
 

 

 

 

PROCEDIMIENTO PARA PERSONALIZAR 

FIRMA DE CORREO EN GMAIL



 

DOCUMENTACIÓN PARA PERSONALIZAR LA FIRMA DE CORREO DE 

TRABAJADORES DE AVANGENIO 

Como parte del proceso de aplicación del manual de Identidad Visual Corporativa de nuestra 

empresa, es necesario que cada cuenta de e-mail contenga toda la información de contacto de 

nuestros trabajadores, acompañados de los elementos que componen la imagen empresarial.  

Para facilitar el proceso y garantizar la correcta implementación de la firma de correo, a 

continuación compartimos con detalle cada paso a seguir. 

El primer paso es añadir la dirección de correos de Avangenio, si ya realizó este paso vaya 

directo al número II. para personalizar la firma del correo. 

 

I. Pasos para añadir la dirección de correo de Avangenio 

1. Abrir su cuenta de Gmail y hacer clic en AJUSTES/SETTINGS  

2. Ir a la sección VER TODOS LOS AJUSTES/ SEE ALL SETTINGS  

3. Seleccionar CUENTAS/ACCOUNTS,  

3.1. Buscar la fila de ENVIAR CORREO COMO/ SEND EMAIL AS  

3.2. Marcar RESPONDER DESDE LA MISMA DIRECCIÓN A LA QUE SE ENVIÓ/ EL 

MENSAJE/ REPLY FROM THE SAME ADDRESS THE MESSAGE WAS SENT TO 

3.3 Hacer clic en AÑADIR OTRO EMAIL/ ADD ANOTHER EMAIL 



 

 

4. Añadir el email xxxxxx@avangenio.com y hacer clic en NEXT STEP/ SIGUIENTE PASO 

 

Una vez añadido su correo electrónico de AVANGENIO debe configurar su firma de correo.  

II. Pasos para personalizar la firma de correo bajo dominio AVANGENIO 

mailto:xxxxxx@avangenio.com


 

 

1- Logueese en el correo …@generalsoftwareinc.com  

2- Haga clic en el icono de AJUSTES

 

3- Ir a la sección VER TODOS LOS AJUSTES 

 

4- En el apartado FIRMA DE CORREO utilice la opción crear una. Escriba el nombre de su 

preferencia y pulse crear.  

En el recuadro que aparece a la derecha deberá pegar lo que copie en los próximos pasos. 

 

 



 

 

 

5- Abra una nueva pestaña del navegador y visite el sitio web: https://codepen.io (por favor, verifique 

que su VPN esté inactiva). 

6- Escriba en el buscador:AVANGENIO 

 

 

7- Abra  la tarjeta con el nombre AVANGENIO en el resultado de búsqueda 

https://codepen.io/


 

 

8- Seleccione todo lo que aparece debajo con CONTROL + A  

Nota: No seleccione el código, solamente los componentes visuales que aparecen debajo.  

 

 

 

9- Copie toda esa sección previamente seleccionada.  



 

Nota: No copie el código, copie solamente los componentes visuales.  

10- Regrese a la pestaña donde tiene abierto el correo GMail de AVANGENIO y pegue todo lo que 

seleccionó previamente en el recuadro en blanco 

 

 

11- Modifique los datos personales 

 

12- Seleccione la firma creada para ambas opciones. 

 

 



 

13- Cuando haya insertado los datos tiene que GUARDAR CAMBIOS 

 

 

De esta manera se activará la firma personalizada para su cuenta de correo empresarial. 

 

Esperamos que esta guía le haya sido útil. Ante cualquier duda o sugerencia contactar a los 

equipos de IT,  Diseño o Marketing. Estaremos encantados de atenderle. 

 

 

 

 

 


