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1. OBJETIVO: Establecer un estandar en el formato de los documentos que hacen parte del

Sistema In

tegrado de Gestion del ICBF.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO EN EL QUE SE ENCUENTRA LA ACTIVIDAD.

Caodigo

Nombre del procedimiento

PR1.Mi

Procedimiento Elaboracion y Control de Documentos

NOMBRE

DE LA ACTIVIDAD:

Elaborar, modificar o eliminar un documento.

4.1.
enc

DESARROLLO:

abezado y pie de pagina.

ENCABEZADO:

=

Log

N

otipo Institucional.

centrado en letra Arial 10 pts.

Fec

o0k w

Cdédigo del documento, mayuscula sostenida y centrado.
Numero de version del documento. La version inicial es 1

ha de aprobacion del documento (DD/MM/AAAA)

Consecutivo de pagina seguido del niamero total de paginas.

Para documentos del SIGE en formato Word, se debe incluir el siguiente

Identificacion visual: Titulo (hombre del documento) en mayudscula sostenida

P

BIENESTAR
FAMILIAR

FORMATO DE ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

Cadigo del
PROCESO Documento

MEJORA E INNOVACION

Fecha de
Aprobacién

version X

Pagina X de X

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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PIE DE PAGINA:

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.

Cuando los formatos contengan informacion personal o personal sensible, debe asignarse
al documento el siguiente Pie de Pagina.

PIE DE PAGINA — Informacién Personal o Personal Sensible:

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.

LOS DATOS PROPORCIONADOS SERAN TRATADOS DE ACUERDO A LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DEL ICBF Y A LA LEY 1581 DE 2012

Nota 1: Se debe incluir marca de agua en los documentos del SIGE en formato Word, con la
clasificacion de la informacién referenciada en la Guia de rotulado de la informacion del proceso de
tecnologia.

4.2. Para documentos del SIGE en formato Excel, se debe tener en cuenta el
siguiente encabezado y pie de pagina.

Encabezado: El encabezado ademas de tener los siguientes componentes se podra
presentar de acuerdo a los dos modelos expuestos a continuacion.

Logotipo Institucional.

Identificacion visual: Titulo (hombre del documento) en mayuscula sostenida centrado
en letra Arial 10 pts.

Cddigo del documento, mayuscula sostenida y centrado.

Numero de versiéon del documento. La version inicial es 1

Fecha de aprobacion del documento (DD/MM/AAAA)

Consecutivo de pagina seguido del numero total de paginas.

Clasificacion de la Informacion. Esta clasificacion se encuentra referenciada en la
Guia de rotulado de la informacion del Proceso de Tecnologia.

N

N o o R

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Modelo 1
ENCABEZADO:
Cadigo del Fecha de
5 922 4 PROCESO p
) NOMBRE DEL PROCESO _ _Documento | Apiobacion
|\ || Version X PagriaXde X |
BIENESTAR NOMBRE DEL DOCUMENTO Clasif/cacion de la Informacibn
FAMILIAR XXX
1 2 3 4 7 5 6

Modelo 2
ENCABEZADO EN FORMATO DE IMPRESION.

Cadigo del Documento

r .’0‘ PROCESO Version X
Fecha de Aprobacion
BIENESTAR NOMBRE DEL DOCUMENTO Clasificacion de la Informacion
FAMILIAR XXX

El Encabezado del Modelo 2 se usa en los casos donde el formato Excel deba ser impreso, para hacer una
correcta configuracion de la pagina siga las siguientes Instrucciones:

a. Guarde la Imagen del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar en formato JPEG, que se encuentra
en este documento (Modelo 2).

