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Generacion Papeletas
Portal de RR.HH. WinPer

1.- Objetivo

Este documento tiene como objetivo mostrar los pasos para la generacion de las papeletas de
liquidaciones utilizando office 2007 o office 2010, y su posterior publicacion en el portal winper

2.- Pre-requisitos

Si office 2007 o 2010 instalado no tiene la facilidad de exportacién hay que instalar el
complemento que permite generar archivos pdf desde office 2007 y 2010, el cual se llama
SaveAsPDFandXPS.exe y se baja desde el sitio de Microsoft.

Configuracion archivo winper.ini: en éste se requiere tener definidas las siguientes entradas:

[cliente]

PlantillasPapeletas=<directorio desde donde se obtienen las plantillas de las papeletas>
Ejemplo, c: \winper6\plantillas_papeltas_rem

PapeletaAlmacena=<directorio donde quedan las papeletas que se generan>

Ejemplo, c: \winper6\pdfiliquidacion
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3.- Para visualizar las papeletas desde el portal Web de RRHH debe realizar lo siguiente,

= Ingresar al modulo Informes de WinPer

) Winper - [TFA - Administracion Central - Médulos del Sistema - D!
8] Salir de WinPer Remuneraciones FFHH  Ventana Ayuda

R
Wil\Per witPer

jwinper
[ 17
[90:Administracion Cen
[DICIEMBRE /2011
foi/12/2011
/1272011
[smartinez

PARAMETROS SROMINA

@.@@

CERTIFICADO sulilisaL CIERRE MENSUAL

SHETRs FERIADOS FINIQUITOS

® ®
ec@®®% @ ®
® @ &

RELIQUIDACKON L30T HONORARIOS REPORTEADOR

Ingresar al menu superior informes >> papeletas >> papeleta de remuneracion en
Word
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 Winper - [TFA - Administracion Central - Médulo Informes - DICIEM

£2] Archivo Edicién [Informes| Procesos Remuneraciones RRHH Ventana Ayuda

Bitacora por Usuario frmin
Bitacora General sanemsard 141212011 12:07 PM
Cuadraturas Mensuales »
[ por Nombre L D Trabajadores No Vigentes
Haberes y Desctos Liquidados >
Seleccion
Informes de Apoyo »
["] Tipo Trabajadol ["] centro Costo [ ‘
Informes Personalizados »
["] Asociacién ["] sucursal l EH
Libro de Remuneraciones 4
[] unidad Adminig - :
Papeletas > Papeleta de Remuneraciones »—El
Sofofa N Papeleta de Remuneracion Version Antigua
Papeleta de Remuneracion con Cheque
ABELL TAMAY(C T N -
UM ADA TAR I Papeleta de Remuneracion en Word/PDF I
ALFARO LUNA Tributacién » iomina de Lheques Emitidos

AMIGO SOTO MARCELO 12650692-9 83 Recibo de Remuneraciones

AMIGO SOTO PABLO 10077652.9; 1007765 Némina de Pagos

APARICIO LAGOS FABIAN ESTEBAN |  13306765-5; 1330676 Planilla Distribucién de Billetes y Monedas

ARANDA SALAS JAVIER ANDRES 13427655-K By e Personalizadas en Panclet
ARAYA RESK YAMILE ELIZABETH 17117539.9 1711753 s

ARREDONDO CHAVEZ WILLIAMS ANDR|  16709366-3| 1670936 Impresion de Cheques

ARTIGAS OLMEDO GONZALO VAN 186233951 174707 500337 50037 TT

ASTORQUIZA GUERRA DHERYS 213727710} 213727710 601030 202903 1 0~

= En la siguiente pantalla seleccionar las opciones que se indican a continuacion

: N —
‘Impresuin de Papeleta b a pr— u
b e e ; digPapeletaWord
>
I Q = = ‘ A ‘ LA USSANAT  14/12/2011 12:09PM 4
Periodo Emision | o ’F%o nicial | l Seleccion
12 | 201 " Indivi Seleccionad i
[ERE] Secre . o o
-
Nombre Archivo a Generar | ‘Adocl.pdf Orden
3 [t*] Nombre Rut [T codigo
v i .
Proceso Genera documentos PDF encriptados ] Centro Costo Sucursal

Texto Cuotas

LQ:LIQUIDACION MENSUAL

>

HON:HONORARIOS
GRAT.GRATIFICACION
FNQT:FINIQUTOS i
FERI:PROVISION DE VACACIONES Y
—Filtros
Sucursal I EI Sindicato ’ E”
Centro Costo | E” Tipo Trab. l B‘
Unidad Admin | EI Periodo Inicial D Cl Periodo Final D Cl
—0p
D Generar Detalle para Haberes en Horas D Muestra montos negativos
G informacion detallada de A i || Genera informacién de variables personalizadas
[Je informacion llada de Asistenci || Generar Informacién detallada de Sobretiempos
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- Periodo: Seleccionar el periodo a generar
- Plantilla: debe seleccionar la plantilla a utilizar
- Encriptacion: Debe marcar la opcion Genera documentos PDF encriptados
- Seleccién: Seleccionar si desea generar las papeletas a:
- Individual: previamente debe seleccionar al trabajador en la pantalla inicial

