
COMO GENERAR Y GUARDAR FINIQUITO EN PDF 

a) Ir al menú TABLAS – opción DATOS EXPRESS 

b) Una vez que abra la venta TABLA DE PERSONAL, hacer clic en menú 

CONTRATOS/FINIQUITOS y seleccione FINIQUIT 

 

c) Se abrirá otra ventana, donde visualizara los trabajadores, debe seleccionar uno y clic 

en botón GENERAR DOCUMENTO 

 

d) Clic en el documento WORD, generalmente se ve por detrás de la venta y notara que 

tiene códigos entre corchetes… Primerio clic en botón “CANCELAR”… y Presionar teclas 

CONTROL-F9 y CONTROL F9 (dos veces) 

 

  



e) Entonces vera que los campos son reemplazados por los datos de la empresa y del 

trabajador. 

 

f) Luego clic en el Boton de WORD que esta en la parte superior izquierda, luego en 

opción GUARDAR COMO y de la lista seleccionar  “PDF o XPS” 

 

g) Visualizará esta ventana, puede seleccionar otra carpeta o destino, también asignar un 

nombre de archivo, luego clic en botón “PUBLICAR” 

 

h) Y entonces vera el PDF desde el CHROME en forma automática. 


