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;Coémo configurar documentos en Mi portal Online?

Para comenzar, es importante recordar que para poder subir un documento en la
plataforma el mismo debe estar en formato PDF
y tener la Clave Unica (de acuerdo al pais) claramente visible.

Argentina -> CUIL: XX-XXXXXXXX-X
Chile -> RUT: XXXXXXXX-X
Colombia -> NIT: XXXXXXXX-X
México -> RFC: XXXXXXXX-X

Perd -> Cl: XXXXXXXXXXX

Uruguay -> Cl: XXXXXXX-X

En primer lugar, se debera ingresar al mddulo de:
Documentacidn > Configurar

S
: MiPortal oMLINE.COM

ARIzMENDI

CIDMES INTEGRALES EN REiHE

ARIZMENDI

ﬂ IR

Liquidaciones y otros documenbos

['_‘-lj Documentacion

Incidencias

& Configurar
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Una vez en configurar, se debera ingresar en nuevo (+), y alli colocar el nombre del

i

documento y una descripcidn e indicar “Siguiente”.

£ Crear configuracion de Tipo de Documento

El nombre figurar3 en la lista de Tipos de Documentos al momento de cargar un Lote de
Documentos, La descripcion sirve como aclaracion del uso que se le dara 3 este Tipo de
Documento.

Ninguno de estos datos es visible para los empleadaos.

Nombre Recibos Liquidacién Mensual

Descripcidn Recibos de sue\dcl ‘

Posteriormente, el sistema va solicitar subir el documento de muestra que se quiere
configurar, en caso de querer colocar una imagen de fondo también se debe
ingresar en este momento; Una vez se cargue el documento de muestra se debe
indicar “Siguiente”

& Nombre Recibos Liguidacian Mensua
o fecibos de sueido [ @
1 Archivos 2 Formato 3 Configuracién
e

o
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En esta etapa de la configuracion se le debe aclarar el tipo de corte del documento

(esto en caso de ser de dos paginas por hoja), si es vertical u Horizontal.

Asimismo se debe especificar donde debe buscar el identificador segun pais:

Argentina -> CUIL: XX-XXXXXXXX-X
Chile -> RUT: XXXXXXXX-X

Colombia -> NIT: XXXXXXXX-X
México -> RFC: XXXXXXXX-X

Perd -> Cl: XXXXXXXXX
Uruguay -> Cl: XXXXXXX-X

En este punto es importante ubicar el recuadro en la parte del documento en el

que se encuentra el identificador.

Y finalmente, se debe indicar el orden en el que se encuentra las imagenes

originales y duplicados y si estan intercaladas o continuas. Luego de indicar esta

informacion marcar “Siguiente”.

& Nombre:

Descripcion

1 Archivos

Recibos de sueldo (& @

Recibos Liquidacién Mensual @

oo

=)

3 Configuracién

Cortar la pagina @

& verticalmenta
O Herizontalmente
O No cortar

Reconocimiento de CUIL @

O Buscar en toda la pagina
& Buscar en drea seleccionada @
O Tomar del nombre del archivo PDF &

Orden de Original y Duplicado &

& Primero el original
O Primero el duplicado
O sin duplicado @

Paginas de original y duplicado @

O Intercaladas
& Continuas
O Documentos de una pagina @
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Aqui sebe marcar si el documento requiere firma del empleado y/o de la empresa; asi
como también, sefalar donde se quiere ubicar las firmas y la leyenda (en caso de
tenerla activa) dentro del documento. También si se requiere que el estilo de firma se
incluya en la dltima pdagina, en la primera o en todas las paginas del documento o si
no es requerida (esto puede aplicar principalmente para el empleador cuando los
documento tienen la firma dibujada).

Es importante verificar las opciones de configuracidn, indicando el texto que se quiere
incluir para los botones conforme o disconforme, si se incluye alguna leyenda y si se
requiere notificar via mail el envio de estos documentos.

Siempre se debe indicar la etiqueta de documento que se va usar en esta
configuracidn, puesto que esto va a facilitar posteriormente cualquier busqueda o
descarga de informacion.

Finalmente una vez marcado o desmarcadas las distintas opciones se debe “Guardar”
y asi se concluye la configuracion del documento.

1 Archives Z Fermate 3 Configuracién

Original Duplicads Opeionis

Cabe mencionar que todas las etapas del proceso permiten retroceder y realizar
cambio antes de concluir la configuracidn.
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