- Seleccionados: previamente debe seleccionar el o los trabajadores en la pantalla
inicial

- Masivo: Genera el archivo PDF para todos los trabajadores

Botén Acrobate: debe presionar el botdn para que se comiencen a generar las papeletas,

Al finalizar el proceso los certificados quedan generados en el directorio indicado en el archivo
winper.ini

PapeletaAlmacena= c: \winper6\pdf\liquidacion

4.- Las liquidaciones generadas tienen que ser copiadas al directorio que se haya parametrizado
durante la instalacion del Portal, por defecto el path donde se almacenan es

....... \pdf\, ejemplo: V:\Inetpub\wwwroot\sipweb\pdf

5.- Ingresar como administrador al portal, a la opcién Administraciéon
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r
(& PORTAL RECURSO HUMANOS - Windows Internet Explorer

(=[O fmsio]

Nombre
MIGUEL ANGEL TOLEDO ROMO
Rut

13236718-3

Ral

13236718-3

PORTAL DE RECURSOS HUMANOS

B o= i

Nosotros  Ficha Personal  Documentos  Cumple-Santos

e Yolver ﬁ Home

Carg:
ANALISTA DE SISTEMAS
Unidad

Informatica

Sin Foto

PORTAL DE
RECURSOS HUMANOS

[ http://serverftp:8080/procesos.aspx?menu=Documentos ]

Qe

wit\ber

o

6.- Desde Configuraciones/Configuracion Parametros del sistema/Configurar Path se indica el
path desde donde se extraeran la liquidaciones de sueldo:

CONFIGURACION PARAMETROS SISTEMA

AN e

< )
Configurar Pantalla de  Configurar Pantalla de
Acceso Trabajo

/ y
Editar Nombre e Parametros Generales
Imagen de Procesos

Configurar Datos a
Mostrar Antecedentes

Configurar
Recuperacion Clave

~
r 4
>
Configurar Path

Configuracién
Mensajeria

Path Liquidaciones de Sueldo

: |/porta|40/pdf/|iquidaciones/

Esto es necesario realizarlo sélo cuando requiere cambiar dicho path
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7.- Desde menu Importar/Traspasar, opcion Importar liquidaciones de WinPer, copia las
liquidaciones de los trabajadores desde el directorio de origen al directorio destino, desde
donde el portal accedera a las papeletas.

e, irish ;
=S y
= 18 < )4
Verificar y traspasar Verificar y Traspasar Verificar y Traspasar Verificar y Traspasar Verificar y Traspasar
datos personales Beneficios Permisos feriados préstamos
[\ |\
g “Z‘- -
Importar datos Elimina Datos en Portal Importar liquidaciones
Personal de WinPer de WinPer

IMPORTAR LIQUIDACIONES DE WINPER

Ruta Origen - [ I

Ruta Dasting = | " - r : os ]

" Importar
i 4

Lo anterior es necesario de realizar toda vez que se requiere cargar un nuevo mes de las papeletas
liquidacion

8.- Desde opcidn configuraciéon/Publicar liquidaciones de sueldo, se gatilla la pantalla adjunta,
la que permite dejar disponibles para los usuarios las papeletas de liquidacion de los
trabajadores.

Win/ Per 7 INNOVAST



WinPer — Portal RR.HH. / Instalacién Portal RR.HH.

V@ —  — ,
ﬁ - = = - =
L —_,_‘ L @
Definir / Cambiar Listado de Informe Trabajadores  Informe Log Consulta Publicar Liquidacion de
Clave Trabajadores Por Fecha Termino sueldos
e I
Publicar Certificado de Configurar Nosotros Configurar Cargar Archivos a Ingresar Santorales
Sueldo (SII) Publicaciones Trabajador
Consulta Aprobacién y Configuracién
Rechazn linuidarinnes ParAmetrns Sistema
(@ PORTAL RECURSO HUMANOS - Windows Internet Explorer [E=TEET)
r wit\Per

Q- e

-

Empress TR -
Plarta . 90:Administracion Central -

ano - 2011 -

[mes | pusucar |

Eree . | r

[Fetrero r

oz r

= [ F £
freve —

purio r

puie r

lagests 7

[Septizmbre [ B

foctenre r

[Noviembr= r

[Diciembre r L

<[

Seleccionar la empresa, planta, afio y el o los meses que desea publicar.

Nota: recordar que si publican un mes que no exista el PDF en la carpeta correspondiente, este no se
visualizara en el portal.
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9.- Al realizar el proceso anterior, el trabajador tendra disponibles las liquidaciones

(& PORTAL RECURSO HUMANOS - Windows Internet Explorer = | &

Nombre

MIGUECANGELTOLED0 ROMO PORTAL DE RECURSOS HUMANOS Wiw%j:

— g

13236718-3
Unidad Nosotros  Ficha Personal  Documentos  Cumple-Santos

Carga
ANALISTA DE SISTEMAS

PORTAL

TRABAMDOR

Aol
Informatica 5

13236718-3
Administracion Yol ’-\" Caar; o .
TFA e ADMIN ver apg Home ar - ave

SELECCIONE PERIODO A CONSULTAR
Septiembre de 2011

4 (&, Agosto de 2011
e
Liquidacion
de Sueldos

Ver Liquidacién H Envier Observacién

L -
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