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Digitalizacion y carga de
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#® Requisitos Previos

Tener instalada la versién 5.0 o superior del sistema LATINIUM.

Activar la opcion de digitalizacion

Ve a: Archivo > Propiedades > Configuracion.
Activa el cédigo correspondiente a la digitalizacion local

[ Consejo: Esta activacion se realiza una sola vez por instalacion. ]
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Configurar los tipos de documentos

 Dirigete al mdédulo de Roles Personal > Digitalizacion.

e Haz clic en los tres puntos (i) para abrir la configuracion de
comprobantes.

e Selecciona el tipo "Roles” y crea una categoria general como
“Documentacién”, “Contrato” o “Finiquito”.

* Deja la opcién de obligatorio desmarcada.

I Advertencia: Si creas demasiadas categorias especificas, podrias
duplicar informacién innecesariamente. Usa nombres generales.
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Cargar un documento PDF

* En el mend de Digitalizacion, selecciona el tipo de

documento que configuraste.

* Haz clic en “AAadir comprobante no obligatorio”.

* Carga el archivo PDF o imagen correspondiente y presiona

Aceptar.

* El sistema mostrard la ruta del archivo, la fecha de carga y

el nombre.

Consejo: Para ver el documento cargado, haz clic derecho sobre la

linea y selecciona “Visualizar documento”.
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Corregir o actualizar un archivo cargado

*» Site equivocaste de archivo, selecciona la linea y haz clic en
“Actualizar comprobante”.

* Elige el nuevo documento correcto y acepta.

* Laruta del archivo se actualizard automaticamente.

I Importante: Las lineas de comprobante no se pueden eliminar una
vez creadas, pero si puedes reemplazar el contenido.
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#® Notas adicionales

e Este proceso debe realizarse por cada persona en el
sistema.

e AsegUrate de mantener una nomenclatura claray
coherente en tus documentos para facilitar su gestion.

 Si necesitas cargar archivos como actas de finiquito,
avisos de entrada u otros, siempre hazlo desde la
categoria general configurada previomente.




