
 

 
Instrucciones para generar y adjuntar tu firma 

digital en Outlook 
 

 
1. Para personalizar tu firma debes ingresar tu información en los ítems 

obligatorios (destacados con *). El único campo opcional es el número 
de celular. Asimismo, debes elegir tu Centro o Facultad a la que 
perteneces. 

 

2. En los campos de teléfono y celular puedes utilizar caracteres 
especiales como paréntesis o guiones. Por ejemplo: (073) 123456 
anexo 1234. 

 
 



 

 
3. Una vez que termines de colocar los textos y teléfonos, debes hacer 

clic en el botón crear firma para poder descargar el archivo de tu 
firma personalizada. 

4. Para agregar la imagen descargada como tu firma de correo debes 
seguir los siguientes pasos: 
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5. Finalmente visualizarás tu firma en el cuadro de firmas y plantillas, 
para terminar con el proceso debes hacer clic en aceptar y 
automáticamente se creará tu firma. 

 

 


