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AV Reporteria en DEC 5

Para tener acceso al modulo de reporteria en DEC 5, es necesario que el administrador de la plataforma asigne el rol
“Reportes” a los usuarios que quieran utilizar esta herramienta.

Dirijase al boton de “Ajustes” y en las opciones de administracion haga clic en “Usuarios”.

-9 375
NOMERE DE USUARID
\_, ACEPTA Nowsre 02 . .
Dpciones de Agministracion EL
M| PORTAL MIS DOCUMENTOS Usuarios Lul
Tipos cde Documentos o
Mis Documentos Fditar Cuenta >
Maniua ‘
Marual - Bienvenidos y Registro de Cuenta
@ O @ 6 @ 5 5 Manrual - Conceptos Basicos y Administracion
Pendientes En Proceso Firmados por 2 - z =
i Manual - Mavegar en Portal
de Firma Todos

Manrual - Crear Documentos
Manual - Organizar Documentos

Manual - Procasar y Firmar
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W Asignar rol "Reportes”

En el Administrador de usuarios haga clic en el boton “Asignar Usuario a un Rol”.

\_, ACEPTA

MI PORTAL MIS DOCUMENTOS

Administrar Usuarios

Crear Ro Asignar Usuarios a un Rol Deshabilitar Usuarios de un Rol

2 ROLES
O  Notifica Mail Personal O  Notifica Mail Institucional O  Motifica Mail Documento
O Admin @

Vigencia: Indefinido

= s@gmail.com A
ROL_PRUEEBA @

Vigencia: Indefinido
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AV Asignar rol "Reportes”

En el primer campo debera seleccionar el rol “Reportes” (si no esta, debera crearlo ingresando al boton “Crear Rol” de la
pagina anterior). Luego, debe escribir el RUT del usuario que le asignara el rol y completar el resto de los campos.

Puede hacer que el rol asignado sea hasta una fecha en particular, o bien, puede dejarlo como indefinido.

Haga clic en “Asignar” y finalmente en “Guardar”.

Asignar Usuarios a un Rol
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Rol Email

REPORTES I

Usuario y Periodo de Validez

Desde Hasta

RUT Email 01/12/2020 02/12/2020 O Indefinido

Asignacion Masiva Cerrar Guardar
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W Asignar rol "Reportes”

Verifique el rol “Reportes” asignado en la columna “Roles” de la tabla de usuarios.

\_, ACEPTA

MI PORTAL MIS DOCUMENTOS

Administrar Usuarios

Crear Ro Azignar Usuarios a un Rol Deshabilitar Usuarios de un Rol
e ROLES
U Notifica Mail Personal 0 Notifica Mail Institucional U Nortifica Mail Documento
Mombre Roles
O ' - TR Admin
Vigendia: Indefinido
F@gmail.com

Reportes
Vigencia: Indefinido

ROL_PRUEBA
Vigendia: Indefinido
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AV Reportes DEC

Una vez asignado el Rol, los usuarios deberan dirigirse al boton de aplicaciones en la parte superior derecha de la pantalla, e
ingresar a la opcion “Reporteria”

- 325
\ . ACEPTA KTSEIEEE%ELUSUMIO
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MI PORTAL MIS DOCUMENTOS CREA |<—[
cl ol o
Reporteria Estadisticas
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®0 CJé @55 =
Pendientes En Proceso Firmados por F @ .

de Firma Todos

Extranjeros Bitacora
MEW
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AV Reportes DEC

DEC 5 abrira una nueva ventana, aqui se mostraran una serie de filtros donde los usuarios podran aplicar y generar un
reporte de acuerdo a lo que necesiten.

= 0 & Nombre de Usuario

= MIEMPRESA
<.

