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1. OBJETIVO

Establecer un estandar para el encabezado y pie de pagina de los documentos que hacen parte

del Sistema Integrado de Gestion del ICBF.

2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO EN EL QUE SE ENCUENTRA LA ACTIVIDAD.

Cédigo Nombre del documento

P1.MI Procedimiento Elaboracion y Control de Documentos

3. NOMBRE DE LA ACTIVIDAD:

Actividad 1: determinar la necesidad de elaboracion, modificacidon o eliminacién de un documento

y proyectar propuesta.

4. DE.SARROLLO:

Los documentos del Sistema Integrado de Gestién (SIGE) deben incluir el siguiente encabezado

y pie de pagina.
4.1. ENCABEZADO

4.1.1. PARA DOCUMENTOS EN FORMATO WORD

1. Logotipo Institucional.
2. ldentificacién visual: titulo (nombre del documento) en mayuscula sostenida centrado en letra
Arial 10.
3. Cadigo del documento, mayuscula sostenida y centrado.
4. Numero de version del documento. La version inicial es 1.
5. Fecha de publicacién del documento (DD/MM/AAAA)
6. Consecutivo de pagina seguido del numero total de paginas.
20 Cadigo del Fecha de
Q“ PROCESO ) Documento Publicacién
MEJORA E INNOVACION s
BIENESTAR <
FAMILIAR FORMATO DE ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA Version X >agina X de X
1 5 3 4 6

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

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Nota 1: Se debe incluir marca de agua en los documentos del SIGE en formato word, segun la
clasificacion de la informacion teniendo en cuenta lo estipulado en la G11.GTI Guia para la
clasificacion y etiquetado de la informacion.

4.1.2. PARA DOCUMENTOS EN FORMATO EXCEL

El encabezado ademas de tener los siguientes componentes se podra presentar de acuerdo con
los dos modelos que a continuacion se exponen.

1. Logotipo institucional.
2. ldentificacion visual: Titulo (nombre del documento) en mayuscula sostenida centrado en
letra Arial 10.
3. Cddigo del documento, mayuscula sostenida y centrado.
4. Numero de version del documento. La version inicial es 1
5. Fecha de publicacién del documento (DD/MM/AAAA)
6. Consecutivo de pagina seguido del nimero total de paginas.
7. Clasificacion de la Informacion. Esta clasificacion se encuentra referenciada en la G11.GTI
Guia para la clasificacion y etiquetado de la informacion.
Modelo 1
00 . Cadigo del Fecha de
Q‘) PROCESO _ Documento Publicacién
' NOMBRE DEL PROCESO Version X Pagina X de X
BIENESTAR i | | |
FAMILIAR NOMBRE DEL DOCUMENTO Clasifi¢acion de la Informacion
XXX
1 2 3 4 5 6
Modelo 2

El encabezado del Modelo 2 se usa en los casos donde el formato Excel debe ser impreso.

\ 1

BIENESTAR
FAMILIAR

PROCESO
NOMBRE DEL PROCESO

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Cddigo del Documento

Version X
Pagina X de X

Fecha de Publicacion
Clasificacion de la Informacién

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

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

XXX
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4.2. PIE DE PAGINA:

El pie de pagina general a emplear en los documentos es el siguiente:

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

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

En caso de que los formatos contengan informacién datos personales privados, semiprivados o
sensibles, debe asignarse al documento el siguiente Pie de Pagina.

PIE DE PAGINA - Informacion que contenga datos personales privados, semiprivados o
sensibles:

iAntes 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 CON LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DEL ICBF Y A LA LEY 1581 DE 2012

4.3. CONFIGURACION ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA DOCUMENTOS EN FORMATO
EXCEL PARA IMPRIMIR

Con el fin de configurar correctamente el encabezado y pie de pagina en Excel, siga las siguientes
Instrucciones:

4.3.1. Guardar la Imagen del logo vigente del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y/o pie de
pagina Informacion Personal o Personal Sensible en formato JPEG, que se encuentra en este

