N mindsign

FIRMAS DE CORREO INSTITUCIONALES PARA GOOGLE WORKSPACE

Manual del
administrador

Como poner en marcha Mindsign en tuinstitucion: crearla
cuenta, conectar Google Workspace, importar a tu gente, elegir
lafirmay aplicarlaen el Gmail de todos.

Para quién es este manual

Parala persona que administra las firmas de su institucion. No necesitas saber de informatica: cada paso
viene explicadoy con su pantalla. Los ejemplos usan una institucion ficticia, Instituto Aurora, con
personas que no existen.
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1 Quées Mindsigny qué resuelve

En casitodaslasinstitucionesla firma de correo queda en manos de cada persona: unasla tienen conellogo
antiguo, otras con el cargo equivocado y muchas simplemente sin firma. Mindsign centraliza eso. T defines
una plantilla y Mindsign escribe la firma de cada persona directamente en su Gmail, usando la conexion
oficial de Google Workspace. Nadie tiene que copiar ni pegar nada.

Qué hace por ti

Quérecibe cada persona

¢ Firma centralizada. Una plantillaconellogo, los ¢ Portal del funcionario. Cada persona entra con

coloresyelordende los datos; se aplicaatoda

lainstitucion o porunidad.

sucuenta de Googley corrige su cargo,

teléfonoy foto. Su firma se actualiza sola.

e Escritaporla APl de Gmail. La firma queda o Tarjetadigital. Una pagina de contacto con

puestaenlacuentade cada persona, también

en el teléfono.

codigo QRy boton «Guardar contacto,
enlazada desdelafirma.

e Respaldo previo. Antes de reemplazarnada, ¢ Siempre al dia. Sicambias ellogo o el disefio, se
Mindsign guarda la firma que cada persona actualiza para todos.
tenia. Puedes restaurarla cuando quieras.

TU FIRMA

7)) Instituto Aurora

Camila Soto Vargas
Coordinadora de Vinculacion

STITUTO AURORA

VINCULACION CON EL MEDIO - INS

Q& +56 2 2345 6711

8 camila.soto@institutoaurora.cl

@ institutoaurora.cl

¢ Oscuro

Asiquedala firma de una persona del Instituto Aurora: logo, cargo, unidad, contactoy el QR de su tarjeta.
Todo sale dela plantillay de los datos de cada persona.

Elrecorrido completo, en cinco pasos

PASO
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QUE HACES
Creaslacuentay confirmas tu correo.

Autorizas a Mindsign en tu Google Workspace (dos
minutos, una solavez).

Importas a tu gente desde el directorio de Google o
conunarchivo CSV.

Eliges undisefio de la galeriay lo asignas a todala
institucion o porunidad.

Simulas, revisas el resultado y sincronizas de verdad.

DONDE
mindsign.cl/registro

Institucion

Usuarios

Plantillas y Unidades

Resumen



2 Crearla cuentay confirmar el correo

o Abre mindsign.cl/registro

Completa el formulario de laizquierda: el nombre de la institucion, el dominio de correo (por ejemplo
institutoaurora.cl ), tunombre, tucorreoy unacontrasefa de almenos 8 caracteres. El colorde marcalo
puedes cambiar después. La cuenta es gratis hasta 2 usuarios, asi que puedes probar sinriesgo. Ala derecha
veras como se va armando una firma de ejemplo conlo que escribes.

M mindsign
institucional
Empieza gratis hasta 2 usuarios. Conecta tu Google Workspace
cuando quieras M
£ Institucion © Dominiode correo Tu correo, impecable en minutos
Mira cémo se arma tu firma mientras completas tus
& Tunombre datos.
® VISTA PREVIA EN VIVO
& o
& Contrasefa (min. 8) @
TuNombre
Tuinstitucion
& (Quién te recomendo? (opcional) B tu@correo.cl
@ institucion.cl

Color de marca

@. . . . @ ConectaWorkspace @ Disefatufirma © Aplicaatodos

Crear cuenta gratis & Funciona con Google Workspace

JYatienes cuenta? Ingresar

Al creartu cuentaaceptaslos términos la privacidad yla

politicade cookies

Formulario de registro. El dominio que escribas aquies el que después se conecta con Google Workspace, asique revisalo bien:
no se puede editar mas adelante.

e Pulsa «Crear cuenta gratis» y revisa tu correo

Te llegaun mensaje con un enlace para confirmar tu correo. Sino aparece en unos minutos, revisa la carpeta
de spam. Mientras no confirmes, el panel muestra un aviso arriba con el botdn «Reenviar correo».

Sin confirmar el correo no se puede conectar Google

Puedesrecorrer el panel,importar usuarios y disefar plantillas, pero la conexion con Google Workspace
y la escritura de firmas reales quedan bloqueadas hasta que confirmes. Es una medida de seguridad para
que nadie conecte un dominio conun correo que no controla.

o Entra por mindsign.cl/login

Desde ahora entras contucorreoy tu contrasena. Alingresarllegas al Resumen, que durante la puesta en
marcha muestra unalista de cinco pasos conlo que falta: confirmar el correo, conectar Google, importar a tu
gente, asignaruna plantillay correr el primer sync. Cuando todo estélisto, esalista desaparece.
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3 Conectar Google Workspace 1de 2

Para que Mindsign pueda escribirla firma en el Gmail de cada persona, un administrador de tu Google
Workspace tiene que autorizarlo una sola vez. No creas proyectos ni subes archivos: Mindsign ya tiene su
propia cuenta de servicioy tu solo la autorizas en tu dominio. Toma unos dos minutos.

o Abre Institucion y baja hasta «Conexion Google Workspace»

Enelmenudelaizquierda, dentro de Admin, pulsa Instituciéon . Latarjeta de Google muestra el estado dela

conexion (arriba a la derecha, «Sin conectar o «Conectado») y los dos pasos que siguen.

