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¢Qué es el envio por correo electronico?

El envio de ndminas por correo electronico de Winlab es un médulo integrado en la aplicacidén que permite
la remisidn de ciertos documentos de forma telemdtica mediante el uso de un correo electrénico al
trabajador y/o la empresa.

Los documentos que podran ser enviados son:

@
Trabajador ‘ih Empresa =
Noéminas
Gratificaciones extraordinarias
Finiquitos
Modelo 145
Certificado rendimientos del trabajo
Listado/resumen horas mensuales
Plantilla jornada mensual
Listado de costes mensual

% % % % x <\
AN N NA N NE N N NN

Avisos y vencimientos

Tabla 1: Documentos permitidos para el envio.

El mddulo no tiene ninguna limitacién de uso o de envio, es decir, se podran enviar tantos correos y tantas
veces como sea preciso. Sin embargo, el médulo debe haber sido previamente activado para poder ser
utilizado y cumplir asi con su funcién encomendada.

A fin de que pueda ser evaluado y probar su funcionamiento, existira un periodo de gracia consistente en
el envio de 100 correos sin necesidad de hacer desembolso alguno. Téngase presente que, todo envio
computa, ya sea exitoso o fallido, por lo que antes de comenzar, asegurese que tiene el mdédulo bien
configurado.

¢Tengo la version de Winlab adecuada?

Por cuestiones de seguridad e integridad es altamente recomendable disponer del programa actualizado,
no obstante, el médulo que posibilita el envio de las ndminas mediante correo electrdnico lleva integrado,
implementado y completamente funcional desde hace mas de 10 afios, lo que garantiza su fiabilidad y
robustez. La ultima versidn publicada, a dia de la composicién de esta guia, es la 8.1.1443.

El envio por correo v el E-Winlab ¢Es lo mismo?

No, no debemos confundir el envio de las ndminas y pagas extras por correo electrénico con el E-Winlab.
Son mddulos totalmente diferentes, aunque la finalidad sea casi la misma. El primero simplemente es la
remision de algunos documentos via email, mientras que el segundo es un portal web (accesible desde el
navegador o aplicacién mévil Android/IOS) en el que podran ser consultados aquellos documentos
subidos a la nube, estableciéndose tres niveles de usuarios claramente diferenciados (asesoria, empresa
y empleado). Para mas informacion, puede descargar el documento «Manual envio masivo E-Winlab» y

consultar su funcionamiento. Si lo desea, puede contactar con el Departamento Comercial para concertar

una demostracién en directo mediante una conexién remota totalmente gratuita y sin compromiso
alguno.

Si bien es cierto que, aunque ambos mddulos no son excluyentes, el envio de los documentos si. Es decir,
o se envia por correo electréonico o se envia a la nube. Por ese mismo motivo, se suele optar por un médulo
u otro. No obstante, podria alternarse su uso en caso de ser necesario (reconfigurando el programa).
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Consideraciones legales

Es posible albergar ciertas dudas acerca de la legalidad del envio de los recibos salariarles de forma
telematica y sus posibles consecuencias o repercusiones legales al incumplir alguna normativa.

La legislacion laboral regula los recibos de ndminas en el articulo 29 del Estatuto de los Trabajadores, mas
concretamente, para el caso que nos atafie, en el punto 1y 4 del mismo:

«1. La documentacién del salario se realizard mediante la entrega al trabajador de un recibo individual y
justificativo del pago del mismo. El recibo de salarios se ajustara al modelo que apruebe el Ministerio de Empleo
y Seguridad Social, salvo que por convenio colectivo o, en su defecto, por acuerdo entre la empresa y los
representantes de los trabajadores, se establezca otro modelo que contenga con la debida claridad y separacion
las diferentes percepciones del trabajador, asi como las deducciones que legalmente procedan.

4. El salario, asi como el pago delegado de las prestaciones de la Seguridad Social, podra efectuarlo el empresario
en moneda de curso legal o mediante cheque u otra modalidad de pago similar a través de entidades de crédito,
previo informe al comité de empresa o delegados de personal.»

Fuente: BOE-A-2015-11430 - https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-11430

Ademas, gracias a la Orden de 27 de diciembre de 1994, el citado articulo anterior es complementado. En
el articulo 2 puede leerse lo siguiente:

«1. El recibo de salarios sera firmado por el trabajador al hacerle entrega del duplicado del mismo vy
abonarle, en moneda de curso legal o mediante cheque o taldn bancario, las cantidades resultantes de la
liquidacién. La firma del recibo dara fe de la percepcion por el trabajador de dichas cantidades, sin que suponga
su conformidad con las mismas.

2. Cuando el abono se realice mediante transferencia bancaria, el empresario entregard al trabajador el
duplicado del recibo sin recabar su firma, que se entenderd sustituida, a los efectos previstos en el apartado
anterior, por el comprobante del abono expedido por la entidad bancaria.»

Fuente: BOE-A-1995-912- https://boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1995-912&lang=gl

Por tanto, puede interpretarse que no se establece la obligatoriedad de entregar fisicamente en papel el
recibo salarial y que, ademas, ésta pudiera no ser firmada por el trabajador mientras exista un justificante
de transferencia/domiciliacidn bancaria. Es decir, disponiendo del comprobante bancario (el cual da fe al
pago de la némina/paga extra) no serd necesaria la firma del trabajador. Si alguna de estas premisas no
se cumpliera, entonces si que podria incurrirse en el incumplimiento de la legislacion.

Los parrafos superiores se refrendan gracias a una sentencia del 2016 del Tribunal Supremo (Sentencia
disponible en el enlace):

«El Tribunal Supremo considera ajustado a derecho que las empresas comuniquen las ndminas del mes a los
trabajadores en soporte informatico y no en soporte papel. La Sala IV argumenta que el cambio de soporte no
supone perjuicio ni molestia alguna para el trabajador, ni puede considerarse gravoso para éste ya que, si quiere
copia de la némina en papel, sélo debe dar la orden de “imprimir” en el ordenador y esperar unos segundos a
que la impresion se efectde. [...]»

Fuente: Consejo General del Poder Judicial- http://www.poderjudicial.es/

Por su parte, recordemos que la némina siempre debera tener la firma de la empresa (o sello/firma)
para ser totalmente valida.

B AVISO IMPORTANTE:
o

Recuerde, la informacidon brindada en los parrafos anteriores es de caricter puramente
informativo. Microarea no se hara responsable de cualquier problema de indole legal que pudiera
acontecer. En caso de duda, debera transmitir la cuestidn a su asesor laboral o legal.
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¢Como configurar Winlab?

Para poder enviar los documentos, via correo electronico, es necesario realizar una serie de
configuraciones previas, no obstante, estas seran bastante sencillas y facil de realizar.

Configuracion de los datos del correo electrdénico
Deberemos abrir la configuracidon del programa a través del menu «Utilidades» y «Configuracion de

Winlab». En esta ventana hay que definir los pardmetros de conexidn de la cuenta de correo, si la cuenta
ya esta siendo utilizado por algin gestor de correos, como el Outlook o Thunderbird, podra indicar la
misma informacion que aporto6 al gestor de correo, dado que la informacidn requerida es la misma.