- Reportes DEC

Reporte Seleccione Reporte w L2 Tipo Documento TODOS w 2] Periodo - desde 01-12-2020
Periodo - hasta =~ 01-12-2020 Rut Firmante Cadigo Documento
Estado Seleccione Estado... w Rol Todos hd

Buscar
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AV Filtros

1. Reporte: Estado de Firma de Docs; Quiénes estan pendiente de firma; quienes han firmado; Documentos con el flujo de
firma completo; Documentos por RUT/ROL; Envio de Recordatorios (pendientes); Visor de Documentos;, Documentos
creados; Cartola; Facturacion; Participantes de un flujo.

2. Tipo de Documento.

3. Periodo - Desde.

4. Periodo - Hasta.
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5. RUT Firmante.
6. Codigo Documento.

7. Estado: Pendiente; En proceso de firma; Firmado por todos; Rechazados.

8. Rol.

4
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AV Filtros

Para generar un reporte, seleccione el tipo de “Reporte” (obligatorio), y después aplique los filtros que estime conveniente de
acuerdo a su necesidad. Luego haga clic en “Buscar”.

= 0 & Nombre de Usuario
Q MIEMPRESA
4
<
- Reportes DEC =
(a R
Ll
Report 7 . o : - o S
eporte | Estado de Firma de Docs. v Tipo Documento | TODOS v Periodo - desde | 01-11-2020 @)
<
Perodo - hasta | 01-12-2020 Rut Firmante Cadigo Documento >
<
Estado Seleccione Estado... W Rl Todos W
Buscar
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Reporte “Estado de Firma de Docs": Revise si sus documentos han sido firmado por todos o estan pendiente de firma.

DEC5

¥ Tipos de Reporte

Reportes DEC

Reporte Estado de Firma de Docs. o @ Tipo Documento TODOS
Peniodo - hasta 11-12-2020 Put Firmante
Estado Seleccione Estado... W Rl Todos

Buscar

(7]

Maostrando del 1 al 100 de 1504 Registros

N 0L | MSTITUOON DESCRIPOION CODDOC FIRMANTE
1 MIEMPRESA Do fimado en 3 plataformas ANBOM00FDI 732C1L2 FE3Ceptacom |
z MIEMPRESA ‘Vacaciones Cino A1 BODNI FDIA SAECL2 ra@tacepta.com |
3 MIEMPRESA Ad Prueba Boton A1 BD00K FCF413C1L2 u mmei@acepta com |

.| MIEMPRESA Prueba Ciro A1 800001 FCES30ECLE e W EEeREICE A DO

5 MIEMPRESA

Contrato Ciro Trabajo

AN1BDDN FCENODCL2 fdacepta.com [

) (Personal)

9 (Personal)

3 (Parsonal)

=) [Parsonal)

£ (Personal)

(7}

b

16 »

ESTADO ARMA
FIRMALIC
FIRMADC

PENDIENTE DE FIRMA
PEMDIEMTE DE FIRMA

FIRMADC

Periodo - desde

Codigo Documento

ESTADD DODUMENTO

FIRMADD POR TODOS

FIRMADO POR TODOS

FENDIENTE DE FIRMA

PEMDIEMTE DE FIRMA

01-01-2020

11-12-2020

11-12-2020

10-12-2020

TIPD DDCLUMIENTD

A4 Prseba (D

A4 Prusha 1D

A4 Prueba Boton

A Prusba Boton

A4 Prusha 1D

<
I—
(a B
Ll
O
<
=




¥ Tipos de Reporte

Reporte “Quiénes estan pendiente de firma": Revise quiénes estan pendiente de firmar un documento.