° Autoriza el Client ID en tu Admin Console
AdminConsole > Seguridad > ControlesdeAPl > Delegaciénentodoeldominio > Agregarnuevo

En «Agregar nuevo»: pega el ClientID yluego los 4 scopes, de a uno (boton «Agregarmas» en Google) o los 4 juntos separados por coma. Al final

pulsa Autorizar. @ Abrir Admin Console

CLIENTID 103137946128561621523 & Copiar
SCOPET https://www.googleapis.com/auth/gmail.settings.basic & Copiar
SCOPE2 https://www.googleapis.com/auth/gmail.settings.sharing % Copiar
SCOPE 3 https://www.googleapis.com/auth/admin.directory.user.readonly @ Copiar
SCOPE4 https://www.googleapis.com/auth/admin.directory.orgunit.readonly & Copiar
LOS 4 JUNTOS scopel, scope2,scope3, scope4 (separados por coma) @ Copiar

Paso1en pantalla: laruta dentro de la consola de Google, el Client ID de Mindsign y los cuatro permisos
(scopes), cadauno con su botén «Copiars.

e Autoriza el Client ID en tu consola de Google

Pulsa «Abrir Admin Console» (o0 entra a admin.google.com con tu cuenta de administrador) y sigue laruta
que muestrala pantalla:

Seguridad > Controlesde APl > Delegacionentodoeldominio > Agregarnuevo

Enlaventana «Agregar nuevo» de Google, pega el ClientID en el primer campo. Luego pega los cuatro
scopes: puedes copiarlos de auno (en Google pulsas «Agregar mas» para cada uno) o usar el botén«Los 4
juntos», que los copia separados por coma. Al final pulsa Autorizar.

PERMISO QUE AUTORIZAS PARA QUE LO USA MINDSIGN

gmail.settings.basic Leery escribirla firma enla configuracion de Gmail de cada persona.
gmail.settings.sharing Escribirla firma también enlos alias de envio que tenga la cuenta.
admin.directory.user.readonly Leer el directorio paraimportarnombres, correosy cargos. Solo lectura.

admin.directory.orgunit.readonly  Leerlasunidades organizativas para detectarlas unidades. Solo lectura.

Mindsign no lee el contenido de ningun correo: los permisos de Gmail son solo sobre la configuracidn de la firma.

mindsign - Manual del administrador 4



3 Conectar Google Workspace 2de?

e Escribe el correo de un administrador del dominio

De vueltaenMindsign, en el paso 2 de la tarjeta, escribe el correo de un administrador de tu Google
Workspace (porejemplo admin@institutoaurora.cl ). Mindsignactiaennombre de esa cuenta para aplicar
las firmas; por eso tiene que seruna cuenta con permisos de administradory del mismo dominio que
registraste.

o Pulsa «Conectar Google Workspace» y luego «Probar conexion»

Sila autorizacion del paso anterior ya se propago, la tarjeta cambia a «Workspace conectado» y el estado
enlabarralateral pasa averde. El boton «Probar conexion» comprueba que Google responde con ese
administrador.

& Conexion Google Workspace ® Conectado

Mindsign escribe la firma de cada persona en su Gmail via la APl oficial. El admin autoriza
unasolavez.

Workspace conectado

- & Probar conexién Desconectar
Las firmas se aplicanusando tu administrador como administradordelegado.

& Reconfigurar conexion

¢Por qué asi?
Mindsign usa
una sola cuenta de servicio

(de Mindigital) para escribir las firmas via Gmail API. Td solo la autorizas en tu dominio una vez, sin crear proyectos ni manejar llaves. Eslo més
seguroy simple.

Conexionlista. Desde aqui puedes probarla, desconectarla o, con «Reconfigurar conexidn», volver a ver el Client ID
y los scopes sinecesitas revisarlos en Google.

Si «Probar conexion» falla

Google puede tardar en aplicar la delegacion: normalmente son minutos, pero en algunos dominios
demorahasta 24 horas. Espera unratoy vuelve a probar. Sisigue fallando, revisa que el Client ID esté
bien pegado, que esténlos cuatro scopes (si falta el de unidades, la deteccidon de unidades da error) y
que el correo del paso 3 searealmente administrador del dominio.

Qué pasa después de conectar
e EnUsuarios aparece «Importar de Google»y en Unidades, «Detectar desde Workspace».

e EnelResumen, «Sincronizar firmas» pasa de simular a escribir firmas reales, siempre con confirmaciény
respaldo.

Puedes desconectar cuando quieras
«Desconectar» corta el acceso de Mindsign a tu dominio: las firmas dejan de aplicarse, pero las que ya

estan en Gmail se quedan tal cual. Pararevocar también en Google, elimina el Client ID en «Delegacion
entodo el dominio».
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4 Importar y ordenar alos usuarios 1de?2

En Usuarios estdlalistade personas querecibenfirma. Hay tresformas de cargarlas, ylas ves como
botones arriba ala derecha delalista.

Buscar pornombre, correo, cargo... Todas las unidades v
Todoslos estados v 5 Importar de Google I, Importar CSV
Q Buscar

Buscadory filtros alaizquierda; a la derecha «Importar de Google», «importar CSV» y «Nuevo usuario».

BOTON QUE HACE

Importar de Google Trae atodas las personas del directorio de tu Workspace con sunombre,
correo, cargoy unidad. Solo aparece con Google conectado. Puedes
repetirlo cuando entra gente nueva: no duplica a nadie.

Importar CSV Subeunarchivoconcabecera correo, nombre, cargo, unidad,
telefono , separado por coma o puntoy coma. Util sino usas el directorio o
quieres cargar cargosy teléfonos de una planilla.

