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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, cdmo y con qué seguridad se encuentran esos documentos y mas.
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AV Roles

DEC 5 cuenta con un sistema de roles para mantener la seguridad de los documentos y mejorar los flujos internos de la
empresa y entre instituciones.

Cada institucion que implementa DEC 5 crea de manera simple una serie de roles, los que son asignados a las personas que
los ocupan (por ejemplo, Administrador, Gerente Comercial, Asistente RRHH, entre otros).

Cada Rol tiene acceso a ciertos documentos, ya sea para crearlos, verlos, compartirlos o firmarlos. Ademas de esto, ciertos
roles como “Administrador” tienen el conjunto de permisos y atribuciones dentro de la empresa para crear otros roles, tipos
de documentos, enrolar personas, etc.

El Rol “Reportes” también tiene un permiso especiales para acceder a las funciones de reporteria en DEC 5.

Un Rol puede ser compartido por muchos usuarios, por ejemplo, una empresa puede tener 10 trabajadores con el rol
"Vendedor". Asi mismo, un usuario puede tener varios Roles, por ejemplo, ser Ejecutivo de Ventas y Asistente Comercial

simultaneamente.
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AV Administracién de Usuarios

Haga clic en el botdn de “Opciones de Administracion” y seleccione la opcion “Usuarios”.
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AV Administracién de Usuarios

En esta tabla podras tener una imagen completa de los Roles que existen en tu empresa, a que usuario estan asignados y el
estado en que se encuentran.

Esta sera tu principal herramienta de gestion de Roles y Personas, accediendo a través de la tabla a las herramientas de
edicion de estos elementos.

Administrar Usuarios
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Av Crear nuevo Rol

Para crear un nuevo Rol, haga clic en el boton “Crear Rol”.

Administrar Usuarios

Ingrese el nombre del nuevo rol que desea y luego haga clic en “Continuar”.
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“uevo rol en DEMO_DECS

Nombre

ROL SUPERVISOR
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Av Crear nuevo Rol

Asegurese, que sea el nombre correcto, ya que una vez guardado, no podra ser eliminado. Finalmente haga clic en
“Aceptar”.

Nuevo rol en DEMO _DECS

;Esta seguro de crear el rol ROL SUPERVISOR?
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Automaticamente, una vez creado el rol aparecera una nueva ventana para asignar usuarios al rol recientemente creado.
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AV Asignar roles a usuarios

Asigne roles a un usuario haciendo clic en el boton “Asignar Usuarios a un Rol”

Administrar Usuarios
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Automaticamente, una vez creado el rol aparecera una nueva ventana para asignar usuarios al rol recientemente creado.
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AV Asignar roles a usuarios

Seleccione uno de los roles creados en su institucion.

Ingrese el correo electronico..... (Opcional) *******FFkrrrrrrtrsss

Digite.el Rut de Usuario (el usuario debe tener una cuenta en DEC)******FFrrrkkddirs

Agregue el correo electronico institucional o corporativo.

Determine el periodo de vigencia del rol (puede dejarlo indefinido activando la casilla “Indefinido”).
Por Ultimo*haga clic en “Asignar”.

Guarde los cambios haciendo clic en “Guardar”.

NoukAWh =

Asignar Usuarios a un Rol
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AV Asignar roles masivamente
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Para agregar masivamente haga clic en el boton “Asignacion Masiva”.
Seleccione el Rol.

Incorpore el correo electrénico asociado al rol (Opcional).***#**
Determine el periodo de vigencia.
Descargue la plantillay complétela con los RUTs y Correos Electrénico de los usuarios.
Suba la plantilla con los datos.
Guarde los cambios haciendo clic en “Guardar”.

DEC5

Asignar Usuarios a un Rol
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AV Asignar roles a usuarios

Verifique los roles asignados en la segunda columna de la taba de administracion de Usuarios.

Administrar Usuarios
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AV BUsqueda de usuvarios

Busque mas rapido a los usuarios de la institucion con el RUT de éstos, o bien, filtrando por rol.

Administrar Usuarios
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AV Deshabilitar usuarios de un rol

Deshabilite usuarios de un rol haciendo clic en el botén “Deshabilitar Usuarios de un Rol”. O si prefiere individualmente,
haga clic en el icono que aparece en la segunda columna de la tabla de usuarios..

Administrar Usuarios
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AV Deshabilitar usuarios de un rol

1. Seleccione el rol que desea deshabilitar
2. Ingrese los RUTs de los usuarios (pueden ser varios separados por coma).
3. Parafinalizar, haga clic en “Inhabilitar”:

Deshabilitar Usuarios de un Rol
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Av Deshabilitar roles masivamente

oSk WwWhN =

DEC5

Para deshabilitar masivamente haga clic en el boton “Des habilitacion Masiva”.
Seleccione un Rol.

Incorpore el correo electrénico asociado al rol (Opcional).***#**

Descargue la plantilla y complétela con los RUTs de los usuarios.

Suba la plantilla con los datos.

Finalice el proceso haciendo clic en “Inhabilitar”.

Deshabhilitar Usuarios de un Rol

Deshabilitacion Masiva

RUT Usuarios
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Av Notificacion a Usuarios

Seleccione a que correo electrénico de los usuarios desea notificar.

Administrar Usuarios
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AV Exportar usuarios

Exporte y descargue a un plantilla Excel el listado de los usuarios de la institucion., haciendo clic en el boton “Exportar”.

Administrar Usuarios
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Exporte y descargue a un plantilla Excel el listado de los usuarios de la institucidn., haciendo clic en el boton “Exportar”.
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Av Mostrar usuarios vencidos

Para saber que usuarios tienen el rol vencido, haga clic en el boton “Mostrar Vencidos”. En la segunda columna de la tabla de
usuarios se mostrara hasta cuando fue la vigencia de ese rol.

Administrar Usuarios
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