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Configuracion de envié de recibo de pago

El Sistema Nomina te permite realizar el envio de tus Recibos de Pago via correo
electronico, ayudandote con el ahorro de los materiales de impresion.

Condiciones previas

1. Consultar Ficha de los Trabajadores: Consulta que todos los trabajadores tengan
correctamente su correo electrénico. Para ello dirigete al menu principal - Trabajador
-> Consultar > Personales.

Personales | Laborales | Pago / Retenciones | Prestaciones | Carga Familiar | Hist. Sueldo | P. Inactividad | Autoliquidacidn 550 | Otros | Arch| * | *

Sexo M Zurdo S/N Pais origen Venezuela

Estado Civil Soltero Ertidad federal  |caracas

Nivel Educative  Frimaria Grado Aprobado O | ciudad CARACAS

Inicio profesidn 01./01/2011 Municipio Pamoquia
Direccion de
Habitacian

Centro asistencial

Grupo Sanguineo  Desconocido Desconocido Teléfonos
Libreta Militar E-mail Iqurny—Z?@hotmail.com I
N* asegurada Domiciliada? v

Ter. periodo de vacacion a calcular con el sistema 0120142011

Figura 1. Ficha del Trabajador

2. Consultar datos del Usuario: Validar que el usuario encargado de realizar el envié de
Recibo de Pago, esté afiadido el correo electrénico.

Ingresa al Mddulo Mends = Seguridad, selecciona el usuario y verifica que se encuentra el
correo que se utilizard para la configuracion del envid del recibo; de no ser asi, presiona
Modificar, ingresa el correo correcto, Graba los cambios y cierra el programa.

(= Némina Galac

Cambiar Insertar| Modificar] Consultar Buscar Desactivar Reiniciar Insertar
Passwaord Usuario Password Copia

Usuario

Usuario Usuario
Nombre (Login) Nombre y Apellido Cargo E-mail Status Es Superviso
JEFE JEFE Activo Si

Figura .2. Consultar datos del Usuario
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Configuracion de envié de recibo de pago
3. Modificar las opciones de seguridad en el correo electrénico: En este ejemplo te

ayudaremos con la creacién de una cuenta Gmail.

3.1.- Presiona el icono de Aplicaciones Google = Cuenta = Seguridad, como lo muestra
la siguiente imagen:

Nota: Otra forma de ingreso es ir a Gestionar cuentas y luego Seguridad.

. o &)@

Aplicaciones de

Google

7

Busqueda Maps

Figura.3. Seleccién de cuenta

3.2.- En la opcidn de Seguridad = Acceso a Google, asegurate de que esté Desabilitada
la verificacidn en dos pasos; sino esta, replica como lo muestra la siguiente imagen:

Google Cuenta Q

@ Figina princips Seguridad

Se encontrarcn problemas de seguridad

Acceso a Googhe

Figura 4. Desabilitar la verificacion en dos pasos
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Configuracion de envié de recibo de pago

3.3.- Habilita el acceso a las Aplicaciones menos seguras, para ello desplaza su curso la
mitad de la pagina y podras observar los cambios como la siguiente imagen:

< Acceso de apps menos seguras

Permitir el acceso de apps menos seguras: si .

Figura.5. Habilitar el acceso a aplicaciones menos seguras

Activar Funcionalidad

Nota: Se recomienda que solo un usuario (Supervisor), tenga acceso a configurar el envio del correo.

Para activar esta opcidn al usuario, debes ir al Ment Principal y hacer clic en el médulo Menus
- Seguridad. Luego dirigete en el menu Usuario = Modificar.

A continuacidén, selecciona el usuario a modificar, presiona Modificar. En la seccion de
Permisologia = Configuracion del Sistema, = Envio de Correo, activa la opcion Modificar, como
se muestra en la imagen:

G| Usuario - Modificar ==
Usuario - Modificar
H B8 O b * -
Modificar  Salir  Marcar Desmarcar Expandir Colapsar
y Salir Todo Tode Todo Tode
Nombre (Login} | Prusbs Activo

Nombre y Apellido Luz Pichardo

Cargo Supervisor
E-mail Luzmy27@gmail.com
Es Supervisor

Permisologia

Caja de Ahorros
Organismos Plblicos
Lopcymat

Contrato Colectivo/Ley
Tablas del Sistema
Tablas Generales
Contabilidad

Ley Derogada
Pardametros

Mantenimiento

0/0/0/0/0/0/0l0/6/0]G

Configuracion de Sistema
@ Envio de Correo
Medificar

@ Configuracién de Impresién

Figura 6. Modificar Permisologia del usuario
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Configuracion del Sistema
Si es la primera vez que accedes al menu G - Configuracion del sistema - Configuracion para
el envio de correo = Modificar, el sistema te mostrara el siguiente mensaje:

Se debe revisar el contenido del Contrato de uso y si las clausulas son aceptadas, activar la opcidn
Acepto las clausulas de este contrato de uso. Luego haz clic en el boton Continuar. El sistema te
mostrard los cambios en la ventana:

= Némina Galac

Configuracién general Configuracién para el envio de correo

Configuracién de Impresién

Cenfiguracién de Notificaciones

Configuracién de Doctor PAS

(= Configuracion para el envio de correo = = “

Configuracién para el envio de correo

Aceptar  Salir
Contrato

Porfavor. lea el contrato de uso

Términos y condiciones de uso
Gracias por utilizar nuestro servicio de envio de emails.

Nuestra responsabilidad se limita a proveer un protocolo
comunicacién para utilizar una cuenta de correo que usted o su empresa
posea y que permita a usted el envio automético de la informacion que
usted desee de nuestra aplicacion a la(s) personas que usted desee.