Nuevo usuario Creaunapersonaamano, contodos sus datosy su tarjeta digital.
N mi:'\dsllgr‘\wL Usuarios Gestionando ) Instituto Aurora
Instituto Aurora
’@ ® Workspace conectado
Buscar pornombre, correo, cargo Todas las unidades v
@ Resumen Todoslos estados - & Importar de Google &, Importar CSV
[3 Plantillas
= ' Q. Buscar

-{> Campafas

Mostrando 1-8 de 8 usuarios - la firma se les aplica automaticamente

] 2 Usuarios
e Analitica O NOMBRE CORREO CARGO UNIDAD ESTADO
98 Uni
Unidades "
oo Camila = : .
’ - Coordinadora VINCULACION Editar @ Firma  © Tarjeta &
(] Soto camila.soto@institutoaurora.cl v ACTIVO
© e Vinculacién CONEL MEDIO
(vJ Respaldos Vargas
ADMIN -
o sl:gn 5 i i " Analistade DIRECCION e Editar @ Firma @ Tarjeta &
ftucié alazar iego.salazar@institutoaurora.cl &
() Institucién - 2 @ Datos ACADEMICA
Nufez
&) Tarjetadigital
Feman y " 8 .
Y Bt erna da Analistade ) Editar  © Firma & Tarjeta &
(g m] Mufioz fernanda. munoz@institutoaurora.cl i ’ ADMINISTRACION ACTIVO
y Administracion
Silva
5 Facturacion
(D Ayudaysoporte _ Ignacts . Encargado de VINGULACION Editar @ Firma 3 Tajeta &
[m] Pefia ignacio.pena@institutoaurora.cl s ACTIVO
Comunicaciones CONEL MEDIO
Lagos
dosefa Bjecutiva de ) Editar  © Firma @ Tajeta &
(@] Cérdenas josefa.cardenas@institutoaurora.cl o ADMISION ACTIVO
mision
Rojas
Equipo Aurora ~ .
e Matias = y
femo@institu X Editar @ Firma @ Tareta &
(m) Fuentes matias.fuentes@institutoaurora.cl Jefe de Admision ADMISION ACTIVO

P,

Lalista después deimportar. Cada filamuestra nombre, correo, cargo, unidad y estado, con botones para editar,
verlafirmay abrirla tarjeta digital.

Activos einactivos
Sololas personas en estado Activo reciben firmay cuentan parala facturacion. Sialguien se va o no debe
llevar firmainstitucional, ponla enlnactivo: no se borra, solo deja de sincronizarse.
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4 Importar y ordenar alos usuarios 2de?2

Buscary filtrar
Elbuscadorencuentrapornombre, correo o cargo mientras escribes. Lalista «Todas las unidades» filtra por
unidad, y lalista «Todos los estados» te deja ver solo a quienes tienen algo pendiente:

FILTRO DE ESTADO A QUIEN MUESTRA

Sin cargo Personas cuyo cargo esta vacio. Su firma saldria sin cargo, asi que conviene
completarlo o pedirles que lo hagan desde el portal.

Cargo declarado, sinrevisar Personas que escribieron su cargo desde el portal y laadministracion aun no
lorevisa.

Nunca actualizé sus datos Personas que todavia no entran al portal arevisar su ficha.

Sininvitacion al portal Personas alas que aun no les has enviado el enlace del portal.

Nunca se le aplicé firma Personas sin ninguna sincronizacion real exitosa.

El cargo «por revisar»

Cuando una persona cambia su cargo desde el portal, enla columna Cargo aparece la etiqueta por revisar.
Eslaforma de que nadie se ponga un cargo que no corresponde sin que te enteres. Revisaloy, si esta bien,
marcalo como revisado: seleccionaalapersonay pulsa «Cargo revisado» enlabarra de acciones. Sino est3
bien, corrigelo desde «Editar».

Acciones sobre varias personas alavez

Marca las casillas de laizquierda (o la de la cabecera para marcar a todos) y aparece abajo una barraconlas
acciones masivas. Situlista tiene varias paginas, la barra ofrece «Seleccionarlos N del filtro» para actuar
sobre todoslos que coinciden con el filtro, no solo los visibles.

2 seleccionados

v Activar X Desactivar Asignar unidad

Heredar(unidad/org) v S LETEETLIE] Cargorevisado

Invitar al portal

Barra de acciones: activar o desactivar, asignar unidad, asignar plantilla, dar porrevisado el cargo e
invitar al portal.

Editar auna persona

Elbotdn «Editar» abre su ficha completa: foto, nombre, correo, unidad, cargo, drea que aparece enla
firma, teléfono, estado, una plantilla especifica solo para ellay el contenido de su tarjeta digital. Ala
derecha ves su firma actualizdndose mientras escribes.
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5 Kitdemarca y plantillas de firma 1de3

Primero, el kit de marca

En Institucién ,laprimera tarjeta es el Kit de marca. Lo que cargues ahi alimenta todas las plantillas: el logo
principal, elisotipo (version cuadrada, para avatares y QR), la version para fondos oscuros, la paleta de
coloresylafuente delafirma. Subelasimagenes en PNG, JPG, WEBP o SVG, completa el sitioweby el
Instagram, y pulsa «Guardar kit de marca» al final de la tarjeta.

M mmdSIgn CIONALES ConfiguraCién do @ Instituto Aurora

,,3) Instituto Aurora
& Workspace conectado

@ KIT DE MARCA

ﬁ Resumen Todo esto alimenta las firmas y correos de tuinstitucién. Disponible en las plantillas como {{logo}}, {{isetipo}}, {{lego_blance}}, {{color}}
. {{color2}}, {{acento}}, {{fuente}}
@ Plantillas
NOMBRE DOMINIO
> Campafias
Instituto Aurora institutoaurora.cl
9> Usuarios
No editable (define la conexién Google)
. Analitica
SITIO WEB INSTAGRAM
88 Unidades
institutoaurora.cl institucion

() Respaldos
LOGOS Y VARIANTES

e Logo principal (color) Isotipo / icono Logo para fondos oscuros
) Eh Institucién -

53] Tarjetadigital . .