Reportes DEC

7] 17]

Reporte Cluienes estan pendiente de fima L Tipo Documento TODOS " Perodo - desde 01-01-2020
Periodo - hasta 11-12-2020 Rut Firmante Codigo Decumento
Estado Seleccione Estado. .. b Rol Todos W

Buscar
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Maostrando del 1 al 100 de 343 Registros

N Ii INSTITLACION DESCRIPCION CODDOC ROL FECHA CREACION RUT
1 MIEMPRESA Ad Prueba Boton A1300001 FORM3CL2 - L % 10-12-2020 9
2 MIEMPRESA Prueba Ciro A1 800001 FCERIDECL2 -3 10-12-2020 o
i MIEMPRESA Anexo Contrato Ciro -7 ATBODO FCD1AASCLZ +7 0F-12-2020 " -9
i MIEMPRESA Ad Prueba Boton A1300001 FCBAFDBCLE 7 03-12-2020 -0
5 MIEMPRESA CONTRATO ATBI00M FCE9B40CER s 51 04-12-2020 mm = -1
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¥ Tipos de Reporte

Reporte “Quienes han firmado”: Revise quiénes y con qué método han firmado el documento.

Reportes DEC

Reporte Cuienes han firmado ' @ Tipo Documento TODOS o @ Pernodo - desde | 01-01-2020
Penodo - hasta 11-12-2020 Rut Firmante Codigo Decumento
Estado Seleccione Estado. .. W Ral Todos W
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Maostrando del 1 al 100 de 1100 Registros

i MSTITUCION DESCRIPCION CODDOC RUT ROL FECHA CREACION FECHA FIRMA TIPD FIRMA
1 MIEMPRESA Doc firmado en 3 plataformas A1800001FDO 73212 7 ] -2 11-12-2020 11-12-2020 PN
2 MIEMPRESA Vacaclones Ciro 15837953-2 etoken A1300001 FDO SAECL2 -7 -2 11-12-2020 11-12-2020 FIM
3 MIEMPRESA Contrato Ciro Trabajo 15839953-2 A1800001 FCEZ10DCLE -7 . -2 10-12-2020 10-12-2020 TOKEM
1 MIEMFRESA Contrate Ciro Trabajo 158399539 A1300001 FCDOFADCLZ —c =7 03-12-2020 09-12-2020 FINGER
L MIEMPRESA Contrate Ciro Trabajo 158399539 A1800001 FCDOS2FCLE =7 ] 9 03-12-2020 09-12-2020 FINGER
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¥ Tipos de Reporte

Reporte “Documentos con el flujo de firma completo”: Revise que documentos han completado el flujo de firmantes

Reportes DEC
Reporte Documentos con el flujo de firma completo ' 0 Tipo Documento TODOS W e Periodo - desde | 01-01-2020
Perodo - hasta 11-12-2020 Fut Firmante Codigo Documento
Estado Seleccione Estado. ' Rl Todos w -
(a8
Ll
Buscar O
2 3 4 5 & B
L 7]
= i
Mostrando del 1 al 100 de 590 Registras
W I INETTTUCON _ DESCRFCION | CODDOC FECHA CREACION _ FECHA LILT ACTION
1 MIEMPRESA Dioc firmado en 3 plataformas ATB0000TFDI 732CL2 11-12-2020 11-12-2020
2 MIEMPRESA Vacaciones Ciro 15839953-% etoken A1 800001 FDM eAECL2 11-12-2020 11-12-2020
3 MIEMPRESA Contrato Ciro Tmbajo 15839753-9 A1800001FCE2100CL2 10-12-2020 10-12-2020
4 MIEMPRESA Contrato Ciro Trabajo 15839953-7 A1800001 FCDORADCLE 03-12-2020 09-12-2020
L MIEMFRESA Contrato Ciro Tabajo 15839753-9 A1800001 FCOD52FCL2 07-12-2020 02-12-2020
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¥ Tipos de Reporte

Reporte “Documentos por RUT / ROL ": Revise documentos filtrando por RUT del firmante (debe agregar el filtro “RUT
Firmante”).

