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Instructivo Configuracion de Correo Electronico

INTRODUCCION: En el siguiente documento se da a conocer la configuracion de correo
del programa “sueldos”. Una vez hecha esta configuracion podré enviar mediante
correo las liquidaciones de sus trabajadores.

Paso 1:

e Ingresamos al programa “sueldos”, una vez dentro seleccionamos la casilla
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“herramientas
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Movimientos  Informes Empresas  Periodo Opciones  Ayuda

e Luego seleccionamos “configurar correo”
o Sistema de Remuneraciones Professional Versién : R6.4c - [ INVERSIONES MILLARUKA LIMITADA ]

Archivos Movimientos Informes Empresas Periodo Herramientas Opciones Ayuda
y- ? = Cﬁta l?‘_ e ‘ B U Respaldar Datos de la Empresa g @
-~ $ < S n Recuperar Datos de la Empresa

Respaldar AFP e Isapres

Recuperar AFP e Isapres

Respaldo General
Modificar Meses Anteriores

CcnfigNr correo

Reajustar Sueldos

e Una vez hecho esto se abrird una pequefia ventana en la cual puede ingresar un
correo electronico de empresa o Gmail, en el caso de tener un correo electronico
de empresa con dominio debe ingresar su correo electrénico, junto a la misma
clave que utiliza para ingresar a su correo de empresa, si es correo Gmail debe
generar clave en dos pasos.

e Una vez ingresados el correo electronico junto a su clave. Debe oprimir el ticket
rojo que se encuentra a la derecha de la misma ventana.
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E sta configuracion solo es valida para correos institucionales o de gm.

Corteo Electérico: [N

Contrazefia;

Es crucial que los correos electronicos de empresa utilicen un dominio propio, los correos
empresa creados en Gmail no poseen dominio y no sirven para esta configuracion.
e Luego de oprimir este ticket se generard, el “correo saliente” y el “puerto”

e v
Correa Saliente [SMTP): ||

Puerto: [v Requiere 551

e 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:

e Es importante tener la version de PDF CREATOR correcta, esta version
corresponde a la V.5.3.2, la cual conseguimos dentro de la misma ventana de
“configuracion de correo”, se encuentra en la parte inferior de dicha ventana. Es
de suma importancia que la version del programa de PDF sea 5.3.2 debido a que
con esta version Unicamente funciona el programa de sueldos.

0 Configurar correo ﬂ

-

Esta configuracion solo es valida para commreos institucionales o de gm.

Comea Electrénico: |

Contrasefia | «

Corren S aliente (SMTP] |
Puerta: [v Requiers S5L

[ Usar este coren para todas las Empresas

Para comeos Gmail

En cazo de cornens Gmail pinche agui para méas informacian

IMPORTANTE

Para el envio de comeos se requiere tener instalado PDFCreator en su versidn free
o il St

wiww.dharmausaha. cl/Programas/POF Creator-5 3 2-Setup.exe

Aceptar | Cahcelar |

L« |
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e Una vez descargador PDF CREATOR es importante hacer la siguiente
configuracion para que esté no se actualice automaticamente, debido a que si se
actualiza dejara de funcionar en su programa.

e Para ello debe hacer lo siguiente:

- Ingresar a su antivirus (esto varia segiin su antivirus), ir a proteccion, luego
seleccionar “cortafuegos”, selecciona “bloquear nueva aplicacion” y buscar el
archivo instalado de PDF CREATOR vy bloquearlo para que este no se
actualice de manera automatica cada vez que se conecte a internet (este
ejemplo es del antivirus Avast premium)

&) Avast Premium Security
Proteccion » Cortafuegos
Cortafuegos
Mantén a los hackers bloqueados olando lo gque entra y de tu equipo. Més inform

Guardian de -
as Aplicaciones Redes Reg : Prémium

a

) AcTivO @) INACTIVO () BLOQUEADA @ ToDO (P
Proteccion

Nombre de la aplicacion Estado Uso de Internet v

A PDFCreator Bloqueada

O movil




)
* harma Usaha
S

are

- Ingresar al programa PDF CREATOR, nos dirigimos a “ajustes” y dentro de
ajustes saldrda la opcion “buscar actualizacion” y seleccionamos
“mensualmente”

- Esto nos asegurara que el programa no se actualizara automaticamente por lo
tanto funcionara correctamente en su programa de “sueldos”

Perfiles Impresora Cuentas Ajustes
L]
‘or Free enviando estadisticas andnimas de uso de la aplicacion. ~ Descartar Leer més

PDFCreator es traducido por volur

Seleccione ¢l idfoma de la aplicacisn: comunidad de traductores. Si quie

capacidad como traductor, por fau

espariol - https:{ftranslate pdfforge.org/proj

Buscar actualizaciones

Buscar actualizaciones:

Mensualmente hd Buscar ahora

Descargar |a dltima version de: https:/fwww pdfforge org

Impresora predeterminada

Permitir que PDFCreator cambie temporal te laimp p inad

Preguntar -

Configurar pantalla de inicio

+/ Activar el RSS de noticias

DNFMraadnr an acnara

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.
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o Para ingresar el correo a su personal debe entrar al programa “sueldos”,
seleccionar la casilla “archivos”, luego selecciona “personal”.

