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1. Descripción técnica de la firma institucional

La plantilla de firma corporativa está implementada en HTML estandarizado mediante una es-
tructura de tablas, lo que garantiza su correcta visualización en distintos dispositivos (ordenador,
tableta o móvil) y sistemas operativos. El bloque de firma se compone de tres partes:

Identidad gráfica: ubicado en la columna izquierda, muestra el logotipo oficial de la Es-
cuela de Ingeniería y Arquitectura (EINA), enlazado a su sitio web https://eina.unizar.es/.

Datos personales y de contacto: situado en la columna derecha, contiene información
del remitente (nombre, cargo, departamento, dirección y teléfono) y el logotipo de la Uni-
versidad de Zaragoza vinculado a su portal institucional https://www.unizar.es/. El campo
de Nombre y Apellidos enlaza el perfil en SIDERAL; el campo Departamento dirige a
la web del departamento correspondiente; y la dirección de correo electrónico abre un
mensaje nuevo al pulsar sobre él.

Aviso legal: sección inferior a doble columna con tipografía reducida. Contiene la cláu-
sula obligatoria de confidencialidad y protección de datos, junto con un enlace directo de
consulta a la Delegación de Protección de Datos.

Para optimizar el peso de los correos, los recursos gráficos no están embebidos en el código,
sino vinculados externamente a los servidores de la EINA. Por ello, no se debe modificar la ruta
de las imágenes ni incorporarlas manualmente.
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2. Instrucciones

2.1. Descargar el modelo de firma

Acceder a https://universidad-zaragoza.github.io/eina-recursos-digitales/identidad/. Copiar el
código HTML del modelo de pie de firma haciendo clic en la esquina superior derecha del
cuadro.

2.2. Crear y configurar firma

Acceder a https://mail.google.com con la cuenta institucional de la Universidad de Zaragoza.
Hacer clic en el botón Configuración (icono con rueda dentada), y después en Ver todos los ajustes .
Se mostrará una lista de configuraciones. En la sección Firma pulsar + Crear . Aparecerá una
ventana con un recuadro para especificar el nombre de la firma. Una vez pulsado el botón Crear ,
aparecerá un interfaz con una barra de herramientas. Allí hay que pegar el código HTML que
hemos obtenido en el paso anterior.

A continuación, en Valores predeterminados de firma , seleccionar la firma creada para que Gmail la
adjunte automáticamente cada vez que se escribe un correo nuevo o se responda, según tu
preferencia.

2.3. Incorporar los datos personales

Rellenar los datos personales. Sustituir los siguientes textos por los datos personales y de
contacto:

Texto a buscar Sustituir por
Nombre y Apellidos Nombre completo
https://janovas.unizar.es/sideral/CV Dirección web del CV
Cargo ocupado Puesto (Profesor) o cargo
Segundo cargo Cargo si procede, si no, eliminar
Departamento Nombre del departamento
https://diis.unizar.es Dirección web del departamento
876000000 Número de teléfono
correoelectronico@unizar.es Dirección de correo electrónico

2

https://universidad-zaragoza.github.io/eina-recursos-digitales/identidad/
https://mail.google.com
https://janovas.unizar.es/sideral/CV
https://diis.unizar.es

	Descripción técnica de la firma institucional
	Instrucciones
	Descargar el modelo de firma
	Crear y configurar firma
	Incorporar los datos personales


