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Impresión recibo de nómina Al seleccionar nuestro recibo de Nómina, nos
arrojara la siguiente ventana, elegimos la opción
de “Abrir”, y hacemos clic en “Aceptar”, para
poder visualizar el archivo.



Al abrir la descarga encontraremos nuestro recibo
de nómina, de acuerdo al periodo que hayamos
seleccionado.
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Posterior, hacemos clic en el icono de la
Impresora o tecleamos la combinación “ Ctrl + P”
para tener acceso al menú de impresión
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Al seleccionar la opción de
Imprimir nos arrojara la
siguiente ventana.

Posteriormente, se debe elegir
alguna las Impresoras disponibles,
seleccionar las configuraciones
deseadas (si aplica) y haremos clic
en “Imprimir” y se debe ir a
recoger la impresión a la
impresora seleccionada.
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Envío del recibo de nómina al 
correo electrónico
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Fecha: ##- ## - 2022



Al elegir nuestro 
recibo de nómina, se 
abrirá la siguiente 
ventana, 
seleccionamos la 
Opción “Guardar 
Archivo”, y hacemos 
clic en “Aceptar” para 
que este se almacene 
en la carpeta de 
“Descargas”.

Envío de recibo de nómina al correo electrónico 
Sólo aplica para computadoras No Compartidas. Quioscos o equipos compartidos, acudir a 
Recursos Humanos para esta gestión, en caso de que no sea automática.



Verificamos que 
nuestro recibo de 
nómina este guardado 
en la carpeta de 
Descargas.
De forma estándar se
guarda con el nombre
“MX Payslip” en
formato PDF

Envío de recibo de nómina al correo electrónico 
Sólo aplica para computadoras No Compartidas. Quioscos o equipos compartidos, acudir a 
Recursos Humanos para esta gestión, en caso de que no sea automática.



Abrimos la aplicación 
que usemos para 
gestionar correos (en 
este caso Outlook), y 
posterior la opción de 
“Nuevo correo 
electrónico”

Envío de recibo de nómina al correo electrónico 
Sólo aplica para computadoras No Compartidas. Quioscos o equipos compartidos, acudir a 
Recursos Humanos para esta gestión, en caso de que no sea automática.



Proceda a adjuntar el archivo.

Escriba la(s) dirección(direcciones)
de correo electrónico a la(s) que
deseé enviar el recibo y termine
de redactar el correo según sus
propios requerimientos. Al
terminar, envíelo.

Envío de recibo de nómina al correo electrónico 
Sólo aplica para computadoras No Compartidas. Quioscos o equipos compartidos, acudir a 
Recursos Humanos para esta gestión, en caso de que no sea automática.



Gracias