) Sistema de Remuneraciones Professional Versian : Re4c - [ INVERSIOMNES MILLARUKA LIMITADA ]
Movimientos  Informes Empresas  Periode Herramientas  Opciones  Ayuda

Personal 'M‘-L

= T

Haberes y Descuentos

Afp

Isapre

Seccion

Cuentas

Salir Ctrl+5

o Luego se abrira una ventana con todo su personal, y dentro de esto debe
seleccionar al trabajador y presionar “modificar”

Personal

| baregar Modificar E Eliminar Excel Irnprimie LCemar
] 7 b = -l

Ape. Matemno Celular
GABRIEL S M
CLAUDIA ALEJANDRA
CLAUDIA ALEJANDRA
ROGELIOJOEL
FEDRO FERMANDO
HUGO MARCOS

LUIS ROSENDO
ALEJAMDRO ANTOMIO
MARCELD ALEJANDRO
BARDY NICOLAS

oooaoooo
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Una vez se abre la casilla para modificar al personal debe ingresar el correo en la
siguiente casilla tal como muestra la siguiente imagen:

| Madificar datos de: MARCELD ALEJAMDRO MARIN ALVAREZ
Datos Personales I D atoz Lal:u:uralesl Previzidn v Salud I AR -.-'1‘-.F‘"»-"E|

—Mombre

U Nomtrcs
A, Paterno ﬁ A, Materno _

Cargar Faoto

[

~Direccidr
Direccién |[AV JUAN PEREZ

Comuna |AUILICURA Ciudad |SANTIAGD

Teléfana I 1111111 Fax Celular I

—Sexo Estado Civil Fecha Macimient Subsz. Trab. Jover
Mayor de 65 afioz
¥ Masculing ¢ Femening I LI I 8/ 119399 1_E|I @ || [ Toma Subsidio

cooo D T |
seccion MM | 028 W

M acionalidad Banco Tipo Cta————
" Cta. Cte.
|EHILENA Mombre I Euental i "v"i:ta ’
™ Fut

|
|
! _L%l Hoja de "»-"iu:lal & Ficha Médical / Grabar | | Cenar |

Este proceso debe realizarlo con todo el personal para que la configuracion de
correo sea correcta. Sino ingresa todos los correos de sus trabajadores el proceso
para enviar las liquidaciones mediante correo no se podra realizar.
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-Paso 4:

-Por ultimo, 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”

o Sistema de Remuneracicnes Professional Version : Redc - [ INVERSIOMES MILLARUEA LIMITADA ]
Archivos  Movimientos Empresas  Periodo  Herramientas  Opciones  Ayuda

é@ o @E 4 L bauidacones desucdo )I @ _} 1;() . @

Planillas

Libro de Remuneraciones

Contrato
Finiquito
Lista de Bancos a Depositar

Mémina para Bancos > ..
Pasos Iniciales

Empleados con Segurc de Cesantia -
‘esa a través de la opcién Empresas / Ingresar Empresa. .ﬁl?

Empleados con APV,
npresas / Activar Empresa. %‘

Certificado de Renta Trabajadores

irametros del siztema en Cpciones / Tabla de parametros. ;,m
Declaracién Anual Rentas 5.1, F./1887

% s i e T i lzapre 9 Haberes y Descuentos Eﬁ o hagalo a través del mend Archivos.
rear Archivo para el formulario [ :
abajaderes en la ficha de personal )3; o hagalo en Archivos / Personal .

Gratificacién Anual 30 %
ores =on los minimos regueridos para comenzar a utilizar el sistema, el resto de las especificaciones
Graficar gastos Centros de Costos 35 de acuerdo a sus propias necesidades.

Graficar Imposiciones en AFPs tenidamente el manual. Silo que busca no Io encuentra en &, contactenos v atenderemos
juietudes a soporte@dharmausaha.cl

1 que & informe sobre el capitulo "LO QUE MUNCA SE DEBE HACER" va que la Garantia no cubre
doz en este capitulo.

Comprobantes de Feriade

Cuadratura Mensual
Centralizacién Dharma Usaha

Reporte Tributario VerSIf)n R6_4C

Devolucion 3% Solidaric




|)

* harma Usaha

(%ﬁwd/‘&

-Una vez hecho esto se abrird una pequefia ventana en la cual debe seleccionar si utilizara
el “listado por seccion” o “todas las secciones” en este caso seleccionamos “todas las

secciones”, luego se abrira una nueva ventana en la cual debemos presionar la imagen
del correo para enviar las liquidaciones a sus trabajadores por este medio.

Liquidacidn de Susldo >
Tipo de Liguidacidrn
f* na liquidacién por Paging ¢ Doz liguidaciones por Pagina
Liquidaciones por pagina...
{+ i Copias por trabajador | 1 il
¢ Un trabajador f« Todosz loz trabajadores
Empleado...

Avanzado =

- F'DrFianngeMesesde...l J a | p— J

= ‘ =
A= Mer liquidacian I:a a = i[ FBagina | xgancelar |

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

Tipo de Liquidacid
f* Una liquidacidn por Pagina ("~ Doz liquidaciones por Pagina

Liquidaciones por paging...

{+ D i | Copias por rabajador 'Ii‘

- Sistema de Sueldos *

{*" Un trabajador .
Correo enviado correctamente

Empleado... —a =

MACHUCA LAGOS B

| " Avanzado lgf |

[ PurHangndeMesesde...1 ;1 a 1 J

_vmiiiir] G ] | |

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

programa de remuneraciones.