3 Cortar
E® Copiar
Aa Opciones de pegado: "B uardar archivo S5
=y ™™ ) [=2 » Bibliotecas » Imagenes » [ [ uscar magene: r
= s LA - -
Organizar v Nueva carpeta o0 @
feword Biblioteca Imagenes R ia
Guardar como imagen... s s e nnm] mim e goveiZicccne
Co |
= - E DEL PROCESO Do ; u :“
iy | ] Sitios recientes |= : i T
FAMILIAR [ DEL INSTRUCTIVO _ FARMILIAR
1 Traer al frente 3 Ve i siblotecas B 1migenes de Logo - ICBF
o Y Document muestrs
o Enviar al fonde 3 =] imig -
=1 . .. &) Musi [ ]
Modelo 2 ‘& Hipervincule... yrmato de Impresion. H videor n
\g | Insertar titulo... :
] .‘ I Ajustar texto +  PROCESO
‘ ) 3RE DEL PROCESO -
T Tamafio y posicidn.. -
Eﬂfﬂg: & Formato deimagen... XE DEL DOCUMENTO =) Ccultar carpetas (EE NN EEEE NN EEEEEEEE N SR

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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b. En el archivo Excel donde se creara el formato, ingresar a Disefio de Pagina/Configuraciéon de
Pagina.

=] : Librol - Excel
JYTNe] IMICIO  INSERTAR ] DISERIO DE PAGINA [ MOMMIUILSE B W05 W W By B ysTa
1 §

ﬂ E;;:;e;: @ B IE IE:E} ’% E:E‘; oy Anchd® Automat. ~| Lineas division = Encabezados o 0 ED: IEI

- "
X i . = E_I]Alto: m Automat. - [ Ver | Ver N X .
Temas Margenes Orientacion Tamafio Areade Saltos Fondo Imprimir o - - Traer  Enviar Panel de Alinear Agrupar Girar
- Efe:tus- - - v impresionT titulas ._-|Escalai 100% . Imprimir Imprimir  3delante~ atrds~ seleccién =
Temas Configurar pagina M Ajustar éreqjilrw:isﬁrhﬁ. n ‘Jmlwﬁ lﬁ |i|~i_| Organizar

A5 - = Configuracién de pagina: hoja

—— Muestra la pestafia Hoja en el cuadro de
didlogo Configurar pagina.
A E C D E F G H I J

1

2

2

c. En Configuracién de Pagina, ingresar a Personalizar Encabezado.

Configurar pagina I. 2 ﬁj

| Pagina I Margenes |iEncabezadoypie de pa'ginail Hoja |
| § |

.

annnf

n

n

n
Encabezado: u

u
(ninguna) [ |E|

A 4

Personalizar encabezado... Personalizar pie de pagina...

Pie de pagina:

(ninguna) |E|

|:| Paginas impares y pares diferentes

|:| Primera pagina diferente
Ajustar la escala con el documento
Alinear con margenes de pagina

Imprimir... ] [‘u"ista preliminar ] [gpciones... ]

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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d. En la seccién de la Izquierda insertar la imagen del ICBF, que fue guardada en la instruccion a.

Encabezado @Iﬂ

Encabezado

Para dar formato al texto, seleccidnelo y elija el botdn Aplicar formato al texto.

Para insertar un namero de pagina, fecha, hora, ruta de archivo, nombre de archivo o nombre de pestafia,
situe el cursor en el cuadro de edicidn y elija el boton apropiado.

Para insertar la imagen, presione el boton Insertar imagen. Para dar formato a la imagen, situe el
cursor en el cuadro de edicion y presione el botdn Formato de imagen.

Seccidn igquierda: Seccion central: 33 insestar imdflen

P
< » Bibliotecas » Imagenes »
-y =

Organizar M Nueva carpeta

L) -
@ MicosqgEcel | Biblioteca Imdgenes
- Incluye: 2 ubicaciones
7 Favoritqgy
I8 Descaggos

51| Sitios gcientes BIENESTAR
| FAMILIAR

= Elbhute:; Imdgenes de Logo - ICBF
B Docurgentos GIr=1a)
i Imageges
& Masicg
=] wwi

- ]

™ Equips B
& Dmnﬁ(a\ (€
s documentos (D)

— AMT MP3(G ™

0 Nombre de archivo: Logo - ICBF

CEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE NN EHEmes

Organizar por:  Carpeta ~

+ [Todas lasimagenes -

e. En la seccién central colocar en Mayuscula Sostenida el Nombre de Proceso y Documento.

Encabezado

)

Encabezado

Para dar formato al texto, seleccionelo y elija el botan Aplicar formato al texto.
sitde el cursor en el cuadro de edicion y elija el botdn apropiado.