Heada i "')» Instituto Aurora | ) Instituto Aurora
> Brand Studio A
Facturacién PNG- JPG-WEBP  SVG & Reemplazar PNG - JPG-WEBP - SVG 1, Reemplazar PNG-JPG-WEBP-SVG

) Ayuday soporte

6]

o

Isotipo blanco

&, Subirimagen  PNG.JPG.WEBP-SVG

e Equipo Aurora

Kit de marca: nombre, dominio (no editable), sitio web, Instagram y los logos en sus variantes. Mas abajo vienenla paleta de
colores, lafuente delafirmay el aviso legal.

PIEZA DONDE SE USA

Logo principal Enlas firmas conlogo horizontal y enla cabecera de la tarjeta digital.

Isotipo Versién cuadrada: firmas compactas, avatar de lainstituciony el centro del
cédigo QR.

Logo para fondos oscuros Se usacuando quienrecibe el correo tiene Gmail en modo oscuro.

Paletay fuente El color principal tifie cargos, enlaces y filetes; la fuente de la firma es siempre

una segura para correo.
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5 Kitdemarca y plantillas de firma 2de3

Elige un diseio enla galeria

Vea Plantillas ypulsa «Galeria». Cada disefio ya se muestracontulogoy tus colores, y puedes filtrarlos
por sector (educacidn, salud, gobierno, corporativo). El boton «Modo oscuro» te ensefia cdmo se ventodos
cuando quienrecibe el correo usa Gmail en oscuro. Pulsa «Usar este disefo» en el que te guste: se creauna
plantilla tuya a partir de él.

mindsign H A ar

M e mmseionaiss Eligeundiseno Cestonsndo B) nstiuto Aurora
/,,-)) Instituto Aurora

¢ Workspace conectado « Volver aplantillas Empezar enblanco
(@ Resumen - :

- Elige un disefio moderno para tu firma. Lo personalizas después (colores, logo, datos). Todos son email-safey legibles en correo claroy oscuro.
)] @ Plantilas . _
LTl # Educacion 2 Salud il Goblerno @ Corporativo  # Startup ¢ Modooscuro
- Campaiias
9, Usuarios Pro horizontal RECOMENDADA Confoto de perfil PERSONAS
Isotipo, filete de color, jerarquia en tinta. La firma estandar premium. Retrato protagonistay reglade color a todo el ancho. Cercana y humana.
il Analitica
85 Unidades Nombre Apellido
) Cargo / Funcién Nombre Apellido
© Respaldos EQUIPO - AREA - INSTITUTO AURORA Cargo / Funcién
EQUIPO - AREA - INSTITUTO AURORA
ADMIN #5619 XX XXX
nombre@institutoaurora.cl

ituci & ! % 4569 XX0CXXXX & nombre@ir ) 1

& mnstitucion @ institutoaurora.cl

3 Tarjetadigital
@ Brand Studio

B8 F J
acturacion

( Ayudaysoporte

Banner de campafia CAMPANAS Festiva FESTIVIDADES
La firma estandar + tu campafia activa abajo. Ideal para admision o avisos Banda superior en tu color con el mensaje de la celebracién. Imposible no
verla

Nombre Apellido
) Gargo / Funcién
o o

R +56 9 XXXX XXX
PN b Aattian

La galeria conlos disefios ya personalizados conla marca del Instituto Aurora. Todos son seguros
para correoylegibles enclaroy oscuro.

Edita la plantilla

Alinstalarun disefio se abre su editor. Arriba le pones nombre; alaizquierda estan las variables que insertas
conunclic (hombre, cargo, unidad, teléfono, logo, QR, aviso legal) y el cddigo de la plantilla; ala derecha, la
vista en correo con datos de ejemplo, en escritorio o mdvil y en claro u oscuro. Pulsa «Guardar» cuando te
guste. Siprefieres no tocar cédigo, el botdn «Firma Pro - editor visual» armala firma por bloques.

ConQRylogo completo ACTIVA
PORDEFECTO
Nombre Apellido
Cargo / Funcién
EQUIPO - AREA
6',3) Instituto Aurora INSTITUTO AURORA
Q +56 9 XXXX XXXX .
L ESCANEA Y
& nombre@institutoaurora.cl GUARDA

MI CONTACTO

@ institutoaurora.cl

Editar Quitar de toda lainstitucion Eliminar

Cadaplantillaenlalista: vista previa con datos de ejemploy
sus botones «Editar», «Usar en todalainstitucion» y «Eliminar».
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5 Kitdemarca y plantillas de firma 3de3

Decide quiénrecibe cada plantilla
Mindsignresuelve la firma de cada persona con esta prioridad: persona > unidad > institucion. Puedes
combinarlas tres.

PARA APLICARLA A QUE HACES

Todalainstitucion En Plantillas, pulsa «Usar en toda la institucion» en la tarjeta de la plantilla.
Queda como «Por defecto» ylarecibe todo el que no tenga otra asignacion.

Unaunidad En Unidades ,enlacolumna «Firma asignada», elige la plantilla de esa

unidad. Las unidades se detectan desde Google Workspace o se creana
mano con «Manual».

Una o varias personas En Usuarios, seleccionalas y usa «Asignar plantilla» enla barra de acciones, o
abre «Editar» y elige la «Firma especifica para esta persona».