‘@ Configuracion de WinLab X
|zl Grabar 3 Sign in with Google Opciones ~ (@)
}'7 Idioma '1.- Castellano =Py
|1 Envio por correo electrénico.
Procesar envio por defecto. No v
Estado Activado
Servidor de salida(smtp) smtp.microarea.es
Puerto 465
Tiempo espera 60
Cuenta de correo soporte, tecnico@microareanext.com
Usar SSL SSL o TLS si puerto 587 v
Usar Autenticacién True v
Usuario soporte. tecnico @microareanext.com
conu.aseﬁa EXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXEX
Confirmacién de lectura True v
Prioridad Normal v
Probar configuracién Enviar mensaje de prueba.
Destinatario de pruebas
Proteger fichero adjunto No v
=l Java
‘ Ruta Java sue] W
Envio por correo electrénico.
Configuradién del correo electronico para el envio masivo de documentos

llustraciéon 1: Configuracion con los datos del correo desde el cual se hardn los envios.

Sera de necesaria obligatoriedad rellenar todos y cada uno de los parametros indicados.

Opcién Descripcion

Procesar envio por defecto Envia los correos por omisién. Mas informacion.

Estado Indica el estado en el que se encuentra el mddulo actualmente.
Activar Boton activador que alterna entre los estados.

Servidor SMTP?! Servidor SMTP del servidor de correo.

Puerto Valor por defecto 25. Dependera del servidor de correo.
Tiempo de espera Valor por defecto 60. Dependera del servidor de correo.
Cuenta de correo La cuenta de correo desde la que se realizaran los envios.
Usar SSL? Usar conexion cifrada. Depende del servidor de correo.
Usar Autentificacion Autentifica el SMTP. Dependera del servidor de correo.
Usuario Usuario del correo, suele ser el propio correo electrénico.
Contrasefia Contrasefia del correo empleado.

Confirmacion lectura Solicita la confirmacidn de lectura al recibir el correo.

! protocolo para transferencia simple de correo. Para mas informacion pulse aqui.

2 ssL: Capa de puertos seguros. Para mas informacion pulse aqui.
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Prioridad Establece la prioridad del correo electrénico.
Proteger fichero adjunto Protege® el PDF con una contrasefia para cumplir la LOPD.

Una vez estén rellenados los datos, debera indicarse un correo de pruebas («Destinatario de pruebas»)y
pulsar sobre el botdn «Enviar mensaje de prueba» para comprobar que la configuracion es correcta. Por
pantalla se mostrard una ventana con el resultado. Si fuera un éxito, habra que borrar el correo
electrdnico de prueba, por el contrario, si fallé el envio de pruebas, debera corregirse el error y volver a
probar la configuracién hasta que se envie el correo de pruebas satisfactoriamente. En cualquier caso, al
finalizar, no hay que olvidar pulsar el botén «Grabar» en la parte superior de la ventana para guardar los
cambios.

NOTA INFORMATIVA:

Microarea no conoce los pardmetros de conexién de su cuenta de correo, si los desconoce debera
consultar con su proveedor o administrador de correo electrénico. No obstante, al final de esta guia se
proporcionard los datos genéricos mas comunes por si fueran de utilidad para configuracién de la misma.

Configuracion especifica para una cuenta de correo Google (Gmail)
Si usamos una cuenta de Gmail (Google), sin importar si se trata de una cuenta «normal» o de «empresa»,

no hace falta rellenar nada de la ventana de configuracidn. Basta con pulsar sobre el botdn «Sign in with
Google» (situado en la parte superior de la ventana de configuracidn) para que, mediante el navegador
de internet, se configure automdaticamente al iniciar sesion en la propia pagina web.

MicroArea Gmail maganer quiere
acceder a tu cuenta de Google

@ oficinamicroareavalencia@gmail.com

Selecciona a qué puede acceder
MicroArea Gmail maganer

@  Enviar correo electrénico en tu nombre
Mas informacién

Como usas Iniciar sesién con Google, MicroArea
Gmail maganer podra

[
-

[
-

[

llustracidn 2: Aceptando los permisos para utilizar la cuenta de correo «Google».

Es muy importante que marquemos, o aceptemos, todas las opciones (casillas), de lo contrario, no sera
posible realizar el envio de los correos electrénicos. Cuando termine el proceso de inicio de sesién es
posible que veamos un error por pantalla (mostrando un nimero 127.0.0.1), no hay de que preocuparse,

3 La clave ser4 el NIF del trabajador y el CIF de la empresa segun el tipo de envio.
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podremos cerrar la pestafa o el navegador completamente sin problema alguno, puesto que la
configuracion habra finalizado correctamente.

Sobre el uso del correo electrénico por terceras aplicaciones
Por cuestiones de seguridad, y para evitar usos no autorizados, algunos servidores de correo electrénico,

de forma predeterminada, bloquean o limitan el acceso y el uso del correo electrénico con otras
aplicaciones o programas®, aunque generalmente no dan problemas con los tipicos clientes de correo,
como el Outlook, Thunderbird o Proton Mail. Si este fuera su caso, debera ponerse en contacto con el
proveedor del correo para que le indique los pasos que debe seguir para poder desbloquearlo y usar asi
la cuenta de correo sin ninguna limitacién.

Por ejemplo, supongamos que estamos en la comentada situacidén anterior. Se envia un mensaje de
prueba, pero da error, no es posible enviarlo, aunque estan bien configurado los datos del correo. Tras
contactar con el proveedor de correos, este indicd que debe crearse una «contrasefia de aplicacion» en
la configuracion de su cuenta y usar esa en Winlab. Tras hacerlo, se vuelve a enviar el mensaje de prueba,
para comprobar la configuracidn, y ahora se envia sin novedad. La cuenta ha quedado totalmente
funcional.

Configuracion de la empresa y los trabajadores
Dado que el envio electrdénico puede realizarse a nivel de empresa (todas las néminas en un Unico PDF) o

trabajador (envio de un PDF individual) habra que configurar la parte que sea de interés, sin ser estas
excluyentes entre si. Es decir, podra configurar el envio de los documentos para la empresa, para los
trabajadores o para ambos.

En cualquier momento serd posible cambiar la configuracidn, no obstante, hay que tener presente que
cuando se realice el envio se tendran en cuenta las configuraciones del momento.

Empresa
En la ficha de la empresa («Archivo», «Maestro de empresas») habrd que definir, en la secciéon «Datos

Documentacion», el correo electrénico al que llegaran los recibos salariales. Habra que indicarlo en la
opcién «Email Dep. Personal», asi como establecer el «Tipo de envio», pudiendo elegir, entre las dos
Unicas opciones referidas al envio por correo electrénico:

Opcion Descripcion
Enviar por correo electrénico Los recibos salariales seran enviados, pero no impresos.
Imprimir y enviar por correo Ademas de enviar los recibos salariales, estos se imprimiran.

Datos Documentacion

Email Dep. Personal departamento.laboral @empresa. es
Email Dep. Contable
Email Dep. Fiscal ¢

Tipo de envio Correo electrénico

llustracién 3: Indicando el correo de la empresa y el tipo de envio.

a

NOTA INFORMATIVA: Enviar a mas de un correo electronico

Es posible enviar el correo electrénico a mas de un email si se separan por punto y coma («;»)
‘ como, por ejemplo: dep.laboral@empresa.es; dep2.laboral@empresa.es

4 Su denominacién técnica: «terceras aplicaciones».
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Trabajador

En cada ficha del trabajador («Archivo», «Ficha de productores») habra que buscar el apartado «Envio por
correo», estableciendo el correo en «Cuenta E-mail» e indicar en «Tipo de envio» la opcién «Correo
electrénico». Si algun trabajador no hubiera que enviarle la némina, no seria de aplicacién la presente
configuracién y podriamos obviar su ficha.s

Envio por correo

Cuenta E-Mail trabajador @trabajador.es

Cuenta E-Mail Secundaria
Tipo de envio Correo glectronico

llustracidn 4: Especificando el correo del trabajador y el tipo de envio.