Reportes DEC

Reporte Documentos por RUT / Ra o o Tipo Documento TODOS o @ Periodo - desde | 01-01-2020
Periodo - hasta 11-12-2020 PFut Firmante -3 Codigo Documento
Estado Seleccione Estado... W Rol Todes W

Buscar
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Maostrando del 1 al 5 de 5 Registros

N Ii INSTITUCION DESCRIPCION COODOC FECCREADIOM ROL ARMANTE ESTADOFIRME. WISLIGLIFACKON
1 MIEMPRESA Documento Rol_Pueba PDF A1E00001 FEACFTADO? 02-11-2020 ROL_PRUEBA FIRMADC il
2 MIEMPRESA Documeanto ol Prueba 1 A1800001FACET 2002 02-11-2020 ROL PRUEBA FIRRADC il
3 MIEMPRESA AAA Prueba ID Plantilla A1 800001 FT4AARDANZ 19-10-2020 Admin MO FIRMA (CREADORCOMPARTID) il
1 MIEMPRESA AdA Prueba 1D Plantilla A1300001 FPAAAPDAAZ 19-10-2020 -3 MO FIRMA (CREADOR/COMPARTIDO) il
5 MIEMPRESA Ad Prueha 1D AN B0 FR21EBACL2 25-407-2020 -3 FIRMADC il
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AV Tipos de Reporte

Reporte “Envio de Recordatorios (Pendiente)”: Revise los documentos y usuarios que estan pendientes por firmar. Para

enviar recordatorio, haga clic en el icono que aparecera en la columna de “Acciones”.

Reportes DEC

L7

Repaorte Envio de Recordatorios (Pendientes) W Tipo Documento TODOS
Penodo - hasta 18-12-2020 % But Firmante
Estado Seleccione Estado... b Rol Todos

Buscar

@
Maostrandeo del 1 al 4 de 4 Registros

N I INETITUCION DESCRIPOON CO0DOC FECHA CREACION ROL

1 - MIEMPRESA - Al Pruel:ﬁ Boton . AVEI000 FDDBODESCL2 20A-12-18 11:31:26
2 MIEMPRESA A Prueba Boton A1 800007 FOOWBAFACCL2 20201218 11:05:14
3 MIEMPRESA Demostracion 18-12 A1300001 FDDEFECDER 20A-12-18 10:15:346
4 MIEMPRESA Ad Prueba Boton A BI00 FODETFECL2 2012181000

Mastrando del 1 al 4 de 4 Registros
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Codigo Documento
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m me@Ecapta omm
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AV Tipos de Reporte

Reporte “Visor de Documentos”: Revise y visualice los documentos en PDF ocupando el “Cédigo de Documento” (debe
incorporarlo en el filtro “Cédigo Documento”). Para ver el documento, haga clic en el icono de la columna “Visualizacion”.

Solo se podran visualizar documentos donde uno este dentro del flujo de firmas o sea el rol creador.

Reportes DEC

I—
P : 0 - E Q ; o
eporte | Visor de Documentos o Tipo Documento TODOS 1 Periodo - desde | 18-12-2020
L
Periodo - hasta 18-12-2020 Rut Firmante Codige Documento A1Z00001 FDDAIEDDEZ O
Estado Seleccione Estado. b Ral Todos W >
Buscar
o
oo
Maostrando del 1 al 1 de 1 Registros
W il INSTITUCION . DESCRIPOICN . CODDOC FECCEEACION | VISLIALIZACKON
1 MIEMPRESA Demostracion 18-12 A1 800001 FDOWIBDDEZ 18-12-200 il

Maostrande del 1 al 1 de 1 Registms
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¥ Tipos de Reporte

Reporte “Documentos Creados”: Revise los documentos creados en la Institucion.

