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Guía rápida para realizar la configuración de la firma 

personalizada en el correo electrónico (Office 365) 

 

Para incluir la firma personalizada autorizada por el INEA en los correos se 

deben de llevar a cabo los siguientes pasos: 

1.- Descargar las imágenes oficiales de la firma de correo electrónico 

incluidas en este correo electrónico como se muestra en la imagen. 

 

2.- Dar clic al engrane que se encuentra en la parte superior derecha de la 

barra de Office 365  y seleccionar “Correo”  dentro de las opciones 

que se muestran: 
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3.-Aparecerá la siguiente página y  buscaremos la sección que dice “Diseño” 

 y dentro de la misma seleccionar “Firma de correo electrónico”

,: 

 

4.- Se desplegará la siguiente página y en esta ventana seleccionar los dos 

cuadros de “incluir” para que se incorporen en automático las firmas, tanto 

en los correos nuevos, como a los que se da respuesta: 
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5.- A continuación se deberá añadir la imagen “firma1”, para ello dar clic al 

ícono y se desplegara una ventana en la que se encuentra la carpeta que 

dice “Descargas”, dentro de la misma seleccionar el archivo de imagen 

“firma1” mismo que se incluirá en la firma: 

  

 

7.- Una vez seleccionada la imagen presionar el botón “Abrir”, con esta 

acción deberá aparecer la imagen en la firma: 

 
8.- Después de añadir la primera imagen en nuestro teclado oprimiremos la 

tecla ENTER para posteriormente escribir los siguientes datos: 

1.- Nombre completo 

2.- Correo electrónico 
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3.- Departamento al que se pertenece (En caso de que aplique) 

4.-Subdirección a la que se pertenece (En caso de que aplique) 

5.- Dirección a la que se pertenece 

6.- Especificar si es personal de Oficinas Centrales, Delegación o 

Instituto Estatal. 

7.- Número telefónico y extensión (En caso de que aplique) 

8.- Posteriormente y después de haber completado de anotar nuestros 

datos oprimiremos nuevamente la tecla ENTER. 

 

 

9.- Para concluir se deberá añadir la imagen “firma2”, para ello dar clic al 

ícono  y se desplegara una ventana en la que se encuentra la carpeta que 

dice “Descargas”, dentro de la misma seleccionar el archivo de imagen 

“firma2” mismo que se incluirá en la firma personalizada: 
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Dar clic en “Guardar” para salvar los cambios. 

  

 

 

10.- Al ingresar al correo y dar clic en “nuevo correo”, deberá aparecer la 

firma creada como se aprecia en la siguiente imagen: 

 

 

De esta forma se incluirá de manera automática la firma personalizada en los 

correos nuevos que se envían y en los correos que se contestan. 

Dudas y/o comentarios referentes a esta guía favor de dirigirlas a los 

correos: jloeza@inea.gob.mx y a omartinez@inea.gob.mx. 

 

Atentamente 

Departamento de Vinculación de Servicios. 
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