Configuracion de la plantilla de correo
Es posible modificar el texto (cuerpo del mensaje) del correo a enviar para personalizarlo y darle una

mayor imagen corporativa. De hecho, es posible afadir un texto especifico (aunque genérico para todos
los envios), asi como, la firma habitual de la asesoria/empresa.

Para abrir el editor de la plantilla de correo, deberemos hacer clic en el menu «Archivo» y «Plantilla de
correo»:

@ Plantillas de correc - 0 X
|- Plantilla de correa | Opciones ™

=
Times New Roman - 3(12ptc - N & § E [t%\a @

AOS99 o5 B cabar insertar  salir

@mpo ™

Asunto |Ad_1umamos [@TipoDocumento]

Texto del mensaje

Estimado/s Sr/Srs.
Adpmntamos [[@TipoDocumento] del periodo [@PeriodoEnL etra].

Saludos

Micro Area Software

llustracién 5: Plantilla de correo predeterminada.

Como se puede observar en la captura de pantalla superior, se trata de un potente, pero a la vez sencillo
editor de textos, en el que no solo serd posible afiadir, modificar o alterar el contenido del mensaje, sino
que permitira cambiar el tamafio de la letra, su fuente, color o tipo. Incluso también se podran afadir
enlaces web (para agregar la pagina web de la empresa), enlaces a correos electronicos (como recursos
humanos) o imagenes (firma corporativa).

fMicroarea’
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[N

NOTA INFORMATIVA: Sobre plantilla de correo

Si utiliza algun programa gestor de correo electrénico, o tiene en algln otro repositorio la firma
ya creada, recuerde que podra copiar y pegar la misma en el propio editor. No obstante, las imagenes (de

L=]
haberlas), deberan ser incluidas desde el icono de «agregar imagen» (ﬁ), el resto, es decir el texto,
mantendra el estilo, color, tamafio y fuente original.

@ Plantillas de corren = B
~ | Plantilla de correo | Opciones

—
Times Mew Roman - 3fl2pte - N & § 1 -I G‘: @

A- Do 8|9 o 2a @B crabar Insertar  Salir

ampo

Asunto |AdJuniamos [ETipoDocumenta]

Texto del mensaje

Estimado/s St/Srs. [@Destinatario] A

Adjuntamos [@TipoDocumento] del periodo [@PeriodoEnLetra] de [@Ejercicio]

Un cordial saludo.

Departamento de Soporte Técnico

. 'y Calk Alboraya, 70 Entresusho | 46010 Valendia (Espafia)
I@ * Tel. 902 11 36 25 Fax. 902 1579 80
% i annnrs menieA@miciNarea 52 | wa micrarea ae
|

Micro Area Software

llustracion 6: Realizando cambios corporativos en la plantilla de correo y palabras clave.

Como el correo se podra enviar a mas de un destinatario, es posible personalizar individualmente el correo
al utilizar ciertas palabras clave que tomaran el valor establecido en la ndmina/paga extra. Esto sera (til
especialmente para indicar el nombre del trabajador, el mes del recibo salarial o el tipo de documento.
Para afadir este tipo de campo especial, habra que pulsar sobre el botén «Insertar Campo» y elegir uno
de la lista. Al afiadirlo aparecerd una palabra precedida con el simbolo arroba «@» contenida entre
corchetes ([]), no obstante, al enviar el correo sera reemplazado por el valor real que corresponda.

Estds palabras clave seran:

Variables de periodo

Periodo Sera indicado el mes y afio de forma numérica (10-2024).

Periodo en letra El mes y afio serd plasmado en letra (octubre de 2024).

Mes El mes serd indicado de forma numérica (10).

Mes en letra El mes sera indicado en letra (octubre).

Ejercicio Se plasmara el afo del recibo salarial.

Fecha corta La fecha sera indicada de forma abreviada (13/10/2024).

Fecha larga La fecha serd indicada en formato largo (13 de noviembre de 2024).
Tipo documento Indicara el tipo de documento enviado, como némina, paga, etc.
Nombre destinatario El nombre completo del trabajador.
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*  Duda: ¢Es posible crear palabras clave?

No, lamentablemente no es posible crear, modificar o eliminar palabras clave. La lista es cerrada
y estan predeterminada por la propia aplicacion.

Por ejemplo, supongamos que hemos confeccionado la siguiente firma:

«Estimado/a [@Destinatario]:

Adjuntamos la [@TipoDocumento] correspondiente al mes de [@PeriodoEnLetra] de [@Ejercicio].
Reciba un cordial saludo de [@EmpresaNombre]»

Cuando se haga el envio, el receptor leerd lo siguiente:

«Estimado/a Aurora de la Vega y Mendoza:

Adjuntamos la ndémina correspondiente al mes de octubre de 2025.

Reciba un cordial saludo de Construcciones Faerun SA»

De esta forma se preserva el caracter profesional de la comunicacién entre empresa y empleado, pero le
da un toque de personalizacion y deferencia que siempre es de agradecer.

Insertando el logotipo vy firma de la empresa
Para poder incluir en la nédmina (o documento enviado) tanto el sello como la firma de la empresa, debera

disponerse necesariamente de una Unica imagen (foto) incluyendo ambos. Los formatos de imagen
soportados son gif, jpeg, jpg y bmp.

Téngase presente que la firma se plasmara en el documento en una ubicacién reservada con un tamafio
predeterminado, generalmente de aspecto rectangular bastante amplio, por lo que quizas la firma no
pudiera verse correctamente si la imagen no conserva las proporciones en el autoajuste.

Una vez ya estd la imagen preparada, debera ser agregada en la ficha de la empresa desde el menu
«Archivo», «Maestro de empresas». Tras seleccionar la empresa y posicionarnos en la pestafia
«Configuracion», bajaremos la barra de desplazamiento vertical hasta el final, hasta encontrar la seccién
«Adicionales». En la opcidn «Logotipo» podremos pulsar sobre el botdn gris con los tres puntos (...) para
que se abra el cuadro de didlogo de Windows para la seleccién de imagenes. Unicamente tendremos que
seleccionarla y aceptar.

Logotipo C:\MICROAREA\Comunesogotipo v firma.jpag
Obsoleta No

i Mo

Si

Si

| Configuracion | Pagas extras y complementos  Centros y secciones  Estadisticas de empresa  Otros

llustracidén 7: Estableciendo la firma y sello de la empresa como foto.

Previo cualquier envio, seria interesante visualizar una nédmina o gratificacion extraordinaria para
comprobar el resultado (acordémonos de hacerlo desde «Listados», de forma que evitemos un envio
involuntario o accidental de la misma). No hace falta recalcular y grabar la ndmina, simplemente con
visualizarla seria mas que suficiente.

fMicroarea’


https://es.wikipedia.org/wiki/Graphics_Interchange_Format
https://es.wikipedia.org/wiki/Joint_Photographic_Experts_Group
https://es.wikipedia.org/wiki/Joint_Photographic_Experts_Group
https://es.wikipedia.org/wiki/Windows_bitmap

Manual para el envio de las ndminas por correo electronico V1.06

*  Duda: No se ve correctamente la firma é¢Qué puedo hacer?