Reportes DEC

@ 9

Reporte Cocumentos Creados W Tipo Documento TODOS o Periodo - desde | 18-12-2020
Periodo - hasta 18-12-2020 Rut Firmante Codigo Documento
Estado Seleccione Estado. . W Ral Tedos W —
(a R
L
Buscar O
L 7

Maostrando del 1 al 8 de B Registros

M I INETITUOON CESCRIPOON CODDOC ESTADO DOCUMENTD FECCREACION
1 MIEMPRESA Ad Prueba Boton A1 800001 FOOBDESCL 2 PENDIENTE DE FIRMA 2020-12-18 11:31:25
) MIEMPRESA Ad Prueba Boton A1800001 FODARACCL2 PENDIENTE DE FIRMA 2020-12-18 11:05:14
3 MIEMPRESA Al Prueba Boton A1BNI0M FODATTACL 2 FIRMADC POR TODOS 2020-12-18 11:02:15
4 MIEMPRESA Demaostracion 18-12 A1 80000 FDOASEDDEZ FIRMADC POR TODOS 2020-12-18 10:55:59
5 MIEMPRESA Demaostracion 18-12 A1B0000 FDDEYECDEZ PENDIENTE DE FIRMA 2020-12-18 10:15:35
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AV Tipos de Reporte

Reporte “Cartola”: Revise los documentos creando una cartola con diferentes datos. El reporte cartola muestra el detalle de
hasta 4 firmantes. Adicionalmente, si en el documento existen “tags” para seleccionar, se exportaran en el reporte cartola.

Reportes DEC

Reporte Cartola o @ Tipo Documento TODOS ot @ Penodo - desde 18-12-2020
Periodo - hasta 18-12-2020 % Rut Firmante Codigo Documento
Estado Seleccione Estado... b Rl Todos W

Buscar
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Mastrando del 1 al & de B Registros

N I CODIGD ESTADC DESCRPCION FECCREADION INSTITUCION TIPO DCTO
1 A1B00M FDDBDESCLE FENDIENTE DE FIRMA Ad Prusba Boton 2001218 11:31:24 MIEMPRESA Ad Prusba Boton
2 A1 800001 FDOAFACCL? FEMDIENTE DE FIRMA Ab Prueba Boton A0A0-12-18 11:05:14 MIEMFRESA Ad Prueba Boton
3 A1300001 FDDATTACLE FIRMADC POR TODOS Ad Prusba Boton 2001218 11:02:15 MIEMPRESA Ad Prusba Boton
4 ATB000M FDDAIBDDE2 FIRMADO POR TODOS Demaostracion 18-12 200-12-18 10:55:59 MIEMFRESA Demostracion 18-12
5 A1800001 FDDEFECDER FENDIENTE DE FIRMA Demostractan 18-12 200-12-18 10:15:34 MIEMPRESA Demastracton 18-12
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¥ Tipos de Reporte

Reporte “Facturacion”: Revise el total de los documentos creados para facturacion, incluyendo los enviados a la papelera.

Reportes DEC

Reporte Facturacion ot e Tipo Documento TODOS ot L7} Pericdo - desde 18-12-2020
Periodo - hasta 18-12-2020 Rut Firmante Codigo Documento
Estado Seleccione Estado. .. b4 Ral Todos 4

Buscar
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Mostrando del 1 al 8 de B Registros
N | CODDOC MOMARCHND | FECCREACION | FAFELERA | DESC TIPD DOCUMENTO TIFC DOCUMENTD: TIPD FACTURACION
1 A18DD00 FODBDESCL? Ad Prueba Boton 2020-12-18 11:31:246 - ] | Ab Prusba Boton CLAAM 92913760 DEC
2 A1B0000FDDATACCLY Al Prueba Boton 2020-12-18 11:05:14 ] A4 Prusba Boton CL20201%2913%960 DEC
3 A1B0000T FODATTACLZ Ad Prueba Boton 2020-12-18 11:02:15 ] A4 Prueba Boton CLA2M 92913760 DEC
4 41800001 FODASBDDEZ Demaostracian 18-12 2020-12-18 10:54:59 ] Demaostrackin 18-12 DE2020B29602033

A1BEDDOIFDDERECDEZ Demastracion 18-12 2020-12-18 101534 Demaostracion 18-12 DE202087602033

DEC5



¥ Tipos de Reporte

Reporte “Participantes de un flujo”: Revise quién fue el ultimo firmante y quien esta pendiente de firmar los documentos.