M n‘:'?dflg?u,‘ Unidades Gestionando %) Instituto Aurora

’6) Instituto Aurora
® Workspace conectado

(@) Resumen

Lasunidades se detectan desde las Org Units de Google Workspace. Cada unidad puede llevar su propia firma < Detectar desde Workspace + Manual

ia Plantillas UNIDAD USUARIOS FIRMA ASIGNADA

4% Campafas

Administracién  MaNUAL 1USUARIOS Sin firma propia (usala de la organizaci. ¥ Eliminar
9> Usuarios
[ Analitica Admisién MANUAL 2 USUARIOS Pro horizontal v Eliminar

| 38 Unidades

©) Respaldos Direccién Académica MANUAL 3 USUARIOS Sin firma propia (usa la de la organizaci. v Eliminar
ADMIN

Vinculacién con el Medio  ManuaL 2USUARIOS Sin firma propia (usalade la organizaci. v Eliminar
{E] Institucion
(3 Tarjetadigital Prioridad de firma: usuario especifico » unidad » organizacin

@2 Brand Studio
B3 Facturaciéon

() Ayudaysoporte

W

o Equipo Aurora ;

Unidades del Instituto Aurora: Admision lleva la plantilla «Pro horizontal»; el resto usa la de la institucién.

Mira como queda en oscuro antes de aplicarla

EnPlantillas, el boton «Oscuro» muestra todas tus plantillas como las veria alguien con Gmail en modo
oscuro. Siellogo se pierde sobre fondo negro, sube la version para fondos oscuros en el kit de marca.
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6 simular y sincronizar 1de?2

Todolo anterior se aplicaen Gmail desde el Resumen |, enlatarjeta Sincronizacion. Tiene dos botonesy

conviene usarlos en este orden.

SINCRONIZACION © Simular

Workspace conectado: «Sincronizar» escribe la firmareal en el Gmail de cada persona (respaldo automatico antes de pisar). «Simular» solo registra qué pasaria.

A El sync sobreescribe la firma actual de cada persona. Respalda las firmas actuales antes de aplicara todos.

«Simular» no toca Gmail; «Sincronizar firmas» escribe la firmareal, conrespaldo automatico antes de reemplazar.

o Simula primero

Pulsa «Simular». Mindsign resuelve qué plantilla le toca a cada personay registra el resultado sin escribir
nada en Gmail. Llegas ala pagina de detalle de esa sincronizacion, con el resultado persona por persona: ahi
ves siaalguien le falta plantilla o si algun dato quedd vacio.

M mindsign HISTORIAL

FIRMAS INSTITUCIONALES Sincronizacién #24 stionando %) Instituto Aurora
/,),)) Instituto Aurora Resultado por funcionario. Puedes reintentar sololos que fallaron.

© Workspace conectado

@ Resumen Simulacién (dry-run) - 8 ok, O con error de 8 funcionarios. X
B Plantillas
4 Campafias & Volveral panel
2. Usuarios
Lo Analitica RESULTADO (&) APLIGADAS v CON ERROR A OMITIDOS (6]

85 Unidades

smutacion  done 8 o 0

© Respaldos

ADMIN
. DETALLE POR FUNCIONARIO 2026-10-1419:47:50
b Institucion
3 Tarjetadigital FUNCIONARIO ESTADO DETALLE
¢» Brand Studio Camila Soto Vargas
oK Simulado (diry-run)
camila.soto@institutoaurora.cl
B Facturacién
Diego Salazar Nifiez
(@ Ayudaysoporte oK Simuladeo (dry-run)

diego.salazar@institutoaurora.cl

Fernanda Muiioz Silva

oK Simulado (dry-run)
fernanda. munoz@institutoaurora.cl
Ignacio Pefia Lagos
oK Simulado (dry-run)
ignacio.pena@institutoaurora.cl
e Equipo Aurora >
Josefa Cérdenas Rojas
: ? ok Simulado (dry-run)
josefa.cardenas@institutoaurora.cl
Matias Fuentes Aguirre
2 oK Simulado (dry-run)
matias.fuentes@institutoaurora.cl
Tomas Herrera Bravo
oK Simulado (dry-run)
tomas.herrera@institutoaurora.cl
Valentina Rios Contreras
oK Simuladio (dry-run)

valentina.rios@institutoaurora.cl

Detalle de la simulacion: cuantas firmas se aplicarian, cuantas darian errory cuantas se omitirian, y el estado
de cada persona. Puedes reintentar solo las que fallaron.
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6 simular y sincronizar 2de?2

Q Mira a cuantas personas alcanza

Debajo de latabla de asignaciones, el Resumen te dice a cudntos Gmail les va a escribir el préoximo sync. Si
hay una plantilla «Por defecto», alcanza a todos los activos. Si prefieres avanzar por tandas (por ejemplo,
primero una unidad), quita la asignacion a toda lainstitucion y asigna solo porunidad: alrestono se le tocael
Gmaily conservan la firma que tengan hoy.

ASIGNACIONES

PLANTILLA APLICA A DESTINO
Pro horizontal UNIDAD Admision
Con QRy logo completo ORGANIZACION Todos los usuarios Quitar

El préximo sync escribe la firma en el Gmail de 8 persona(s): todas, porque hay una asignacion a toda la institucion. Quitala si quieres avanzar por tandas.

El contador bajo las asignaciones: «El proximo sync escribe la firma en el Gmail de 8 persona(s)».

e Sincroniza de verdad
Pulsa «Sincronizar firmas» y confirma. Antes de escribir, Mindsign respalda la firma que cada persona tenia;
luego escribe lanuevay te deja el detalle igual que enla simulacion. Los respaldos quedanen Respaldos |,

donde puedes verla firma anterior de cada personay restaurarla conunbotoén.