En el caso que la firma adjuntada no se visualizase correctamente, esto es, quedase
distorsionada, pixelada o no mantuviese la relacién de aspecto (mas ancho que alto o viceversa) podra
remitir la imagen (con el logotipo y la firma) a soporte.tecnico@microareanext.com indicando qué

formato (plantilla) de némina esta empleando para que pueda ser adaptada a la firma.

Modelo (plantilla) de némina o paga a enviar
La plantilla de ndmina o gratificacion extraordinaria (recordemos que en el programa existen varios

modelos para cada tipo de documento) sera la que se haya elegido en la ventana de envio (sin importar
desde qué opcidn se haya realizado el envio). Por lo que, antes de realizar el envio, seria interesante
comprobar el formato seleccionado.

Estado del modulo

El médulo de envio por correo electrénico puede tener tres estados. Este podrd ser comprobado desde la
Configuracion del correo electrdnico. Estos estados son:

El médulo no esta activado, no tiene repercusion alguna, es decir, no se enviaran

Sin activar : ) .
correos, aun teniendo configurado el médulo.

El médulo queda activado en versidon demostracion. Dispondremos de un total de 100
Prueba , . . ) . . )
envios (erréneos o satisfactorios) para probar el funcionamiento del maddulo y
comprobar si se ajusta a sus expectativas o] necesidades.
Una vez el limite sea alcanzado, no se realizard ningin envio mas. De igual manera,
conforme se vayan haciendo envios, se iran descontado del contador, por lo que podra

comprobar en cada momento cudntos posibles envios quedan disponibles.

El médulo ha sido activado y esta plenamente operativo. Serd posible enviar tantos

Activado L )
- correos electrénicos como sean necesarios.

Activacion del modulo en pruebas

Previa adquisicidon del médulo es posible probar su funcionamiento, para ello deberemos activar el modo
«pruebas». Sera tan sencillo como ir a la configuracion del programa y en la casilla de «Estado» pulsar
sobre el botdn «Activar prueba».

Recordemos que con este estado el mdédulo quedara totalmente funcional, a excepcién de una Unica
limitacidn, se podrdn realizar un maximo de 100 mensajes (incluidos los erréneos, por lo que seria
conveniente probar la configuracién del envio antes de empezar a remitir las ndminas/pagas
extraordinarias).

Activacion del modulo

Para activar el médulo, debera haberlo adquirido previamente

Una vez obtenido, la activacion se hara pulsando sobre el boton «Activar» en la configuracién del correo

electrénico. Una ventana aparecera con el cddigo de activacion. Debera comunicar dicho cédigo a los
compafieros del departamento de Soporte Técnico, mediante correo electrénico o via telefdnica, para
que puedan proporcionarle el contracddigo necesario para proceder a la activacion.
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Esta caracteristica no esta disponible en la versidn contratada. Para
activarla es necesario que suministre el contracédigo de activacion.
Contacte con Micro Area en el teléfono 96 338 79 20 para indicar cual
es su codiao de activadion.

@ Activar Médulo envio masive x
-

Codigo de activacidn: 085ML0967-09035093-075101
Codigo de verificadion: |} -0 Koo

llustracidn 8: Activacion del médulo.

Una vez introducido el cddigo correcto y tras pulsar sobre el boton «Aceptar» el mddulo quedara
totalmente funcional y listo para ser usado (aparecera un mensaje por pantalla para confirmarlo).

¢CoOmo realizar el envio?

El envio podra realizarse de tres formas diferentes, segun el tipo de documento a enviar, en cualquier
caso, para el envio de néminas o gratificaciones extraordinarias estas deberan estar previamente
calculadas y grabadas a la realizacion envio.

Envio de néminas
El envio de las ndminas se realiza desde la misma ventana de creacion de las mismas. Es decir, desde el

menu «Néminas» y «Néminas mensuales»:

@ Nominas mensuales =
f
Néminas . Envio masivo Opciones ~ (@)

[ Varias Empresas

Empresa & 4 EMPRESA PRUEBAS

|| [7] Una Empresa
[V Un Productor

Productor & APELLIDO APELLIDO, NOMERE A

[ No mostrar horas mensuales.
o de horas mensuales
rios

; T i
Modelo de némina utiizado:
Némina 11-11-14 LASER v

Matricula v

+én impresos en el

=
v SN [] Fecha con localidad de centro iabaio

Ellugar

social

No Imprimit trabajadores que sean baja

Evitar la impy

llustracion 9: Preparando el envio de las néminas por correo.

1  Seleccion de Némina Seleccién del periodo, empresa y/o trabajador.

2 Impresion (envio) Sin elegir ninguna otra opcidn, pulsar sobre el botén «Imprimir».
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Al igual que para el calculo de ndminas, deberemos elegir el mes y afio, asi como la empresa (y
opcionalmente el trabajador) (1), pero esta vez, de una némina ya calculada y grabada previamente. No
debe haber ninguna otra casilla seleccionada (ni recalcular, ni visualizar, ni alguna otra casilla).

El siguiente paso para el envio sera pulsar sobre el boton «Imprimir» (2). Ante la pregunta de impresion
por pantalla indicaremos «No», puesto que no queremos visualizar la nédmina, sino proceder a su envio:

WinLab *

le permite visualizar por pantalla la nomina simultaneamente
a la impresion, No obstante, la presentacion por pantalla
hace algo mas lento este proceso.

;Desea que WinLab muestre el calculo de nomina por
pantalla a la vez que imprime?

II' Mo Cancelar

o Ha seleccionado la opcidn de impresign de naminas. WinLab

llustracion 10: Enviando las ndminas.

Notese que ird apareciendo por pantalla un aviso de la exportacion a PDF de cada némina, no deberemos
pulsar o hacer clic en ningun sitio, Unicamente esperar a que termine y tengamos por pantalla el aviso de
la finalizacién del envio de las ndminas por correo.

o WinLab ha finalizado la impresidn de sus recibos de salarios,

Aceptar

llustracion 11: Mensaje de envio satisfactorio de las ndminas.

Tras aceptar el mensaje, el envio de las ndminas habra finalizado.

*  Duda: éPuedo elegir inicamente algunos trabajadores?

En la version actual del programa, entiéndase por ello Winlab 8, lamentablemente no es posible,
para el envio por correo, seleccionar mas de un trabajador. Deberemos hacer un envio individual por cada
trabajador. No obstante, en el nuevo programa de ndminas que se estd desarrollando, Winlab 11, si serd
posible elegir mas de un trabajador (sin tener que seleccionar toda la empresa) de cara a los envios.

Envio de ndminas solo a la empresa
Las ndminas también podran ser enviadas Unicamente a la empresa (en un Unico PDF) sin enviarlas a los

trabajadores, no obstante, recordemos que la obligatoriedad de tener las ndminas ya calculadas y
grabadas se mantiene.
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El procedimiento es el mismo, solo que deberiamos pulsar sobre «Envio masivo» y marcar la casilla «No
realizar envio a los trabajadores»:

@ Néminas mensuales
Néminas Envio masi\

Cuenta GENERAL ~  Plantilla GENERAL %

[] No enviar mensajes ni envios. No realizar envio a los trabajadores

“Opciones correo

llustracién 12: Enviando sélo las ndminas a la empresa.