Para insertar la imagen, presione el botan Insertar imagen. Para dar formato a la imagen, sitle el
cursor en el cuadro de edicion y presione el boton Formato de imagen.

Be &

Seccion izguierda:
&[Imagen] PROCESO
NOMBRE DEL PROCESO

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Para insertar un ndmero de pagina, fecha, hora, ruta de archivo, nombre de archivo o nombre de pestania,

Seccion derecha:

’ Aceptar ][ Cancelar l

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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f. En la seccidn derecha diligenciar la siguiente informacion:

Cdédigo del Documento (Informacién diligenciada por la Subdireccién de Mejora e
Innovacion).
Version del Documento (Cuando se elabora un documento su version iniciara en 1).
Pagina X de X (siga el formato establecido en la seccién derecha expuesta en este
documento, para que este realice el conteo de forma automatica. Ver Nota 2).

Fecha de Aprobacion (Informacion Diligenciada por la Subdireccion de Mejora e
Innovacién).

Clasificacion de la Informacion (Esta clasificacién se encuentra referenciada en la Guia

de

Encabezade

rotulado de lainformacion del Proceso de Techologia).

— N 2 )

Encabezado

Para dar formato al texto, seleccionelo y elija el boton Aplicar formato al texto.

Para insertar un ndmero de paging, fecha, hora, ruta de archivo, nombre de archivo o nombre de pestaria,
sitie el cursor en el cuadro de edicion y elija el boton apropiado.

Para insertar la imagen, presione el boton Insertar imagen. Para dar formato a la imagen, sitde el
cursor en &l cuadro de edicion y presione el botdn Formato de imagen.

EaE]

Seccion izquierda: Seccidn gentral:
&[Imagen] o PROCESO o FX.PX @~
NOMBRE DEL PROCESO Version El
&[Pagina] de &[Péginas]
- || NOMBRE DEL DOCUMENTO | - Fecha de Aprobaciénl -

’ Aceptar ]’ Cancelar ]

Nota 2: Para la asignacion del conteo automéatico de Paginas en el documento Excel, ir a Insertar NUmero
de P4agina de Insertar NUmero de Paginas.

Encabezado

— m Encabezado

| % ]

Encabezado

Encabezado

Seccion izquierda:

&[Imagen]

Para dar formato al texto, selecciénelo y elija el botan Aplicar formata al texto,

Para insertar un nimero de pagina, fecha, hora, ruta de archivo, nombre de archivo o nombre de pestafia,
sitde el cursor en el cuadro de edicidn y elija el boton apropiado, sitde el cursor en el cuadro de edicidn y elija el botén apropiado.

Para insertar la imagen, presione el botan Insertar imagen. Para dar formato a la imagen, sitde el
cursor en el cuadro de edicidn y presione el botdn Formato de imagen.

:mE.—tﬂr numero de pagina Seccién derecha: SecciGn izquierda: Sg(ilnzertar nimero de paginas Seccion derecha:

- PROCESO & FX.PXVX] ~ &[Imagen] = - PROCESO ™

=l Nomere DELPROCESO version ¥ =| =NOMBERE DEL PROCESO
'----------------}--e&[Péginas] "smmsmsmsnnnnn s e e3Papinal e &[PAginas) m
~ | NOMBRE DEL DOCUMENTO |~ Fecha de Aprobacilﬂn| - = || NOMBRE DEL DOCUMENTO | = Fecha de Aprobacion| -

Para dar formato al texto, seleccionelo y elija el botdn Aplicar formato al texto.

cursor en el cuadro de edicién y presione el botén Formato de imagen.

EE & EEE

Para insertar un nimero de pagina, fecha, hora, ruta de archivo, nombre de archive o nombre de pestafia,

Para insertar la imagen, presione el botdn Insertar imagen. Para dar formato a la imagen, situe el

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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g. La primera fila debera ajustarse con un alto de 90, para mantener el espacio adecuado entre el
encabezado y la informacion del formato elaborado.