N, IInGelan, saiss Respaldos de firmas P ettutonuors

Instituto Aurora
)
© Workspace conectado
£\ ANTES DE APLICAR LA FIRMA INSTITUCIONAL

(@) Resumen

fi ater mail. Para que primer a fima actual de todos. Después podrés
3 uiera desde aca
B Plantilas
4 Campaias [CRELEEISUEEEEE TR 1005 os usuarios activos ya tienen respaldo.
. Analitica
RESPALDADOS YATENIAN FIRMA SINFIRMA PREVIA
88 Unidades
) © Respaldos
st FUNCIONARIO CORREO LTENIA FIRMA? RESPALDADA
& nstitucién
3 Tarjetadigital Camila Soto Vargas camila.soto@institutoaurora.cl i, SEREEMPLAZARA 2026-10-1419:43:22 Q Verfirma © Restaurar
@ BrandStudio
fernand i, SEREEMPLA 2ark 2026-10-1419:43:22 Q Verfima  © Restaurar
E3 Facturacién
() Ayudaysoporte N - .
josef: ol i, SEREEMPLAZARA 2026-10-1419:43:22 Q Verfima  © Restaurar
el i, SEREEMPLAZARA 2026-10-1419:43:22 Q Verfima  © Restaurar
dieg ol o 2026-10-1419:43:22
Equipo Aurora
Ignacio PefiaLagos ignacio penaginstitutoaurora.c o 2026-10-1419:43:22 -

Respaldos: quién tenia firma, cudndo se respaldd y los botones «Ver firma» y «Restaurar.

Cuando se vuelve a sincronizar
e Cuando una persona guarda sus datos en el portal, su firma se reescribe en ese momento.

e Cadadia, siactivas enInstitucionla casilla «Firma automatica a funcionarios nuevos»: Mindsign revisa el
directorioy aplicala firma a quien se haya incorporado.

e Cuando cambias una plantilla, el panel te avisa que el Gmail del equipo todavia muestrala anterior: vuelve
alResumeny sincroniza.
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7 El portal del funcionario

El directorioraraveztrae el cargo completo o el teléfono. Envez de corregiruno poruno, invita a cada
persona a mindsign.cl/mi: entra con su cuenta de Google, revisa su ficha, guarday su firma se actualiza sola.
Comparte con ellos el Manual del funcionario, que explica ese proceso paso a paso.

o Invita desde Usuarios

Seleccionaalas personas (o0 a todas) y pulsa «Invitar al portal» enla barra de acciones. Cada unarecibe un
correo con el enlace. Elfiltro «Sininvitacidn al portal» te muestra a quién le falta.

fr@) Instituto Aurora Ayuda Cerrar sesién

Portal del funcionario

Hola, Camila

Acé administras tus datos personales y tu tarjeta digital. Tu irmala aplica automaticamente Instituto Aurora en tu Gmail

TU FIRMA & Oscuro

Camila Soto Vargas
Coordinadora de Vinculacién

NCULACION CON EL MEDIO

’)!) Instituto Aurora

¥, +56 22345 6711
& camila.soto@institutoaurora.cl

@ institutoaurora.cl

TUS DATOS
TU FOTO (PARA FIRMAS Y TARIETA)
(o] :
) SUBIRFOTO  NINGUN ARCHIVO ELEGIDO
NOMBRE COMPLETO CARGO (COMO QUIERES QUE TELEFONO
APAREZCA EN TU FIRMA)
Camila Soto Vargas +5622345671

Coordinadora de Vinculacién

WHATSAPP LINKEDIN (URL)
+56 912345678 https://linkedin.com/in/...
5 CORREO A UMIDAD Guardar mis datos
camila.soto@institutoaurora.cl Vinculacion con el Medio

Lo que ve cada persona al entrar: su firma tal como esté hoy y, debajo, sus datos para corregir. El botdn «Guardar mis datos»
acompana siempre enla esquina.

Qué puede cambiar cada personay qué no

PUEDE EDITAR NO PUEDE EDITAR

Sufoto, sunombre, sucargo (queda «porrevisar» para ti), Su correoinstitucional y suunidad: aparecen
teléfono, WhatsAppy LinkedIn. Su tarjeta digital: sies blogueados conun candado, porque los definela
publica, siel QR va enlafirma, bio, habilidades, experienciay institucion. Tampoco puede elegir plantilla ni
certificaciones. cambiar el disefo.

Avisar cuando se aplicala firma

EnInstitucion> Automatizacion puedes activar «Avisar por correo a cada funcionario cuando su firma se
aplica». Esunabuenaforma de que la gente sepa que el cambio fue institucional y no un error.
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8 Tarjeta digital y campanas 1de2

Tarjeta digital
Cada personatiene una pagina publica de contacto con botdn «Guardar contacto» (descargalavCard),

WhatsApp, sitio web y su codigo QR. Ese QR es el que va enla firma: quienlo escanea guarda el contacto en
su teléfono sin escribir nada.

Elestilo se elige unavez paratodalainstitucionen Tarjetadigital ,dentro de Admin: nueve estilos, qué

mostrar (QR, habilidades, experiencia, certificaciones)y si quieres un directorio publico contodaslas
tarjetas. Pulsa «Guardar diseiio» y se aplica a todas.

mindsign DISERO

fonende @) Intituto Aurora R ——
Tarjetadigital ) Instituto Aurora o |27
del detuequipo. Elpr actualiza envivo.
@ Resumen 88 Vista previaenvivo Abriren pestafia 2
[ Plantillas Estilo
Aplcaslatarets
4 Campatias : ) Instituto Aurora |« TARIETA DIGITAL - VeARD

2, Usuarios
Analitica
Aurora

88 Unidades £

© Respaldos

Bold

Banda de col reatas

lafoto

j ©
Glass

& mstitucion

) Tarjeta digital CARGO ST FUNCTON COORDINADORA DE VINCULACION
’
© Brandstudio Nombre Apellido .
insiutoAuora Camila Soto Vargas
@ Ayudaysoporte soft Parte del equipo de Instituto Aurora. Esta es Instituto Aurora
e Pas una tarjeta de ejemplo para previsualizar el Vinculacién con el Medio
L diserio.
&, Guardar contacto
@ rostarcsdigoar @) Mostrar habilidades (marquee)
Equipo Aurora @ sitioweb
o > © rormoomincs @
_ La tarjeta de Camilaenun teléfono.