Notese que la casilla de «seguridad», que previene del envio accidental, también debe estar desmarcada.

a

NOTA INFORMATIVA:

Este tipo de envio, entre otras utilidades posibles, serviria, por ejemplo, para enviarle las néminas
a la empresa para que ésta las revise y, una vez den el visto bueno, se proceda al envio a los trabajadores,
puesto que ya se tratarian de las ndminas definitivas.

Envio de una némina a un Unico trabajador

Para enviar la némina de un solo trabajador deberemos volver al menud «Néminas» «Nédminas mensuales»
y, ademas de elegir el mes, afio y empresa, seleccionar al trabajador en cuestion. El resto del
procedimiento es idéntico. Sin elegir nada mas, pulsamos sobre el botén «Imprimir» y se enviara la
némina.

Envio de pagas extraordinarias
El envio de las gratificaciones extraordinarias se realizara desde la misma ventana de la creacion de las
mismas. Es decir, desde el menu «Néminas» y «Pagas Extraordinarias»:

@ Pagas Extraordinarias - O X
|, Pagas Extraordinarias . Emvio masivo Opdones * @)
= = =
B Algunas empresas ||| ... e oo | @ EMPRESA PRUEBAS 3 E @ @ @ @ @
] Una Empresa
aiio 2018+ ——— Productor. &, AFELLIDD APELLIDO. HOMBRE || morme vssaizar ewineh Cheauesr Awds | Sair

Impresion de pagas extraordinarias
Paga exra
[ Recalcular nominss va quardadas Empresa
[ isuslizar néminas ya quardadas. ]
___Trabajador
[ Fecha conlocalidad de centio tabaio
Devengos

] Caleular Jas pagas terierdo en cuenta b fecha de Pagas Extras

[sepenojeg sebed |

antigiiedad en lugar de la fecha de alta
Fecha de pago: [31/12/2018 ~ 1

Orden Matifcula ~

Modelo | Némina 27-12-94 LASER

Micro Area Software

llustracién 13: Preparando el envio de las pagas extraordinarias.
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1  Seleccion de paga Seleccion del periodo y empresa/trabajador.

2  Impresion Sin elegir ninguna otra opcidn, se pulsa sobre el botén «Imprimir».

Lo primero que tendremos que hacer, sera especificar el mes, afio y la empresa (e incluso trabajador si
queremos realizar el envio de un solo trabajador) (1) de una paga ya calculada con anterioridad.

A continuacidn, y sin marcar o seleccionar nada mas, pulsaremos sobre el botén «I/mprimir» (2). Se
preguntara por pantalla si queremos visualizarla, habra que seleccionar «No», puesto que el fin no es otro
que enviarlas:

WinLab *

Ha seleccionado la opcidon de impresian de naminas. WinlLab
le permite visualizar por pantalla la nomina simultaneamente
a la impresion, No obstante, la presentacion por pantalla
hace algo mas lento este proceso,

;Desea que WinLab muestre el calculo de nomina por
pantalla a la vez gue imprime?

Mo Cancelar

llustracién 14: Enviando las gratificaciones extraordinarias.

Por cada paga a enviar aparecera un aviso con la exportacion del documento a PDF. No deberemos
preocuparnos ni hacer clic en la pantalla, habra que esperar a que termine el proceso y finalmente veamos
la notificacién indicando que se han enviado los correos con éxito.

o WinLab ha finalizado la impresion de sus recibos de salarios,

Aceptar

llustracién 15: Mensaje confirmando el envio de las pagas de forma correcta.

Tras aceptar el mensaje, el envio de las pagas extraordinarias habra finalizado.

*  Duda: éPuedo elegir inicamente algunos trabajadores?

En la version actual del programa, entiéndase por ello Winlab 8, lamentablemente no es posible,
para el envio por correo, seleccionar mas de un trabajador. Deberemos hacer un envio individual por cada
trabajador. No obstante, en el nuevo programa de néminas que se esta desarrollando, Winlab 11, si sera
posible elegir mas de un trabajador (sin tener que seleccionar toda la empresa) de cara a los envios.
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Envio de las gratificaciones extraordinarias Unicamente a la empresa
Las pagas extras también podran ser enviadas Unicamente a la empresa (en un tnico PDF) sin enviarlas a

los trabajadores, no obstante, recordemos que la obligatoriedad de tener las nédminas ya calculadas y
grabadas se mantiene.

El procedimiento es exactamente igual que el envio ordinario, es decir, desde «Néminas» y «Pagas
Extraordinarias». La diferencia reside en que deberiamos pulsar sobre la opcién «Envio masivo» y marcar
la casilla «No realizar envio a los trabajadores»:

@ Pagas Extraordinarias
[ ——— ]
J Pagas Extraordinarias | Envio masivo

Cuenta GENERAL ~ Plantilla GENERAL >

|| No enviar mensajes ni envios. || No realizar envio a los trabajadores

llustracién 16: Enviando las gratificaciones extraordinarias Unicamente a la empresa.

Notese que la casilla de «seguridad», que previene del envio accidental, también debe estar desmarcada.

LN

NOTA INFORMATIVA:

Este tipo de envio podria ser de utilidad, por ejemplo, para enviarle las gratificaciones
extraordinarias a la empresa y que éstas sean revisadas, de forma que una vez que sean correctas y se les
dé el visto bueno, puedan ser remitidas a los trabajadores.

Envio de la gratificacidén extraordinaria a un Unico trabajador
Para enviar la paga extra de un solo trabajador deberemos volver al mend «Nd&minas» «Pagas

Extraordinarias» y, ademas de elegir el mes, afio y empresa, seleccionar al trabajador en cuestion. El resto
del procedimiento es idéntico. Sin elegir nada mas, pulsamos sobre el botén «Imprimir» y se enviara la
némina.

Seguro contra el envio accidental
Pudiera darse el caso que se estén realizando ciertas pruebas con las ndminas o pagas extras con el fin de

hacer un cdlculo, ajuste o simplemente hacer unas pruebas. Como se vio en el apartado de envio, cada
vez que se pulsa sobre el botédn «imprimir» se enviaria el recibo salarial por correo. Para evitar esta
situacion, existe, tanto en la generacién de ndminas como pagas extraordinarias, una casilla que al ser
activada funcionard a modo de seguro, impidiendo asi el envio de la ndmina/paga extra de forma
accidental o involuntaria. Podra ser activada y desactiva segun la necesidad del momento sin
impedimento alguno.

Adicionalmente, esa casilla de prevencidn de envio ocasional podra ser configurada para tener un valor
por defecto, es decir, que esté siempre activa o esté siempre desactivada. Dicha configuracidon debera
hacerse en la configuracién del envio por correo. Evidentemente, cada una de las dos opciones presenta
una serie de ventajas, pero también de inconvenientes, sera cuestion de evaluar la situacion y ver qué
opcién compensa mas.