H ©-
[ = I s - i
B } ) i ) - PNl e) 1MICIO  INSERTAR | DISENODEPAGINA | FORMULAS — DATOS  REVISAR
EEEE] mioo TR DSCACDIRAGNA  FORMULAS  DATOS  ADVSSR
j Colores ~ ¥ [ || . E‘:':\ a3 Ancho:
ey ¥ e . . . [ ¥ oy
e Caik - Ay == # # Bjusbar el [&] Fuentes - @ ré ID [é ™ = 7 Ato:
_____ Bl T Temas ) Margenes Orientacién Tamafio  Areade  Saltos Fondo Imprimir - )
¥ Copiarformens | N M2 : 2B | S == | E = | E ombiney - [@ectos- - - - impresién=  ~ titulos el Escala:
apaeel Aline Temas Configurar pagina ra Ajustar area d
1 Al - £
E
T L L = D = < A B C D E K G
Cal 1 £ = i
* s ]
|
]
]
|
1 ]
[ mema [ mEma | mews [ mEMs | mEmT 1 |
2 ITEM 1 ITEM 2 ITEM 3 ITEM 4 ITEM 5 ITEM 6 ITEM 7
3
4
5
6
8 Alto de fila
9 )
EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEERM 10 Alto de fila: |90
n
GEEEEEEEEEENNEEEEEEEN

12
12

h. Elaborar formato Excel a partir de la segunda fila, segun la necesidad del proceso.

Nota 3: Se incluye el espacio de clasificacion de la Informacion, por lo que en documentos Excel no se
incluye marca de agua.

Nota 4: Todas las hojas contenidas en los archivos Excel, deben estar configuradas con encabezado y pie
de pagina.

PIE DE PAGINA EN FORMATO DE IMPRESION:

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.

Nota 5: Cuando los formatos Excel contengan informacién personal o personal sensible, debe
asignarse el Pie de Pagina — Informacion Personal o personal Sensible (Ver _ Pag. 2.).

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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El Pie de Pagina del Modelo 2 se usa en los casos donde el formato Excel deba ser impreso, para hacer
una correcta configuracion de la pagina siga las siguientes Instrucciones:

a. En el archivo Excel donde se creard el formato, ingresar a Disefio de Pagina/Configuracién de
Pagina.

H : Librol - Excel
JRPane] MClo  INSERTAR [ DISERIO DEPAGINA [l MOMMAISLS B MsrdsE N @VEARE B ySTA
L ]

ﬂ E;;:ZSS: @ ﬁ IE IE:E} ’% E:E‘; oy Anchd®l Automat. - | Lineas division = Encabezados o 0 ED: IEI

- n
X 8 . = E_I]Alto: u Automat. - [ Ver | Ver N X
Temas Margenes Orientacion Tamafio Areade Saltos Fondo Imprimir o - Traer  Enviar Panel de Alinear Agrupar  Girar
. |©Efectos - - . - impresion= -~ titulos | Escala: 100% - Imprimir Imprimir  jdelante~ atrds~ seleccién  ~

Temas Configurar pagina M Ajustar éreﬁdﬁlrﬂuﬁsﬁmﬁ- n ‘Jmlweﬁ lg Iiwm Organizar

A5 - 3 Configuracién de pagina: hoja
Muestra la pestafia Hoja en el cuadro de
| didlogo Cenfigurar pagina.
A E C D E F G H I J

1
2

b. En Configuracién de Pagina, ingresar a Personalizar Pie de Pagina.

Configurar pagina I. 2 &J

|Pa'gina I Margenes | Encabezado y pie de pagina | Haoja |

n

‘IIIIIIIIIIIII |
n
n
n

Encabezado: n
o

(ninguna) n |E|
A 4

Personalizar encabezado.., Personalizar pie de pagina...
Fie de pagina:

(ninguna) IE'

I:| Paginas impares y pares diferentes

|:| Primera pagina diferente
Ajustar la escala con el documento
Alinear con margenes de pagina

Imprimir... ] [Vista preliminar ] [gpciones... ]

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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c. En la seccion central pegar la Informacién que corresponde al Pie de P4agina que se encuentra en
este documento.

Pie de pagina

(W =

Pie de pagina

Para dar formato al texto, seleccionelo y elija el boton Aplicar formato al texto,

Para insertar un numero de pagina, fecha, hora, ruta de archivo, nombre de archivo o nombre de pestana,
sitie el cursor en el cuadro de edicion y elija el boton apropiado.

