- INSTRUCTIVO

Configuracién

Firma correo institucional

Ingrese a su correo institucional y vo ‘—16009|e ()

1 » ubique el icono de configuracion. {53

Alli seleccione la opcion:

Ajustes rapidos

Ver todos los ajustes

Ver todos los ajustes (
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2.1 Desplacese hacia abajo en la
pantalla hasta ubicar el apartado
'Firma'.

formacidn prodi

2.2 Seleccione el botdn + crear
Aparecera una ventana con el
espacio para el nombre de la Nombre de la nuevatirma
firma, agrégelo y pulse Crear. (== )

Cancelar Crear

(Por favor NO descargue el archivo, es Plantilla firma correo Institucional
necesario realizar el proceso en linea.)

3 Abra el siguiente enlace en el navegador:

SECRETARIADE Nombre(s) Apellido(s)

DESARROLLO PIH[.ESiullﬂl Universitario e
Oficina Asesora de Comunicaciones

ECONOMICO GSecretaria de Desarrollo Economico
Tel (601) 369 3777 Ext- 177

Seleccione el contenido del
4 » documento incluyendo la
franja de “BogotaReVerdece”

y copielo.

SECRETARIA DE

DESARROLLO BOGOT,\

ADLECQZQTI\AA;? ECONOMICO 1de?2



https://docs.google.com/document/d/1mJlLjAEIjCB4SwdD5ILFGdmwkAvbSTR4/edit

SECRETARIA OE Hombre(s) Apellido(s)

DESARROLLO Profgsional Univergiario

Regrese a la ventana del correo y £ 2

pegue en el espacio para firma la war | EONOMICO  font et
informacion copiada en el paso 4. Swsseil + T+ B I U A~ ® @ E-iE -

Modifique sus datos personales teniendo en cuenta lo siguiente:

Si es funcionario de carrera administrativa, libre nombramiento o provisional

Reemplace los datos como se indica a continuacion:

Su(s) nombres y apellidos
Nombre(s) Apellido(s) I yap

SECRETARIA DE Profesional Universitaic —— Cargo seguin su resolucion de

& DESARROLLO Oficina Asesora de Comunicaciones nombramiento.
ALCALDIA MAYOR ECONOMICO Secretaria de Desarrollo Econdmico —|—> Dependencia a la que pertenece.
DE BOGOTA DC. Tel: (601) 369 3777 Ext: 177 3 o
L Extension telefénica

P Siescontratista
Reemplace los datos como se indica a continuacion:

e N
4,—' Su(s) nombres y apellidos
) Nombre(s) Apellido(s)
SECRETARIA DE Contratista » Digitar la palabra “Contratista”
DESAR'ROLLO Oficina Asesora de Comunicaciones
ALCALDIA MAYOR ECONOMICO Secretaria de Desarrollo Econdmico _|—> Dependencia a la que pertenece.
DEBOGOTA DC. Tel: (601) 369 3777 Ext: 177 _, .
L Extension telefonica
\ J
Deﬁna los Valores 71 [ Valores predeterminados de firma ]
predeterminados de PM-\'A.LJURHI:US NUEVOS P."«..HA RESPUESTAS/REENVIDS
) | Mi Firma v | | Sin firma v
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