Por ejemplo, si la opcidn «Procesar envio por defecto» estuviera configurado con el valor «No». El seguro
siempre estaria activo, por lo que la vez que hubiera que enviar la némina o la gratificacion extraordinaria
por correo deberiamos acordarnos de «quitarlo».
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Tanto en la ventana de generacion de las ndminas mensuales como en la de pagas extraordinarias existira,
en la parte superior, una pestafia «Envio Masivo» donde estara ubicada la opcidn.

@ Néminas mensuales = EEX
Néminas Opciones ™ ‘@

Cuenta GENERAL ~ | Plantilla GENEI '

No enviar mensajes ni envios. | | No realizar envio a los trabajadores

=

—
= —
No mostrar horas mensuales. v Fechadepago:  [30/11/2023 ~

No mostrar el numero de horas mensuales Por defecto, Winla e

en el recibo de salarios. i

Cambie aqui sus preferencias.
[[] Recalcular néminas ya guardadas Mm:!elo de nén'!ina utilizgdo:
R a Némina 11-11-14 LASER

n vagua

El modelo de némina seleccionado es

a 7 Némina 11-11-14 LASER
R

Visualizar néminas ya guardadas. o
o Ordenar documentos por. | Matricula v~

Winla seran impresos en el

al
N\ [] Fecha con localidad de centro trabajo
de pago ser4 el del centro de
con independencia del domicilio
Departamento o seccién

Selec el depatamento que d
[= ede de

llustracion 17: Ubicacion del «Seguro» antienvio accidental de recibos salariales (valido tanto en néminas, como
pagas extras).

Envio masivo 1: Pulsar para visualizar las Casilla “No enviar” 2: Marcada: Seguro activo.

nuevas opciones. Desmarcada: Seguro desactivado.

Envio del resto de documentos (envio masivo)
La capacidad de envio por correo esta en constante actualizacion, por lo que actualmente es posible enviar

mas documentos de los originalmente concebidos (esto es, ndminas, pagas y finiquitos), es posible enviar
el resto de los documentos disponibles desde el menu «Listados». Por norma general, podra ser remitido
por correo electrdnico cualquier listado que disponga, en la barra de herramientas situada en el menu

superior, el icono «Envio masivo»:

8 K &|@| 7 9

Imprimir  Visualizar E-Winlab] Ernwvio |Exportar Salir
hid masivg

Herramientas

llustracidn 18: Ubicacion del botén «Envio masivo» en la barra de herramientas.

La principal caracteristica del envio masivo es la posibilidad de enviar con un solo clic toda la informacién
a la empresa y a cada trabajador de forma individualizada.
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Los documentos posibles para remitir por correo son los siguientes:

. Q . [ minlm
Ubicacion Trabajador dib Empresa [ |

NAminas Costes y ndminas @ @
Gratificaciones extraordinarias Costes y ndminas @ @
Finiquitos Afiliacion y bajas @ @
Modelo 145 IRPF © ©
Certificado rendimiento del trabajo IRPF @ @
Listado/resumen horas mensuales Afiliacidn y bajas @ @
Plantilla jornada mensual Afiliacidn y bajas @ @
Listado de costes mensual Sis. Lig. Directa ® @
Avisos y vencimientos Avisos @ @

Tabla 2: Lista con los documentos a enviar con su ubicacién en los listados y su posible eleccion.
Nota:
@ Permite la seleccidon de un uUnico trabajador/ Permite la seleccion de una empresa.
©) No es posible seleccionar un Unico trabajador.

N No aplicable a nivel de trabajador.

En cualquier caso:

»  Trabajador: Se remitird el documento de forma individual al trabajador si tiene la opcién
establecida de envio por correo en su ficha.

»»  Empresa: Se remitird a la empresa el documento seleccionado con los datos de todos los
trabajadores.

Con este tipo de envio, es decir, con el «envio masivo», podriamos remitir de forma colectiva todas las
néminas en un Unico fichero a la empresa y, a al mismo tiempo, a cada trabajador su ndmina
individualizada. La excepcidn seria el modelo 145, que podrd ser enviado a un Unico trabajador, puesto
que es elegible de forma individual.

*  Duda: éSélo es posible enviar por correo esos documentos?

Por el momento si, no obstante, con el tiempo y dada la constante evolucién del programa, existe
la posibilidad, de hecho, ya ha ocurrido con anterioridad, que se puedan incluirse nuevos documentos o
funcionalidades en el futuro.
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Esta opcidon de envio de documentos no servird para enviar Unicamente a un destinatario, siempre se
realizara el envio a ambos, tanto a la empresa como a los trabajadores® (exceptuando el citado modelo
145). Para enviar las nédminas Unicamente a la empresa, deberd usar la opcidn especifica.

Si queremos enviar de forma individual una Unica némina o gratificacion extraordinaria a una Unica
persona, deberemos revisar el apartado especifico sobre el envio de los documentos.

Registro de los correos enviados
Tras el envio de cualquier documento quedara un registro a modo de histérico de las comunicaciones

realizadas. Dado que el envio del documento no garantiza la recepcién del mismo, en este mismo registro
podremos comprobar el éxito del envio, asi como cualquier error que pudiera haber ocurrido durante el
proceso. Es decir, desde este histérico podra ser comprobado qué se envid, a quién se envio, cuando se
envid y el estado del envio.

Para acceder a este registro, deberemos ir al menu «Utilidades» y seleccionar «Histdrico de mensajes de
correox:

- Historico de envios de correa

=~ v -
||| Fecha inicio [0171172018 | || [} Fittrar por fechas Cﬁ kY @ Q
A ~ ||| Fecha dein 2071172018 ~ || Estado Todos ~ || Fitrar Reerwiar Eliminar Guardar mensajes | Salie
en disco
s 0 H

Mes 11
Ao 2018
| homero | Fecha | wes [ afo | Destataro [ Ewesa | Tebawdor | owment | Esado | ________Eor |
106/11/2018 13:52:39 |___11; 2018 soporte.tecnico@miroerea.cs 46101101111 A_EMPRESA PRUEBAS 00005 APELLIDO APELLIDO, NOVBRE NOWINA  Enviedo
‘Se requiere al menos un destinataria, pero no
S O6/1YDB ISR 11 DB soporte.tecnico 46101101111 A_EMPRESA PRUEBAS 00005 APELLIDO APELLIDO, NOERE NOMINA  Error == enconiré ninguno

Bl servidor rechazé una o més drecciones de
& 06/11/2018 16:11:40 11 2018 soporte.técico@microarea.cs 46101101111 A EMPRESA PRUEBAS 00005 APELLIDO APELLIDO, NOMBRE NOMINA Error destinatarios. Respuesta del servidor: 501 u]
5.1.3Syntax error in maibox address

llustracion 19: Historico de correos enviados con su estado, indicando el error si lo hubiera.

En esta ventana veremos toda la informacién, dado que podria haber bastantes registros, es posible
establecer una serie de filtros temporales para poder acotar la informacion y visualizar solo la que nos
interese. Estos filtros se encontraran en la parte superior izquierda de la ventana, en el menu de opciones:

Histarico de envios de correo

3 =T ¥ =
Mes 11 9 - || Fecha inicio |01/11/2018 | || [_| Filtrar por fechas [ﬁ ‘S-‘ o @ a

Afio 201

Fecha de fin I30,.-'11;2[|13 vl Estado |Todos - Filtrar Reenviar Eliminar Guardar mensajes Salir
en disco

llustracién 20: Detalle de las opciones de filtrado del histérico de envios.