Para insertar la imagen, presione el botdn Insertar imagen. Para dar formato a la imagen, sitde el
cursor en el cuadro de edicidn y presione el botdn Formato de imagen.

A [

Seccidn izquierda: Seccion central: Seccion derecha:
- Antes de imprimir este e -
documento... piense en el |i|

medio ambiente!

Aceptar ]’ Cancelar

d. Ajustar el tipo de fuente y tamafio de la informacion del Pie de Pagina, ir a Aplicar formato
a Texto, y ajustar la Primera Parte de la Seccién con fuente Tempus Sans ITC, Estilo
Normal y Tamafio 12. Para la Segunda parte de la Seccion con Fuente Arial, Estilo Normal
y Tamaiio 6.

Pie de pagina

Fuente

mem—x—)

Pie de pagina

Estilo:
Mormal

Fuente:
Tempus Sans ITC

Seccidn izquierda:

Tamafio:
12

Para dar formato al texto, seleccionelo y elija el boton Aplicar formato al texto. Tahoma - - |8 -
Para insertar un namero de pagina, fecha, hora, ruta de archivo, nombre de archivo o nombre de pestafia, Emp Cursiva 9 [
o A " . A Fr Times Mew Roman Megrita 10
sitde el cursor en el cuadro de edicion y elija el boton apropiado, B Traditional Arabic | Negrita Cursiva 11
Para insertar la imagen, presione el botdn Insertar imagen. Para dar formato a la imagen, sitle el T Trebuchet MS m
cursor en el cuadro de edicién y presione el botén Formato de imagen. T Tunga S T (14 i
Subrayado: Color:

Minguno

'@@lnn..----..---u

|Z| _E [7] Fuente normal

Efectos Vista previa [ |
Seccion central: Seccion derecha: [ Tachado
- Antes de imprimir este | # - [ superindice AgBECcYyIz
documento... piense en el |i| [7] suindice

medio ambiente!

como en la pantalla.

Aceptar ][ Cancelar

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.

Esta es una fuente TrueType. Se usara la misma fuente tanto en la impresora
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e. Desde la guia en donde termina la hoja, ajustar el alto de la tercera fila contando en
direccién ascendente un valor de 45, con el fin de mantener el espacio adecuado entre el pie
de péagina y la informacion del formato elaborado.

H ®- &- -
PXlaRe] NICIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA
B X Cortar

Em Copiar -

Calibri -l - A A=

N K s- H- &-A-

%
;

¢ Ajustar texto

Pegar &= 3= Combinar y centrar

¥ Copiar formato

Portapapeles o Fuente o Alineacién

Ad3 - f

Wow owow W
@ & B

H - =
eVl INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS. DATOS REVISAR VISTA
L] .. =
36 Cortar Calibri Slu sa s E=E ®- Bajustertet
B Copiar -
Pegﬁf % Copiarformate. N K 87 H- &H-A- === & 3= [E Combinary centrar
Portapapeles [F] Fuente ] Alineacién
Ad3 - Fe
A B C D E F G F
34
35
36
37 Alto de fila
38 Alto de fila: | 43|
39
“
41
42
2|

44
45
46
47

f. Disefar Formato segun necesidad del proceso hasta la fila anterior a la ajustada para el
pie de pagina. Por ultimo, revisar en Archivo/Imprimir la vista preliminar del Formato y
ajustar de ser necesario hasta lograr una estructura correcta para impresion.

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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5. CONTROL DE CAMBIOS:

Fecha
(De la Version del
documento que se
esta actualizando)

Version
(Relacionar la
ultima version y
codigo del

documento que se
esta actualizando)

Descripcion del Cambio

NA NA Elaboracion Inicial
04/10/2016 Se agrega Pie de Pagina cuando los formatos contienen
informacion personal o personal sensible. Se ajusta el
IT1.MI codigo teniendo en cuenta que hay un documento de nivel
V1 superior al cual debera asignarse el codigo de este

documento (Procedimiento de Elaboracion y Control de
documentos)

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.