Eleccion del estilo, conlavista previa actualizandose envivo ala derecha.

Qué controla cada persona

Desde el portal, cada persona decide si su tarjeta es publicay si el QR aparece en su firma, y completa su bio,
habilidades, experienciay certificaciones. T vesy editas lo mismo desde «Editar» en Usuarios. Sialguien
apaga su tarjeta, el QR desaparece de su firma en la siguiente sincronizacion.

Mantener mi tarjeta plblica

Tu pagina de contacto convCardy QR, para compartir tus datos. Sila desactivas deja de estar disponible, y el QR desaparece de tu firma.

Mostrar el QR en mi firma de correo

Silo desactivas, tu tarjeta sigue disponible por el enlace, pero el cédigo deja de aparecer en cada correo que envias.

Tuenlace
http://127.0.0.1:8090/c/institutoaurora/camila-soto-vargas

Copiarenlace

Las dos casillas que cada personave en su portal, y el enlace de su tarjeta con el cédigo QR.
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8 Tarjeta digital y campanas 2de2

Campaias

Una campana es un banner que se agrega al final de la firma de todos (o de una unidad) durante un periodo:

admisién, unevento, unaviso. Secreaen Campanas >«Nuevacampafa» con titulo, enlace, fechas de inicio

y términoy segmento. Puedes probar dos variantes y ver cuantos clics recibe cada una.

N mindsign

f@ Instituto Aurora
® Workspace conectado
(0) Resumen

[3 Plantillas

) < Campafias
2 Usuarios
[ Analitica

Unidades

ao
oo

(’) Respaldos

DMIN

D Institucién

B]

Tarjeta digital

o

2 Brand Studio
3 Facturacion

(i) Ayudaysoporte

e Equipo Aurora

MARKETING
Gestionando "’:)) Instituto Aurora

Campaias
CAMPANAS ACTIVAS < cLICS e IMPRESIONES 8 CTR g
1 199 2.881 6,9%

Banners promocionales dentro de la firma. Programa por fechas, segmenta por unidad, prueba variantes A/By mide clics. El banner se agrega solo al final de lafirma (o donde
pongas {{banner}} en la plantilla)

& osct

Admisién 2027 - Carreras técnicas & ACTIVA

TODA LA ORGANIZACION ~ 2026-08-02 - 2026-09-03

Admisién 2027 - Carreras técnicas mas informacion —

199 2.881 6,9%

Editar Pausar Eliminar

Campana «Admision 2027» activa para toda la organizacién, con sus clics, impresionesy tasa de clics. Los botones
«Pausar» y «Eliminar» la detienen.

CAMPO DE LA CAMPANA QUE DEFINE

Tituloy enlace Eltexto delbanneryla paginaala que lleva. Mindsign cuenta los clics.

Fechas Desde cudndo y hasta cuando se muestra. Al terminar, la firma vuelve a
quedarlimpia enla siguiente sincronizacion.

Segmento Todala organizacion o una unidad.

Variantes A/B Dos versiones del banner para comparar cual recibe mas clics.

Dénde aparece el banner
Por defecto, al final de la firma. Si quieres ubicarlo en otro lugar, inserta la variable «banner» enla plantilla
desde el editor. Mientras no haya una campafa activa, ese espacio no ocupa nada.
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9 Facturacién y suscripcion

En Facturacién ves tuplanactual, cudntosusuarios se facturan, el historial de pagosylos planes

disponibles. Se cobra porusuario activo: las personas inactivas no cuentan.

CONTRATAR UN PLAN Mensual Anual 2meses gratis
Prueba Basico Pro Institucional
Gratis $825 $1.658 Amedida
CLP /usuario-mes CLP /usuario-mes
Planactual Hablar con ventas
Suscribirme con Suscribirme con
MercadoPago MercadoPago

Los planes con el selector «<Mensual» / «Anual». Prueba es gratis hasta 2 usuarios; Institucional se conversa conventas.
Losvalores que ves sonlos vigentes al cierre de este manual; los actuales estan siempre en mindsign.cl/precios.

PLAN ACTUAL © PRUEBA
Prueba
Para validar el valor sinriesgo.

Cratis

usuarios facturables  por usvario/mes  vence

(@ El plan Prueba no tiene costo. Al contratar un plan, el cobro es por usuario activo y se renueva
solo cada periodo.

La tarjeta «Plan actual»: estado, usuarios
facturables, valor porusuarioy fecha del
préoximo cobro o vencimiento.

Como se paga

e ConMercadoPago y renovacion automatica. Eliges un plan, pulsas «Suscribirme con MercadoPago» y
pagas contarjeta. Desde ahiel cobro se repite solo cada mes, porla cantidad de usuarios activos que
tengas en ese momento.

e Mensual o anual. El plan anual son 12 meses al precio de 10: se cobra unavez al afo.

¢ SinIVA enlos valores mostrados. El comprobante de cada cobro te llega por correo.

Cambiar de plan

Enla misma pantalla, pulsa el plan al que quieres pasar: el monto se ajusta en el siguiente cobro. Para pasara
Institucional, «Hablar con ventas» te lleva al formulario de contacto.

Cancelar

Enlatarjeta «Plan actual» pulsa «Cancelar suscripcion» y confirma. Deja de cobrarse, pero conservas el
servicio hasta el fin del periodo ya pagado. Después la cuenta pasa al plan Prueba: no se borranada
(usuarios, plantillas, respaldosy tarjetas siguen ahi) y puedes volver a contratar cuando quieras.