1  Periodo Especificacion de los envios por periodo (mes y afio).

2 Fechas Especificacion del rango de fechas para realizar una busqueda.

3  Otros Establece el filtro por estado y/o por fechas.

4  Herramientas Permite ejecutar el filtro y alternativamente reenviar, eliminar o grabar un

correo ya enviado (marcando la casilla «S»).

Unicamente aquellos configurados para la remision por correo electrénico.
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Notese que desde esta ventana es posible reenviar cualquier documento si se pulsa sobre la «S» (el
registro a reenviar) y después hace clic sobre el botdon «reenviar». La seleccion multiple esta habilitada,
por lo que podra ser marcado mas de un documento/registro. Esta opcidn serd especialmente Gtil cuando
no pudiera haberse enviado el correo por un problema técnico, o debido a que el destinatario tuviera el
buzdn de entrada lleno, y hubiera que volver a enviar el correo.

| _tumero | Fecha | Mes | At | Destrataio _____|
82 25/08/2021 16:35:19 021 @mcoaresnext.com 46101101111 A_EVPRESA PRUEBAS
83 25/08/2021 16:35:24 2021 @maroareanext.com 46101101111 A_EMPRESA PRUEBAS
84 25/08/2021 16:38:03 2021 @mcoareanext.com 46101101111 A_EMPRESA PRUEBAS
85 25/08/2021 16:38:08 2021 \@microareanext.com 46101101111 A_EMPRESA PRUEBAS
86 25/08/2021 16:41:33 2021 @moareanext.com 46101101111 A_EMPRESA PRUEBAS

PN

llustracién 21: Lista de documentos enviados.

Por ejemplo, en la ilustracion 21, podremos observar el envio del impreso modelo 145, listado con el
registro de horas y el listado de costes (s6lo a la empresa). Notese la posibilidad de seleccion para el
reenvio del correo.

Problemas comunes

Al enviar el mensaje de prueba da el error «Falld el transporte de la conexién con el servidor»
Este error se produce porque no esta bien configurada la configuracidon del envio por correo. Deberd

revisar las opciones SSL, Autentificacion y/o el puerto. Si tuviera alguna duda al respecto o problema con
los datos a introducir, debera contactar con el administrador del servicio de correo.

Al enviar el mensaje de prueba da el error «No se pudo enviar el mensaje al servidor SMTP»
La cuenta de correo o la contrasefia introducida no es correcta, reviselos.

Siempre se envia todos los documentos a la misma cuenta de correo
No se quitd el correo de pruebas en la configuracién. Elimine el «Destinatario de prueba», grabe los

cambios y reenvie las ndminas y/o pagas extraordinarias.

El PDF adjunto enviado no esta cifrado
No se indicd en la configuracién «Proteger fichero adjunto» la opcidn «Si».

Hay un error «501: Syntax error» en el histdrico de correos en algun envio
La cuenta de correo introducida en el trabajador o la empresa no existe o es erronea, debera ser

verificada.

Cuando envio una o varias ndminas también las imprime éQué estd pasando?
Dado que la configuracidn es a nivel de empresa y de trabajador, si en alguna de las dos partes esta

indicado «Impresién» o «Enviar e imprimir» ademas de realizar el envio se imprimira por la impresora
predeterminada o seleccionada. Para evitar este comportamiento deberd estar indicado en «Tipo de
envio», tanto en la ficha de la empresa como del trabajador «Envio por correo».

Si al imprimir se envia la némina o paga ¢éComo puedo imprimir el recibo en caso de necesidad?
Es posible imprimir en papel, o PDF, las nédminas o pagas sin impedimento desde el administrador de

listados, es decir, yendo al menu «Listados», «Administrador de listados», «Costes y néminas» e
«Impresion de ndminas» o «Impresion de pagas» y una vez especificado el filtro, pulsando sobre la opcidn
«Visualizar» o «Exportar».

El PDF adjuntado no se puede abrir, es un compendio de nimeros v letras ininteligibles
El servidor de correo utilizado (o el antivirus si tiene las funciones de correo electrénico transferidas) en

su afan de verificar los dicheros adjuntos ha alterado el documento PDF de forma que éste ha quedado
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no legible. Debera revisar la configuracién de su correo o contactar con el administrador del correo v,
cuando sea posible, repetir el envio del documento.

El correo electrénico llega a su destinatario, pero no hay adjunto alguno (PDF, ndmina, etc.)
Si se recibe el correo, pero sin adjunto, es posible que, o el servidor de correo remitente o el receptor,

haya eliminado automaticamente dicho fichero adjunto al aplicar una directiva de seguridad de forma
auténoma. Contacte con su proveedor de correo para solventar la situacion.

Del mismo modo, es posible que un antivirus esté gestionando el correo, éste también puede ser causante
del «extravio» del fichero. Debera comentdrselo a su informatico de confianza solucionarlo.

No se estan enviando algunas néminas o pagas extras de algunos trabajadores o empresas
El problema puede deberse a dos factores, o no estan grabadas las néminas/pagas o en la ficha del

trabajador o de la empresa no estd indicado el tipo de envio como «Correo electrénico».

El correo electrénico no llega a su destinario aun revisando toda la configuracion
Si tras comprobar que en el «Histdrico de mensajes de correo» figura como «enviado» pero no llegé al

receptor, es posible que el servidor de correo destinatario, al detectar un correo con un PDF adjunto, esté
o bloqueando la recepcion del mismo (al estar incluido en una lista SPAM) o haya derivado el correo a la
bandeja de SPAM o correo no deseado. En cualquier caso, debera referirse al administrador del correo
electrdnico destinatario.

He entrado en una lista negra (SPAM) ¢Qué hago?
Silamentablemente se entrd en alguna lista negra de SPAM, debera contactar con el proveedor de la lista

y tratar con él para salir de ella. Esto es un proceso totalmente externo y ajeno a Microarea o Winlab, no
obstante, puede seguir las indicaciones del INCIBE (Instituto Nacional de Ciberseguridad) para intentar
solventar la situacion.

No es posible enviar mas correos, se obtiene un mensaje de error tipo «cuota excedida» o
«restricciones en el envio»
Cuando se envian correos de forma masiva cada proveedor de correo estipula libremente una cantidad

maxima de envios, de forma que, se prevenga que el emisor entre en las listas negras de SPAM® o se use
de forma fraudulenta’. Si se entrase en alguna de ellas, los correos enviados jamas llegarian a su
destinatario ya que serian rechazados automaticamente por el receptor. Esta limitacidon podra ser

establecida por el envio de un nimero maximo de correos por minuto, hora o dia, siempre a discrecién
del proveedor de correo.

En cualquier caso, se obtendria un mensaje de error tipo, o parecido, a «cuota de envios excedida» o «se
establecid una restriccion en el envio masivo» en el «Histdrico de mensajes de correo». Llegados a este
punto, ni Microarea ni Winlab puede hacer nada al respecto, deberia contactar con su proveedor de
correo para solventar la situacion o por lo menos informarse de cuantos correos puede enviar de
«masivamente» antes de volver a bloguear los envios.

Excepcionalmente, o pasa salir al paso, una posible solucidn seria realizar el envio masivo por «lotes», por
ejemplo, agrupando empresas por bloques o realizar los envios en dos o tres veces.

