
Procedimiento de
instalación firma de
correo institucional

¡Buscamos unificar la imagen que proyectamos!
Por ello, todos los colaboradores de Fundación Las Rosas que poseen una cuenta de correo 

institucional, deben implementar a partir de febrero únicamente la firma establecida por el área de 
Comunicaciones y Marketing en su cuenta.

• Entrar a http://www.flr.cl/firmaflr2016.htm

• SELECCIONAR todos los elementos de la firma (incluyendo la imagen inferior), 
presionar el botón derecho y COPIAR, tal y como se muestra en la imagen inferior.

     I. FIRMA DE CORREO INSTITUCIONAL

La firma fue realizada en HTML para que nos permita modificar las imágenes de forma centralizada. 
Está compuesta por:

        II. INSTALACIÓN DE LA FIRMA

PEGAR todos los elementos en la sección que Gmail disponen para la creación o 
modificación de firma de correo.

Gmail: Configuración / Pestaña: General / Sección: Firma / Guardar cambios.

Accede a la configuración de Gmail, en la esquina superior derecha de la página, haz 
clic en el ícono de "Configuración" (engranaje) y selecciona "Ver todas las 
configuraciones" en el menú desplegable. Ve a la pestaña "General", Desplázate hacia 
abajo hasta la sección "Firma".

En la caja de texto bajo "Firma", puedes pegar la imagen anterior y luego modificar los 
datos, manteniendo los formatos prediseñados. Recuerde CAMBIAR la DIRECCIÓN y 
COMUNA si es necesario.

• GUARDAR los cambios.

Si tiene dudas, puede pedir ayuda al ÁREA DE INFORMÁTICA:
• Juan Francisco Fabia Castro | jfabia@flrosas.cl  • Luis Gutiérrez Cofré | lgutierrez@flrosas.cl

•Banner de campaña, que será un espacio de comunicación institucional. Éste se cambiará
(o dejará en blanco) de forma centralizada, sin que ustedes tengan que modificar la firma, 
según la campaña o tema que la institución requiera abordar.

Victoria Vidal Araya •Nombre y Cargo, esto busca 
identificar personas detrás de la 
laborque realizamos.

•Teléfono fijo y celular, los cuales 
fueron puestos en forma de texto y 
agrupados de a 4 números, para que 
automáticamente se haga link. De 
este modo, si buscan nuestros datos 
desde un celular, basta con hacer
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