3 Cortar
Em Copiar
‘% Opciones de pegado:
- ey -
o Ls LA | Guardar archivo “
| 1 &« PaulaCastro » Imigenes v ¢ Buscaren Imagenes P
Guardar como imagen... IIIIIIIIIIIIIIIIEII.IIIII lFll‘ldlﬂlll.
S - ddigo de echa de m | Organizar v Mueva carpeta =2~ @
P ] -amaiarimagen.. E DEL PROCESO Documento Aprobacién - .
BIENESTAR = mi F. 'i.‘
DEL INSTRUCTIVO 1% Este equipo
WMILIAR T, Traer al frente 3 Versidn 1 Pagina 3 de 3 : & Descargas )
D%, Enviar al fonde 3 [ ¥| Documentos BIENESTAR
B Hipervincul .. u i Escritorio FAMILIAR e
Modelo 2 & Spervinculo. yrmato de Impresién. [ ] £ Imégenes icbf-logo Pie de Pigina
i | E Insertar titulo... o u
$ — Cédigo del Decumento [ ]
" F=  Ajustar texto » = PROCESO Version X n
W) — . 3RE DEL PROCESO PiginaXdeX ® &, Disco local (C:)
H Tamafio y posicion.. Fecha de Aprobacién [ ] s Datos (E)
BIENESTAF [, Formato de jmagen... E DEL DOCUMENTO Clasificacién de la Informacién ~ m
FAMILIAE < "o
= € Red v
B Nombre de archive: v
[
- Tipo: | Gréficos de red portatiles v
[
L[ | EEEEEEEEEEEER
A EEEYY (EREN T

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

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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4.3.2. En el archivo Excel donde se creara el formato, dar clic en la opcion Disefio de Pagina y
posteriormente en Configuracion de Pagina.

Libral - Excel

= :
ARCHVO gy} INSERTAR DISENO DE PAGINAN & BOBMYW'S m AT 35w m EWSQR.. VISTA
ECO|DTEE' ITB*" [ |:B~ || . EEE‘ ﬁfincﬂ:: Autemat, - Lineas division Encabezados [} —
[
B i S R S~ =y : h 0ok
Fuentez' . = ,:__[l;-\ltol Automat, - v Ver | Ver _ X
Temas Margenes Orientacion Tamafio  Areade  Saltos Fondo Imprimir [ ] - Traer  Enviar Panel de Alinear
- EfE(tUE' - v impresign= ¥ titulas & Escalg: | 100% . Imprimir Imprimir  adelante~ atris - seleccion  ~
Temas Configurar pagina | Ajustar ar=a de impresion & Opciones de la hoja [F} Organizar
A3 . £ esEEEEEEEEEEE®E .»o Configuracién de pagina: hoja
~| Muestra la pestafia Hoja en el cuadro de
x| didlogo Configurar pagina.
-5
A B C D E F G H 1 1
1
2

4.3.3. En Configuracion de Pagina, seleccionar la opcién Encabezado y pie de pagina

Nota 2: Todas las hojas contenidas en los archivos Excel, deben estar configuradas con
encabezado y pie de pagina.

4.3.3.1. Para configurar el Encabezado, debe dar clic en la opcion Personalizar Encabezado.

Configurar pagina

D |

m ! i Encabezado y pie de péglm

Encabezado:

[ninguno) v

Personalizar encabezad 7 ’Pegsonalizarpiedepégina...

Pie de pagina:

[ningunao)

|:| Paginas impares y pares diferentes
D Primera pagina diferente

Ajustar la escala con el documento
Alinear con margenes de pagina

Imprimir... ] "ufista preliminar ] ’gpciones... ]

[ Aceptar ][ Cancelar ]

En la ventana Encabezado se encuentran tres secciones (izquierda, central y derecha);

en la seccion lzquierda debe dar clic en el icono

L

insertar imagen y seleccionar el

logo del ICBF que fue guardado segun la instruccion 4.3.1

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

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

|9 ot

Encabezado

Seccion izquierda:

Para dar formata 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, sitde el
cursor en el cuadro de edicion y presione el botdn Formato de imagen.

nemsnnnfadaf@y

Seccion gentral:

@ MicosoitEcd BibIfbteca Imdgenes

Inclu/® 2 ubicaciones
¢ Favoritos = ——
pL 8 Descargas . ﬁi
@)
] sitios recientes BIENESTAR
! FAMILIAR
3 Bibliotecas. 1 1menes de Logo - ICBF
) Documentos Bpestra
=) Imégenes L]
& Msica u
B Videos u
[ ]
5 Equipe = L
&, piscolocal () u
- documentos (D:) L]
— AMTMP3 (61 T [ ]

Nombre de ardMvo: Logo - ICEF
n

llllllllllllllllllllteln’v

[ Insertar imagen n ==
()l » tirecs » Mrs + = 2
" —— = =
Organizar v Nuevacarpeta gy =5 0 @

Organizar por:  Carpeta ¥

+ [ Todas las imagenes -

ii. Enla seccion central debe registrar en Mayuscula Sostenida el Nombre de Proceso y

Documento.

