos)

1.1.1 Título 3 sección 1(tipo de fuente: arial; estilo de fuente: normal; tamaño de letra: 12, tipo de letra: minúscula; espaciado anterior: 6 puntos; espaciado posterior: 6 puntos; sangría: 2 – 3,5)
(Texto 3, tipo de fuente: arial; estilo de fuente: normal; tamaño de letra: 12; tipo de letra: minúscula; interlineado: sencillo; espaciado anterior: 0 puntos; espaciado posterior: 6 puntos)
Insertar las Tablas de la siguiente manera:
El Título de la Tabla se ubica sobre el borde superior de ésta.

La numeración de las Tablas se realizará de la siguiente forma:
Tabla No. x. n -  Título (tipo de fuente: arial; estilo de fuente: negrita y normal; tamaño de letra: 11; tipo de letra: minúscula; interlineado: sencillo; espaciado anterior: 6 puntos; espaciado posterior: 6 puntos)
x: Corresponde al número del título de la sección donde se incluya la Tabla.
n : Corresponde al número consecutivo de cada sección.
EJEMPLO: La primera Tabla de la Sección 1 será: Tabla No. 1.1 – Título
Tabla No. x. n -  Título
	
	
	

	
	
	

	
	
	


Insertar las Figuras de la siguiente manera:
El Título de la Figura se ubica debajo el borde inferior de ésta.

La numeración de las Figuras se realizará de la siguiente forma:
Figura No. x. n -  Título (tipo de fuente: arial; estilo de fuente: negrita y normal; tamaño de letra: 11; tipo de letra: minúscula; interlineado: sencillo; espaciado anterior: 6 puntos; espaciado posterior: 6 puntos)
x: Corresponde al número del título de la sección donde se incluya la Figura.
n : Corresponde al número consecutivo de cada sección.
EJEMPLO: La primera Figura de la Sección 1 será: Figura No. 1.1 – Título
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Figura Nº x.n - Título
2. Sección 2
3. sección 3

4. sección 4

5. sección 5

6. sección 6
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