
  

Instructivo Configuración de Correo Electrónico 
INTRODUCCION: En el siguiente documento se da a conocer la configuración de correo 

del programa “sueldos”. Una vez hecha esta configuración podrá enviar mediante 

correo las liquidaciones de sus trabajadores.  

Paso 1: 

• Ingresamos al programa “sueldos”, una vez dentro seleccionamos la casilla 

“herramientas” 

 
 

• Luego seleccionamos “configurar correo” 

 
  

• Una vez hecho esto se abrirá una pequeña ventana en la cual puede ingresar un 

correo electrónico de empresa o Gmail, en el caso de tener un correo electrónico 

de empresa con dominio debe ingresar su correo electrónico, junto a la misma 

clave que utiliza para ingresar a su correo de empresa, si es correo Gmail debe 

generar clave en dos pasos.  

 

• Una vez ingresados el correo electrónico junto a su clave. Debe oprimir el ticket 

rojo que se encuentra a la derecha de la misma ventana.  



  

 
 

Es crucial que los correos electrónicos de empresa utilicen un dominio propio, los correos 

empresa creados en Gmail no poseen dominio y no sirven para esta configuración. 

• Luego de oprimir este ticket se generará, el “correo saliente” y el “puerto” 

 

 

 

 

 

 

• En caso de su correo sea Gmail debe seguir el siguiente enlace el cual contiene 

un instructivo para generar la clave en dos pasos: Instructivo Configurar Correo 

Gmail.pdf 

Paso 2:  

• Es importante tener la versión de PDF CREATOR correcta, esta versión 

corresponde a la V.5.3.2, la cual conseguimos dentro de la misma ventana de 

“configuración de correo”, se encuentra en la parte inferior de dicha ventana. Es 

de suma importancia que la versión del programa de PDF sea 5.3.2 debido a que 

con esta versión únicamente funciona el programa de sueldos. 
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• Una vez descargador PDF CREATOR es importante hacer la siguiente 

configuración para que esté no se actualice automáticamente, debido a que si se 

actualiza dejara de funcionar en su programa. 

 

• Para ello debe hacer lo siguiente:  

 

- Ingresar a su antivirus (esto varía según su antivirus), ir a protección, luego 

seleccionar “cortafuegos”, selecciona “bloquear nueva aplicación” y buscar el 

archivo instalado de PDF CREATOR y bloquearlo para que este no se 

actualice de manera automática cada vez que se conecte a internet (este 

ejemplo es del antivirus Avast premium) 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



  

- Ingresar al programa PDF CREATOR, nos dirigimos a “ajustes” y dentro de 

ajustes saldrá la opción “buscar actualización” y seleccionamos 

“mensualmente” 

 

- Esto nos asegurara que el programa no se actualizara automáticamente por lo 

tanto funcionara correctamente en su programa de “sueldos” 

 

 

 

Paso 3: 

o Ingresar a todo y cada uno del personal su correo, independiente no le envié 

las liquidaciones a todo su personal mediante correo. 



  

o Para ingresar el correo a su personal debe entrar al programa “sueldos”, 

seleccionar la casilla “archivos”, luego selecciona “personal”. 

 

 

o Luego se abrirá una ventana con todo su personal, y dentro de esto debe 

seleccionar al trabajador y presionar “modificar” 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

Una vez se abre la casilla para modificar al personal debe ingresar el correo en la 

siguiente casilla tal como muestra la siguiente imagen: 

 

 
 

o Este proceso debe realizarlo con todo el personal para que la configuración de 

correo sea correcta. Si no ingresa todos los correos de sus trabajadores el proceso 

para enviar las liquidaciones mediante correo no se podrá realizar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

-Paso 4: 

-Por último, se explica el proceso el cual debe realizar para enviar sus liquidaciones 

mediante correo a sus trabajadores: 

-Debe ingresar a la casilla “informes”, seleccionamos “liquidaciones de sueldo” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

-Una vez hecho esto se abrirá una pequeña ventana en la cual debe seleccionar si utilizara 

el “listado por sección” o “todas las secciones” en este caso seleccionamos “todas las 

secciones”, luego se abrirá una nueva ventana en la cual debemos presionar la imagen 

del correo para enviar las liquidaciones a sus trabajadores por este medio. 

  
 

-Una vez presiona la casilla de correo, se abrirá la siguiente ventana: 

 
-Con estos simples pasos tendremos nuestra correcta configuración de correo dentro del 

programa de remuneraciones. 

 

 

 