Encabezado

AL ]

Encabezado

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

Para insertar un namero de pagina, fecha, hara, ruta de archivo, nombre de archiva o nombre de pestafia,

sitUe 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, situe el
cursor en el cuadro de edicion y presione el boton Formato de imagen.

(B[=1]E

Seccion gentral: Seccion derecha:
PROCESO
MOMBRE DEL PROCESO ‘=

Seccion izquierda:

»

&[Imagen] a

1

-~ | NOMBRE DEL DOCUMENTO j§ ~

’ Aceptar ]’ Cancelar

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

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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iii. Enlaseccion derecha diligenciar la siguiente informacion:

Encabezado ?

Encabezado

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 pestafia: ponga el
sitie el cursor en el cuadro de edicidn y elija el botdn apropiado.

Para insertar una imagen: pulse el botdn Insertar imagen. Para darle formato, ponga el
cursor en el cuadro de edicion y presione el botdn Formato de imagen,

Al B @C] |&][6|8) |k

Seccion izquierda: Seccion central Seccion derecha:

&[Imagen] PROCESO
NOMBRE DEL PROCESO

Cédigo del Documento
Version X

Pagina X de X

Fecha de Publicacién
Clasificacion de la
Informacién

Aceptar Cancelar XXX

ersion
Pagina X de

Fecha de Publicacidn
Clasificacidn de la Informacidn
kd

NOMBRE DEL DOCUMENTO

e Cddigo del Documento: Esta informacion sera diligenciada por la Subdireccion de
Mejora e Innovacion.

e Version del Documento: Cuando se elabora un documento su version iniciara en 1,
en caso contrario se registra el consecutivo de la version.

e Pagina X de X: debe seguir el formato establecido en la seccién derecha expuesta en
este documento, para que este realice el conteo de forma automatica se debe seguir lo
estipulado en la Nota 3.

Nota 3: Posterior a registrar el texto “Pagina X de X” debe reemplazar la:

a. X seleccionando la opcion Insertar NUmero de Pagina

I
b. X seleccionando Ia opcion Insertar NGmero de Paginas.

Al reemplazar las respectivas X por las opciones, el texto final queda de la siguiente
manera:

Pagina &[Pagina] de &[Paginas]

e Fecha de Publicacién: Esta informacion sera diligenciada por la Subdireccién de
Mejora e Innovacion.

e Clasificacion de la Informacion: Esta clasificacion debe ser acorde con lo estipulado
en la G11.GTI Guia para la clasificacion y etiquetado de la informacion.

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

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Nota 4: El modelo 2 de encabezado en Excel relaciona el espacio de clasificacion de la
Informacion por ende debe incluir la marca de agua.

4.3.3.2. Para configurar el Pie de pagina, debe dar clic en la opcion Personalizar Pie de pagina.

i. En la ventana Pie de péagina se
encuentran tres secciones (izquierda,
central y derecha); en la seccion
lzquierda y derecha no debe

relacionar nada.

En la seccién central, dependiendo el
tipo de pie de pagina debe dar clic en el

icono insertar imagen vy
seleccionar el pie de pagina que fue
guardado segun la instruccion 4.3.1

g

Configurar pagina

[ [l

[]

[ | |
Pagina I Mérgenei i Encabezado y pie de pagina I aHoid m |. n
L]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
Encabezado: u
u
[ninguna) '
Personalizar encabezado... ]l Personalizar pie de pagina... I
Pie de pagina:
[ninguna)

[+]

|:| Paginas impares y pares diferentes
|:| Frimera pagina diferente

Ajustar la escala con el documento
Alinear con margenes de pagina

Imprimir... ] ’ Wista preliminar ] [gpciones... ]

[ Aceptar ]’ Cancelar ]

Pie de pagina

Fie de pagina

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

Para insertar un numero de pagina, fecha, hora, ruta de archivo, nombre de archivo o nombre de p
sitde el cursor en el cuadro de edicidn y elija el botdn apropiado.

Para insertar una imagen: pulse el boton Insertar imagen. Para darle formato, ponga el
cursor en el cuadro de edicién y presione el botdn Formato de imagen.

:IIIIIIIIAIIBIfInl_'mnj}j-l'—ﬂ-ui;.

