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DECS

Manual de Usuario:
Administracion de Tipos de Documento
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Av Rol Administrador

El Administrador es quien se encarga de ajustar la manera en que una empresa realiza sus procesos en DEC, quiénes y de
qué manera participan de cada uno de estos procesos

Funciones

- Asignar y eliminar personas de la Institucion.

- Crear los Roles de la Institucion, y asignarlos a los usuarios que corresponda.

- Crear y editar los “Tipos de Documentos” con que la empresa realiza sus procesos. Determinando quiénes y en qué
orden participan, cOmo y con qué seguridad se encuentran esos documentos y mas.
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AV Tipo de Documento

Un “Tipo de Documento” permite a un administrador definir un proceso en su empresa; CoOmo se genera un documento,
quienes lo firman, el nivel de seguridad, y una serie de elementos opcionales como descripciones, etiquetas de busqueda,
etc.

Por ejemplo; al definir un “Contrato Laboral” podemos definir que debe ser creado por el Rol: Gerente de Recursos
Humanos, que luego sera firmado por la persona a contratar y finalmente por el Gerente General de la Empresa.

Para Ingresar haga clic en “Opciones de Administracion” y luego en “Tipos de Documentos”.
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AV Tipo de Documento

Visualizaras la “Administracion de Tipo de Documento”, aqui podras crear nuevos tipos de documentos, modificar y
eliminar otros ya existentes.

Administrar Tipo de Documento
Busqueda
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(a R
Ll

QOOfiniquito APCVG 1 opciones - >

00207 9755574218 ‘

000 Mvg Prueba Finiguitc 01 AENVE 1 opciones »

ﬂﬂi‘ﬂ.‘E‘E‘.‘RS%E‘-E‘E?

001fin ATENVe | onciones «

CLA0T 0020167745

20200113 Mvg 01 CEHEELT O Cociones -

20202080 2508825

DEC5



Av Crear un Tipo de Documento

Para crear un nuevo tipo de documento, haga clic en el botén “Crear”.

Administrar Tipo de Documento

Busgueda

DEMO_DECS W Busgusan por nomore Hpo aocumente o cooge o O Incluir Ocultos
' - . Arrluem .
00O0TIniquito AT Opriones - O
0020197555 74215 <[

T
=)

000 Mvg Prueba Finiguito 01 e Opciones -
o208 R&:@EF

- Archivo . ]
- LIS -
00 Cpciones -
. -
CL20T 8020167745
T
1A ATS 3 R Ao VA mEhE P Cinciones
= LY i
202007113 .-1-.-; O TEEEERET L (inriones L -

202020802598626

DEC5



Av Crear un Tipo de Documento

Apareceran 4 formas de crear un nuevo tipo de documento:

- Plantilla DEC.

- Subir un archivo

- Plantilla PDF

- Plantilla Colaborativa.

Haga clic en alguna de ella para realizar la configuracion.

DEC5

Crear nuevo Tipo de Documento

Selecciona la forma en la que quieres crear el nuevo Tipo de Documento

Plantilla DEC
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Av Configuracion del Tipo de Documento

Luego de seleccionar el tipo de documento (Vea la configuracion especifica de cada tipo de documento en su manual
correspondiente).

1. Ingrese el Nombre del tipo de documento.
2. Seleccione él o los roles que podran crear este tipo de documento.

Crear Tipo de Documento

DEC5
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Av Configuracion del Tipo de Documento

A continuacion, active las siguientes casillas para establecer distintas configuraciones en el tipo de documento.

Permitir que el rol creador pueda agregar mas firmantes al momento de crear un documento.

Una vez que el documento haya sido firmado por todos, notificar al rol creador.

Que el titulo del documento sea igual al nombre del archivo que se sube.

Que el documento vaya siendo visualizado por los firmantes una vez aprobado segun el orden de firma.

Enviar un botdn de firma en la notificacion “Pendiente de Firma” para que los usuarios firmen sin la necesidad de
ingresar al portal.

ik =
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Av Configuracion del Tipo de Documento

Firmantes del Tipo de Documento

1. Seleccione la institucion o si el firmante sera una cuenta personal o si sera un grupo de personas.

2. Sies una institucion, seleccione el rol que firmara el documento. Si el firmante es una cuenta personal establezca el RUT
(Opcional). En el caso de ser un grupo de persona no existe opcion de incorporar los RUTSs.