¢Puedo usar mas de una cuenta de correo para realizar los envios?
No, la version de Winlab 8 unicamente permite gestionar los envios desde una Unica cuenta, por lo que

no se podran configurar una cuenta para cada empresa. Sin embargo, en la préxima versiéon del programa,
la 11, sera del todo posible indicar una cuenta de correo por cada CCC, de forma que se puedan gestionar
cuentas multiples de forma simultanea.

6 0 correo basura.
7 penado por ley (LSSI, art. 39) con sanciones entre 30.000 € y 600.000 €.
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¢Puedo ver los correos enviados?
No, no se genera copia de los correos enviados en Winlab, Unicamente se registra el resultado del envio.

No obstante, si su cuenta de correo estd configurada como tipo IMAP, en su bandeja de salida si tendrd
el correo que envid.

De la noche a la mafiana han dejado de enviarse los correos (sin error de envio)
Seguramente tenga el médulo activado en modo «pruebas» y se hayan agotado los 100 envios de cortesia.

Para poder seguir enviando las ndminas o documentos por correo, debera activar el médulo.

Desde el menu «ndéminas» ya no puedo enviar correos (ndminas y pagas)
El seguro contra el envio accidental de néminas y pagas esta activado. Debera ser desactivado para poder

enviar los correos. Si esto ocurriera siempre, y no quisiéramos que fuera asi, puede establecer de forma
predeterminada que el seguro no esté activo desde la propia configuracién del médulo. No obstante,
téngase muy presente que podria realizar un envio involuntario.

¢Mas problemas o dudas?

Si por algin motivo tuviera algin problema o duda podra llamar al teléfono de soporte técnico gratuito,
para contratos con mantenimiento, 96 338 79 21 de 9:00 a 14:00 y de 16:00 a 19:00 de lunes a viernes o
enviar un correo electrénico a soporte.tecnico@microareanext.com, indicando claramente el motivo del
problema o la duda.

Consideraciones adicionales

El envio de un correo electrénico sea del tipo que sea, no implica que el destinatario lo reciba y menos
aun, que lo lea. Por tanto, Microarea, no puede garantizar lo que la tecnologia actual no hace. A modo de
breve resumen, lo que Winlab hara sera facilitar al proveedor de correo electrénico el documento PDF y
los datos de remision para que éste haga el envio del correo. Es decir, Winlab no hace el envio per se, la
remisidon del mensaje siempre serd hecho por el proveedor de correo indicando en la configuracién.

Informacion de utilidad

Informacion general
Teléfono Soporte Técnico: 96 338 79 20

Teléfono Departamento Comercial: 96 338 79 21

Correo Soporte Técnico: soporte.tecnico@microareanext.com

Correo Departamento Comercial: info@microareanext.com

Redes sociales:

fiNoO

Configuraciones de correo por defecto
Por si fuera de utilidad a continuacidn, se especificaran algunas de las configuraciones mas habituales de

los principales proveedores de correo de uso generalizado y de dominio publico.

Gmail
Servidor SMPT smtp.gmail.com
Puerto 25,465 0 587
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SSL v

Si emplea una cuenta de Google, no hace falta que rellene la configuracidn, use la opcion rapida o
especifica de Gmail y Winlab hara la configuracion por usted.

Hotmail
Servidor SMPT smtp.live.com
Puerto 465
SSL v
Outlook
Servidor SMPT smtp-mail.outlook.com
Puerto 587
SSL v
Yahoo!
Servidor SMPT smtp.mail.yahoo.com
Puerto 465
SSL v

Correo corportativo

Si emplea un correo electronico corporativo, por ejemplo, con el dominio del nombre de la
asesoria/empresa, deberd preguntar a su administrador de correo electrénico los valores del servidor
SMPT, el puerto y si usa SSL.

No obstante, recuerde que si trabaja con una cuenta de Google (Gmail) de organizacién (empresarial), no
hace falta que rellene la configuracion, usando la opcidn rdpida o especifica de Gmail, Winlab lo hard por
usted.

Glosario

Android (SO) Sistema operativo para moviles desarrollado por Google.

BMP Fichero tipo imagen.

Cliente de correo Aplicacion informdtica para centralizar y gestionar los correos electrdnicos de una
o varias cuentas.

Dominio (correo El servicio contratado (de pago o no) que permite el empleo del correo electrénico

electrénico) personalizado, generalmente es aquello que sigue tras la arroba «@» en la
direccion de correo.

ESP Proveedor de correo electrénico por sus siglas en inglés (Email service provider).

E-Winlab Portal web desarrollado por Microarea especializado en el mundo laboral en el que
interactuardn los trabajadores, las empresas y las asesorias.

Gestor de correos Aplicacion informdtica que se instala en un ordenador/mévil para gestionar las
diferentes cuentas de los diferentes correos electrénicos. Léase «Cliente de correo».

GIF Fichero de tipo imagen o grdfico (movimiento) desarrollado para las pdginas web.
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IMAP

10S (0S)

JPG/IPEG

Local

Navegador web

Outlook

Portal Web

Proveedor de correo

Puerto

Servidor de correo

Sistema Operativo (SO)

SMTP

Software

SPAM

SSL

Thunderbird

Windows

Tecnologia especifica para el tratamiento y gestion de correos electronicos
totalmente en la nube, sin necesidad de descargar los correos en local.

Sistema operativo para moviles desarrollado por y para los dispositivos moviles
Apple.

Fichero tipo imagen desarrollado bajo un estandar internacional, lo que le convierte
en el fichero de imdgenes por antonomasia.

Su ordenador fisicamente hablando (forma de trabajar).

Aplicacion informdtica que permite acceder a la red de redes (internet) y navegar
por ella.

Gestor de correos integrado en el paquete ofimdtico Office desarrollado por
Microsoft.

Sitio web compuesta por un directorio de pdginas web que ofrecen informacion
bidireccional con la que interactuar.

Empresa que pone a disposicion de personas o empresas cuentas de correos
electronicos para enviar, recibir y gestionar mensajes electronicamente para sus
usuarios.

Conexion y medio de transporte de la informacion entre equipos informdticos.

Aplicacidn informdtica en la red que proporciona el servicio para la gestion de los
correos electrénicos, como pudiera ser Gmail, Outlook, Yahoo!, etc. Léase
proveedor de correo.

Software principal que hace que podamos trabajar con el ordenador o un
dispositivo informdtico. Los SO mds comunes son Windows, MAC OS o Android.

Protocolo de red disefiado para el intercambio de correos electrénicos entre
dispositivos (PC, MAC, movil, etc.).

En términos generales, programa informdtico disefiado para realizar una o varias
funciones.

Calificacion de un correo electronico como correo basura o no solicitado. La
calificacion la hard el servidor de correo receptor.

Protocolo de seguridad informdtica para proporcionar comunicaciones seguras en
la red.

Gestor de correos libre y gratuito desarrollado por la Fundacion Mozilla.

Sistema operativo para PC creado y desarrollado por Microsoft.

Descarga de responsabilidad

Bl AVISO IMPORTANTE:
o

Microarea no se hara responsable de los correos electrénicos enviados, del contenido de los
mismos o la recepcion del mensaje por parte del destinatario, asi como de cualquier problema de indole
legal acontecido (como si se ajusta a derecho o no la remisién de la ndmina/paga extra por correo
electrdnico) o problema informatico derivado del uso del programa.
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