Seccion central: Seamion derecha:

Ace

stafia: ponga el

Insertar imagen EX|
T | = « PaulaCastro » Imagenes v & Buscar en Imagenes Pl
Organizar v Mueva carpeta =~ [ @
B Escritorio ~ -
L-'J Sitios recientes i“
18 Este equipo BIENESTAR
& Descargas FAMILIAR R
F| Documentos icbf-logo Pie de Pagina
m Escritorio
= Imagenes
W' Misica
& Videos
\“- Disco local (T:)
% Disco extraible (C
s Datos (E)
v
Nombre de archivo:  Pie de Pagina ~ | |Todas las imdgenes ~
IIIIIIIIIIIIIIIIIIII'_FII | ]
erramientas Insertar Cancelar

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

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Nota 5: Recuerde que puede relacionar la informacién del pie de pagina general
manualmente, para lo cual debe registrar en la seccidn central el respectivo texto.

A
Una vez se registra el texto, se debe dar clic en el icono Aplicar formato a Texto y

ajustarlo de la siguiente manera:
Fuente, estilo y tamafio de

Letra: Tempus Sans ITC,

I ) Normal, 12

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

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA, 'emm——)

| Fuente, estilo y
tamafio de Letra: Arial,

Normal, 6.

4.3.4. Configurado el Encabezado y Pie de P4gina del documento se debe proceder a disefiar el
formato segun la necesidad del proceso.

4.3.5. Configuracion del documento para imprimir:

El proceso debe garantizar que el documento se encuentre configurado para la respectiva
impresion, garantizando que el usuario no tenga inconveniente al emplearlo e imprimirlo.

Para configurar el documento siga las siguientes instrucciones:

e Seleccione la opcion Disefio de Pagina que se encuentra en la parte inferior derecha del
archivo en Excel.

Disefio de pagina

@E}—

w ESP v 922a.m.
A W A = o) W@ 9/08!20236

e Al seleccionar la opcion, se podra visualizar la vista preliminar del documento. En caso de que
el documento requiera ajustes, se podra ajustar empleando las margenes que se encuentran al
lado superior y al lado izquierdo del mismo.

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

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Margen 1ZQUIerdo @r—

Margen Superior

Archivo Inicio

“D é; : Calibri

P
evgar - N K
Portapapeles s

F41 -

H ©- s Librol - Excel Paula Alejandra Castro Osorio
Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Q ;Qué desea hacer? 1% Compartir
i A N == - - =5 General - %Formato condicional ~ %’“Insertar - - %‘Y p
$ - % oo L?Darformato comotabla~  E* Eliminar ~ m' Bt E
- B . - - === &= 3= = =1 rdenar uscar
5-|H- DA SSE=SEE H- g a [iZ7 Estilos de celda~ & Formato - e el
Fuente 7] Alineacién G Nimero & Estilos Celdas Edicién ~
£ ~
E 4| 6| g 12 13 4| 6) 8| =
A B C D E F G H
.‘ PROCESO Cadigo del Documento
. NOMBRE DEL PROCESO Versién X
Pagina X de X
BIEMESTAR NOMBRE DEL DOCUMENTO Fecha de Publicacion
FAMILIAR N .
Clasificacion de la Informacion
XXX

Margen EI-.IpErICr: 4,07 Centimetros

2

i

=

-

200 N AW

5. CONTROL DE CAMBIOS:

Fecha

Version

Descripciéon del Cambio

21/06/2018

IT1.P1.MIV3

Se ajustod el objetivo, el nombre de la actividad asociada al procedimiento P1.MI Elaboracion y
Control de Documentos, se ajusta el item 4.1.2 dejando los dos modelos para la impresién y se
actualiza el nombre de la G11.GT Guia para la clasificacion y etiquetado de la informacion.
Adicionalmente se ajusta en el item 4.2 el tipo de informacion datos personales privados,
semiprivados o sensible.

22/05/2017

IT1.P1.MI
V2

Se ajusta el codigo del procedimiento de Elaboracion y Control de Documentos que se
relaciona en el item No. 2 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO EN EL QUE SE
ENCUENTRA LA ACTIVIDAD vy se ajusta el orden de la informacion del instructivo
dividiendo el numeral 4. Desarrollo entre 4.1 Encabezado; 4.2 Pie de pagina; 4.3
Configuracion encabezado y pie de pagina documentos en formato Excel para
imprimir.

04/10/2016

IT1.P1.MI
V1

Se agrega Pie de P4gina cuando los formatos contienen informacién personal o
personal sensible. Se ajusta el codigo teniendo en cuenta que hay un documento de
nivel superior al cual debera asignarse el cddigo de este documento (Procedimiento
de Elaboracion y Control de documentos)

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

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