3. Determine si el firmante sera alguien especifico o cualquiera que tenga el rol. EN el caso de seleccionar Personal o Grupo
de Personas esta opcidén queda inhabilitada.

4. Establezca un orden de firma. Si desea que no exista orden de firmantes seleccione en todos los firmantes “1”.

Seleccione una de las diferentes acciones que podra ocupar el firmante (Firmar, visado, compartir, firmar solamente con

un método, entre otras). El dltimo firmante no puede ser visador.

6. Finalmente, escoja una de las opciones de notificacion sin notificacion, Todas, finalizado, rechazado o Pendiente de
Firma). Para saber mas sobre los diferentes tipos de notificaciones consulte el manual de usuario de “Notificaciones”.
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Av Configuracion del Tipo de Documento

@
Podra agregar nuevos firmantes haciendo clic en el boton “Agregar”.

stitucion Ral / RUT =irma Crden Accion Motificar

MIEMPRESA - Zeleccionar Fo W CUALOUIERA w | Femar W

PERSOMNAL T {opcioma ESPECIFICO w Fermar sole con Finma W Toda W <
|_
o

SELIPD DERSCMA b AULTI BUT fopcional ESPECIFICO o | Femar sole con Token W Fenois W Ll
@)
<
h

Solamente el administrador podra agregar nuevos firmantes, excepto, si este activa la casilla de “Permitir agregar mas
firmantes”, el rol creador también lo hara (solo podra cambiar la configuracion de los firmantes que €l agregue).

Boton de Firma en Corre
Pendiente de FHrma

Permitir agresar mas firmantes [ O Recioir MNotificaciones O Tiwlo Documento igual Mombre Archivio O Visualizacion s2=un Orden de Frma
Lo | o
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Av Configuracion del Tipo de Documento

Tipos de Acciones

1. Firmar (Todos los métodos de firma disponible).
cmoartiv 2. Visar
Firmar zaio con Pin 3. Compartir
e 4. Firmar con PIN
A 5. Firmar con Huella. <
Firmar solo con Token 6. Firmar con HSM a
EEemnEe 7. Firmar con Firma Avanzada Mdvil O
R 8. Firmar con Token N
Firmar =0l con Bin 9. Firmar con Clave Unica (CUE). <
o E‘;Zj:’:*lﬁ . 10. Firmar con Cedula de Identidad ,

B 11. Firmar con Cedula de Identidad + Clave Unica
12. Firmar con PIN Notarial
13. Firma Cedula (Notarios)

14. Firma Bioholdgrafa (Notarios)
15. Visar con PIN

16. Visar con Huella

| 17. Visar con Clave Unica del Estado

18. Visar con Firma
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Av Configuracion del Tipo de Documento

Agregue etiquetas para que la busqueda y organizacién de los documentos se mucho mas eficiente.

<
I—
(a B
Ll
O
<
=

DEC5



Av Configuracion del Tipo de Documento

Elija la configuracidon necesaria para compartir o descargar e documento.

El documento puede ser compartido y descargado por cualquiera.

EL documento solo puede ser compartido y descargado por los firmantes.
EL documento no puede ser compartido y tampoco descargado.

El documento es de caracter publico, se puede acceder mediante URL.

HwnN =

Cenfigurar Seguridad

@ Cualguiera puegde compartir y descargar el aocumento.

O Solo los irmantes pueden compartir y descargar el documento. %
O Madie puede compartir ni descargar el documento.

DEC5
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Av Configuracion del Tipo de Documento

Agregue etiquetas fijas designadas para este Tipo de documento. Sl lo desea incorpore valores para que el rol creador pueda
seleccionar haciendo clic en el icono con firma de engranaje.
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Luego escriba y agregue el nombre de la etiqueta. Para finalizar, haga clic en “Aceptar”

Lista de Valores

Eticueta 1 =
Eticueta 2

Etigueta 3
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Av Configuracion del Tipo de Documento

Describa el contenido del documento de manera opcional en el cuadro “Descripcion del Documento”. Finalmente, haga clic
en el boton “Crear Tipo de Documento”.

