
1.   Descargue el archivo Word adjunto correspondiente y reemplace la información con sus datos, teniendo en 
cuenta si labora en la Sede de la Dirección General, en una regional o en un centro zonal. Guarde el nuevo 
archivo. 

2. Abra un mensaje de correo nuevo.

3. En el menú Mensaje, seleccione Firma > Firmas.

4. En Seleccionar firma para editar, elija Nuevo y en el cuadro de diálogo Nueva firma, escriba su nombre.

5. En Editar firma, pégue la información que guardó (paso 1).

6. Elija Aceptar para guardar la nueva firma y volver al mensaje. 

Paso a paso para cambiar
firma institucional

Nombres y Apellidos
Cargo planta o Contratista
Dependencia a la que pertenece
Grupo al que pertenece, si aplica
ICBF Sede de la Dirección General
Avenida Cr. 68 No. 64C - 75 Bogotá, Colombia
Teléfono: 601 4377630 Ext. 0000
www.icbf.gov.co

Clasificación de la información: CLASIFICADA

7.  Recuerde rotular siempre la información: PÚBLICA, RESERVADA o CLASIFICADA.



Ejemplos

Plantilla sede

Nombres y Apellidos
Cargo planta o Contratista
Dependencia a la que pertenece
Grupo al que pertenece, si aplica
ICBF Sede de la Dirección General
Avenida Cr. 68 No. 64C - 75 Bogotá, Colombia
Teléfono: 601 4377630 Ext. 0000
www.icbf.gov.co

Clasificación de la información: CLASIFICADA

Jorge Eduardo Pérez
Auxiliar Administrativo
Dirección de Gestión Humana
Grupo de Nómina
ICBF Sede de la Dirección General
Avenida Cr. 68 No. 64C - 75 Bogotá, Colombia
Teléfono: 601 4377630 Ext. 1234 
www.icbf.gov.co

Clasificación de la información: CLASIFICADA

Mariana Rodríguez Hoyos 
Contratista
Dirección de Planeación
Subdireccion de Mejoramiento a la Calidad
ICBF Sede de la Dirección General
Avenida Cr. 68 No. 64C - 75 Bogotá, Colombia
Teléfono: 601 4377630 Ext. 1234
www.icbf.gov.co

Clasificación de la información: CLASIFICADA

Ejemplos

Plantilla Regional o Centro Zonal

Nombres y Apellidos
Cargo planta o Contratista
Grupo al que pertenece 
ICBF Sede Regional XXXXXXXXX
Dirección del lugar de trabajo
Teléfono: 60X 0000000 Ext. 0000
www.icbf.gov.co

Clasificación de la información: CLASIFICADA

Jorge Eduardo Pérez
Pofesional universitario
Grupo Financiero
ICBF Sede Regional Antioquia
Calle 45 # 79 - 141 Barrio La América, Medellín
Teléfono: 604 4093440 Ext. 400000
www.icbf.gov.co

Clasificación de la información: CLASIFICADA

Mariana Rodríguez Hoyos 
Contratista
Grupo Jurídico
ICBF Centro Zonal Florencia 1 - Regional Caquetá
Calle 3 # 12 - 25 Barrio El Rosal, Florencia
Teléfono: 608 4362316 Ext. 400000
www.icbf.gov.co

Clasificación de la información: CLASIFICADA

Ejemplos

Es importante tener en cuenta que al cambiar la información con sus datos, debe 
mantener la tipografía original de la fuente Nunito Sans y el tamaño de 11 puntos. 
No se deben agregar elementos adicionales a la firma como logos, frases, etc.
En el campo de cargo no se deben incluir títulos profesionales ni de posgrados.!