Siun cobro no sale

El estado pasa a «Pago pendiente». MercadoPago reintenta durante unos dias y las firmas siguen activas
hasta el fin del periodo mas unos dias de gracia. Sila tarjeta ya no sirve, contrata el plan de nuevo con
otra.
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10 Lo que Google permiteylo queno

Mindsign trabaja conla conexién oficial de Google, y Google pone tres reglas que conviene conocer desde
el principio. Ninguna es un problema, pero las tres generan preguntas sinadie las explica.

1. La firma por APl va en los correos nuevos

Google aplicalafirma escrita por APl alos correos nuevos. Para que aparezca también al responder o
reenviar, cada persona tiene que activarlo una sola vez en su Gmail, desde un computador (la app del
teléfono no tiene esa opcidn). El ajuste se conserva aunque después cambie la firma.

Qué le pides a cada persona (menos de un minuto)

En Gmail: engranaje > Ver toda la configuracion > pestaifia General > bajar hasta Firma. Bajo la firma, en
«Valores predeterminados de la firma», elegir su firma en la lista «Al responder o reenviar usar» y pulsar
Guardar cambios al final de la pagina. El Manual del funcionario lo explica paso a paso.

2. Situ dominio ya pone un pie legal, no lo repitas

Muchos dominios agregan un pie de cumplimiento desde la consola de Google (Apps » Gmail »
Cumplimiento). Ese pie sale entodos los correos, también enlas respuestas. Si es tu caso, en Institucion
apaga la casilla «Incluir el aviso legal dentro de la firma»: asinadie recibe dos avisos legales seguidos.

DISCLAIMER LEGAL

o Incluir el aviso legal dentro de la firma

Situ Google Workspace ya agrega un pie de cumplimiento a nivel de dominio (Admin» Apps » Gmail » Cumplimiento), déjalo desactivado: ese pie sale en todos los

correos, también en las respuestas, y repetirlo aquideja dos avisos legales seguidos en cada mensaje

TEXTO DE CONFIDENCIALIDAD / PROTECCION DE DATOS

Este mensaje y el material que lo acompana son confidenciales. El tratamiento de datos personales se realiza conforme ala Ley
21.719.
7z

Disponible enlas plantillas como {{disclaimer}}. Silo dejasvacio, se usa el texto por defecto (Ley 21.719). Editalo para tu redaccién legal o el marco que aplique a tu
institucion.

La casilladel aviso legal y el texto que se usa. Silo dejas vacio, sale un texto por defecto que mencionalaLey 21.719.

3. La firma se puede editar en cada correo

Gmail deja que cualquiera modifique su firma en la ventana de redaccion o la borre de su configuracion. No
hay forma de impedirlo, y tampoco hace falta: en la siguiente sincronizacién Mindsign la vuelve a escribir tal
como corresponde. Sialguien necesita un cambio permanente, el camino es el portal, no Gmail.

EN RESUMEN QUE HACER

Firma solo en correos nuevos Pedira cada persona el ajuste «Alresponder o reenviar usar», una vez, desde
un computador.

Pie legal duplicado Sieldominio ya pone uno, apagar «Incluir el aviso legal dentro de la firma».

Firma editada o borrada Nada: la siguiente sincronizacién larestituye.
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“ Soporte

Te responde una persona del equipo de Mindigital, en espafol, normalmente el mismo dia habil. Enla primera

puesta en marcha te acompafiamos sin costo.

CANAL CUANDO USARLO

Dentro del panel: «Ayuday Laviamas cémoda. El formulario ya sabe quién eresy de qué institucion, y
soporte» abajo ves el historial de tus solicitudes.

mindsign.cl/soporte El mismo formulario, sin iniciar sesién. Util sino puedes entrar al panel.
WhatsApp +56 97397 5099 Paralo urgente, en horario habil.

soporte@mindsign.cl Siprefieres escribirdesde tu correo.

Horario de atencion: lunes aviernes, de 9:00 a18:00, hora de Chile.

M mindsign

bzt PN Ayuday soporte Gestionando ) Instituto Aurora

f,;)) Instituto Aurora
® Workspace conectado

% CONTACTO DIRECTO

[® MANUALES Y VIDEOS Centro de ayuda
] (@ Resumen
Los manuales y videos se estan publicando. Mientras tanto, escribenosy te guiamos en % WhatsApp +56 97397 5099
3 Plantillas o Paralo urgente, en horario habil
{‘/> Campafas (@ Comparte el manualy el video del funcionario junto con la invitacion al portal: asicada persona
sabe qué completary cémo activar la firma al responder. soporte@mindsign.cl
2 Usuarios Correo directo al equipo
Ll Analitica Lunes aviernes, 2:00 a18:00 (Chile). Soporte por personas de Mindigital, en
I ESCRIBIR A SOPORTE espafiol
25 Unidades
TEMA
@ Respaldos
Ayudacon laplataforma v

l+. TUS SOLICITUDES
ADMIN

TERESPONDEMOS A Todavia no has escrito a soporte

{Eh Institucion o
demo@institutoaurora.cl

5 Tarjetadigital
{QUE NECESITAS?

¢? Brand Studio Cuéntanos qué pasa, en qué pantallay, siaplica, el correo de la persona
afectada.

3 Facturacion

Se envia como Equipo Aurora - Instituto Aurora
] (@ Ayudaysoporte

e Equipo Aurora =

«Ayuday soporte» en el panel: formulario con temay descripcion, contacto directo y tus solicitudes anteriores.
Antes de escribir, tenamano

e Enqué pantallaestabasy qué botdn pulsaste.

e FElcorreodelapersonaafectada, siel problema es conuna firma en particular.

e Siesuntema de conexioncon Google, el resultado de «Probar conexion».

Mindsign es un producto de Mindigital SpA - mindsign.cl- Octubre de 2026, version .
Instituto Auroray las personas que aparecen en este manual son ficticios y existen solo parailustrarlas pantallas.
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