" Ty PRSP i
LVescripcion de :'C'E..F’*'E"'I-I:--:_S:.--:'“ﬂ'
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Av Configuracion del Tipo de Documento

El nuevo Tipo de documento fue creado con éxito. Sl lo desea, inmediatamente puede crear un nuevo Tipo de documento.

Muevo tipo de Documento.

v “Nombre del Tipo de Documento” s crec correctamente

Crear Nuevo Tipo de Documento
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Av Ocultar un Tipo de Documento

Oculte los Tipos de documento haciendo clic en el boton “Opciones” y seleccionando “Ocultar”

Administrar Tipo de Documento

Busgueda
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Ocultar Tipo de Documento

Al ocultar el tipo ge documento Aab Prueba Colaborativa dejara de estar disponible en la lista de creacion de

- Y i T e -
docurnentos. ;leseas Continuar:
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Av Ocultar un Tipo de Documento

De esta manera, el tipo de documento dejara de estar disponible en las lista de creacion de documentos. Haga clic en
“Ocultar” para confirmar. El tipo de documento puede ser nuevamente visible haciendo clic en el boton “Mostrar”.

Ocultar Tipo de Documento

Al ocultar el tipo de documento Aab Prueba Colaborativa dejara de estar disponible en |a lista de creacion de
documentos. ;Deseas Continuar?
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Ocultar Tipo de Documento

El tipo de documento Aab Prueba Colaborativa na sido ocultado.
Puedes wolver a mastrar un tipo de documento haciendo clic en 2l boton Mostrar
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AV Editar un Tipo de Documento

Para editar o modificar un tipo de documento, debe hacer clic en el boton “Opciones” y seleccionar “Editar”.

DEC5

Administrar Tipo de Documento
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Av Clonar un Tipo de Documento

Clone un tipo de documento manteniendo la misma configuracion. Haga clic en el boton “Opciones” y seleccionar “Clonar”.

Administrar Tipo de Documento

Busgueda
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CL A0SR0 59206

DEC5



Av Clonar un Tipo de Documento

Escriba el nombre del clon del tipo de documento y haga clic en “Clonar”. El clon de un tipo de documento puede ser
eliminado, a diferencia de los tipo de documentos originales.

Clonar Tipo de Documentos
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Clonar Tipo de Documentos

=| tipo de documento CL202019291 3960 na sido Clonado.
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W Exportar Tipos de Documentos

Genere un archivo con la informaciéon de configuracion que tienen los tipos de documentos haciendo clic en el boton
“Exportar”. DEC 5 descargara un Excel con todos los tipos de documentos creado y su configuracion correspondiente mas
todos los firmantes.

DEC5

Administrar Tipo de Documento

Busgueda

-

-t o

12 Tipo Documento Tipo Seguridad Rol Creador F"mil.:?::: Orden  Accién
3 Salicitu de compralLka SOZ020658312218 Archivo Eajz Admin Perzonal Ezpecifico 1 Firmar

g informe preventa MNZ020327167462 | Plantilla DEC Eajz Admin 15377215-0 Ezpecifico 1 Firmar

5

E DESIGNACION & COMTRATA PLANTILLA TIPO DEZ017S31786036 | Plantilla OEC Eajz Admin Secretario Municipal Ezpecifico 1 Vizar —r
a

3 prueba PRz2017343575183 | Plantilla POF Eajz Admin Admin Cualquiera 1 Vizar

10 Bono de Atencian BOzZ0T74 30353035045 Archivo Eajz Cajero_urgencias Perzonal Ezpecifico 1 Firmar

1l MANDATOASESORIAS R MAZ018554570475 | Plantilla DEC Media Gerente RRHH 10650235-1 Ezpecifica 1 Compartida
12 SAaHD_EJEMPLO_COMTRATO SAZ018053278613 Archivo Eajz Admin Perzonal Ezpecifico 1 Firmar

13 retiro REZ0z200154532358 | Plantilla DEC Media Admin EJECUTNOPLAMYITAL | Ezspecifica 1 Firmar

14
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