Tomar en cuenta que:
Acepto las cldusulas de este contrato de uso

Figuras 7. Configuracién del sistema

Configuracion de correo Outlook
Si requieres configurar tu correo Outlook, solo debes seleccionar la forma de envio en Outlook.
Al cumplir este paso, quedara configurado al presionar las opciones Modificar y Salir.

Configuracion para el envio de correo - Modificar - =

Configuracian para el envio de correo - Modificar

H B8

Modificar  Salir
y Salir
Forma de Envie | Outlook -

Configuracian Qutlook

Para poder enviar correc en esta modalidad, en todos los PCs de su oficina que usan este programa verifigue lo siguiente

1) El cliente de Outlook sea de versidn igual o superior a 2007.
2) El cliente de Outlook tenga permitido Seguridad de acceso mediante programacién
3) El cliente de Outlook debe estar configurado

Ult. Mod.: Prueba 23-07-2020

Figura 8. Configuracidn Outlook
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Configuracion de envié de recibo de pago
Nota: Se recomienda habilitar las aplicaciones menos seguras en la cuenta outlook.

Configuracion de envio de recibo por SMTP

Pestaila Configuracion SMTP: En el dato Proveedor, selecciona el proveedor de correo que se
usara.

Si eliges como proveedor de correo Gmail, Hotmail o Yahoo, el sistema automaticamente
colocard el nombre del Host, Puerto y seleccionara el SSL (TLS).

Nota: Si seleccionas como proveedor Otro, deberas ingresar los datos del host (direccion IP) y puerto con
la informacién correcta para permitir el envio de correo. Esta informacidn solo debe conocerla el personal
técnico de la compania o el equipo que tenga a su cargo la administracion de la red y los servicios de
correo interno de la compaiiia.

Solamente cuando se indique que se va a usar Correo Unico o Cuenta de confianza, el sistema te
solicitard, ademas, las credenciales de correo y clave para tener acceso a dicho correo, cuando la
misma le sea solicitada para la prueba de envio. Se recomienda tildar la opciéon Guardar la clave
para que no necesites ingresar la clave por cada Recibo de Pago que desees emitir.

En este ejemplo, utilizaremos para la configuracién de Envio de Recibo el proveedor Gmail. Para
ello, usaremos Cuenta de confianza, por la cual nos habilitard dos campos para introducir el
correo y la clave asociada a esta cuenta.

(= Configuracion para el envio de correo - Modificar = =

Configuracién para el envio de correo - Modificar

H &8

Meodificar  Salir
y Salir

Forma de Erwio | smip ¥

Configuracidn SMTP | Opciones avanzadas

Proveedor | gmail B Usara Cuenta de confianza v
Host smitp.gmail.com Credenciales
Usuario luzmy27@gmail.com

Puerto 387

Clave [IITTTTT]

SSLTLS)

Desea guardar la clave [+

Con esta configuracian el sistema enviara el corree electrénice a
nombre del correo almacenade en la ficha del usuario utilizando las
credenciales de la cuenta de confianza

Enviar correo de prueba | Recuerde probar la configuracién

Ult. Mod.: Prueba 28-07-2020

Figura 9. Credenciales para configuracion de correo

Nota: Si no tildas la opcidn, o si en lugar de Correo unico, eliges Correo en la ficha de la compaiiia o
Correo en la Ficha del usuario, el sistema te mostrara esta ventana cada vez que intentes enviar un
Recibo de Pago por correo.
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Configuracion de envié de recibo de pago

Credenciales

Correo | luzmy27@gmail.com

Clave

Continuar | | Salir

Figural0. Solicitud de clave

Para terminar la configuracién del correo, se debe hacer clic en el botén Enviar correo de prueba, luego
aparecera el siguiente mensaje:

| Enviar correo de prueba | Prueba de Configuracidn Exitosa.

Figural0. Mensaje de configuracion exitosa

Confirmacion de configuracion de envio de correo
En tu correo electrénico recibiras un mensaje de confirmacién como lo muestra la imagen:

Validacion de configuracion de envio de correo desde Nomina Galac Recibidos x

Luz Pichardo <luzmy27 @gmail.com=
para Luzmy27 -

Saludos,

Si usted esi3 leyendo esie texto quiere decir que |z configuracion del envio de correo desde Momina Galac fue exitosa.

Figural0. Validacién de configuracién.
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Mensaje de Error

Si el sistema te envia algunos de los mensajes que se muestran a continuacidn, es posible que
hayas colocado la clave de forma incorrecta u omitieras algunos de los pasos de condiciones
previas. Chequea si has cargado correctamente la clave o comunicate con el drea de Soporte.

Configuracidn para el envie de correo - Modificar

H B8

Modificar ~ Salir
y Salir

Acciones

Forms de Envo
Configuracién SMTP | Opciones avanzadas

Proveedor | gmail

Y | Usara | Correo lnico ¥
Host |smtp.gma\\.com | Credenciales
Correo ‘ Luzmy-27@gmail.com ‘
Puerto |53_'" |
Clave - |
SS5L{TLS)

Desea guardar la clave ¥

Enviar correo de prueba |  Fallé la prueba de configuracion

Ult. Mod.: Prueba 23-07-2020

Error ejecutando prueba de envio

El servidor SMTP esta configurado para aceptar dnicamente conexiones TLS y el

cliente SMTP esta intentando conectarse utilizando una conexidn que no es

TLS. Para solucionarla, el usuario deberd establecer EnableSsl=true en &l cliente
SMTP

Aceptar

Figuras. Mensajes de error

Fin del proceso.
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