Reportes DEC

7]

Reporte Participantes de un flujo L Tipo Documento TODOS L Periodo - desde 18-12-2020
Penodo - hasta 18-12-2020 Rut Firmante Codigo Documento
Estado Seleccione Estadao. .. w Rol Todos W —
(a8
Ll
Buscar O
L 7]

Maostrando del T al 8 de 8 Registros

N i ULTIMO FIRMANTE DESCRIPOON CODDOC FECCREACION FIRMANTES EXTENDIDOS
1 - A Prueba Boton A180000 FODEDESCLZ 202-12-18 11:31:24 Pendiente # 9
2 Ad Prueba Boton ATB00M FODARACCL2 202-12-18 11:05:14 Pendienta ——T
3 ] -7 Ad Prusba Boton A1B0D0A FODATTACL2 2021218 11:02:15 2020218 111252 O -3

Demostracion 18-12 A1 300001 FDOAZEDDEZ 2020-12-18 10:5659 20201218 10:12:47 D01 =0 -3

Demostracion 18-12 A1EDDD FDDEYECDEZ 200-12-18 10:15:35 Pendiente {*
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AV Exportar y descargar Docs

DEC 5 creara una tabla de reportes segun los filtros aplicados.
Si desea descargar el reporte en Excel, tendra que hacer clic en “Exportar”.

Para generar un reporte en Excel con colores, debera hacer clic en “Exportar con Colores”.

Y si desea descargar los documentos en PDF, debe hacer clic en “Descargar” (solo se podran descargar documentos donde

uno este dentro del flujo de firmas o sea el rol creador).

(7]
—
Maostrando del 1 al 3 de 2 Registros k k
o T INSTITUCION CESCRIPCION CODOoC FIRMARTE ESTADD FIRMA ESTADC DOCLIMENTO FECHA FIERE TIPD DOCUMENTD
1 MIEMPFRESA Documento Raol_Preeba PDF A1800001 FRACFTADOZ allie e Gamiail .com (173 FIRBAALDC FIRMADC POR TODHOS 02-11-2020 Documento Rol_Prueba PDF
2 MIEMPFRESA Documento Rol_Proeba 1 A1800001 FRACZTZDOE =y pepmepeliacepta.com {158 759 1-9) (Personal) FIRBAAL FIRMADCD POR TODOS 02-11-2020 Documento Rol Prusba DEC
3 MIEMPFRESA Documento Rol_Proeba 1 A1800001 FRACZTZDOE will e [ mee g miail .com (17 ) FIRBAAL FIRMADCD POR TODOS 02-11-2020 Documento Rol Prusba DEC

Maostrando del 1 al 3 de 2 Registros
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AV Exportar y descargar Docs

Todo reporte generado (Excel o PDF), se podra descargar haciendo clic en la opciéon “Reportes” de |la barra lateral izquierda.

= 0 & Mombre de Usuario
Q 4 mEmpresa
E R portes
- Reportes DEC <
-
© © (a8
Reporte Estado de Firma de Docs. L Tipo Documento TODOS L Periodo - desde | 01-11-2020 Ll
Perfiodo - hasta | 01-12-2020 Rut Firmante Cédigo Documento <
—
Estado Seleccione Estado... w Rol Todos o
Buscar
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AV Exportar y descargar Docs.

Para descarar un reporte, debe esperar a que en la columna “Estado” aparezca “OK". Haga clic en el boton azul, y
finalmente en “Descargar”.

Se descargara un archivo comprimido, que en su interior estara el reporte en Excel o PDF generado.

= ] & MNombre de Usuario
q MIEMPRESA
+ 4
- Reportes
Mostrar| 25« | registros Buscar:
M" ] FECHA ZAMNAL FALTROS TOTAL REGISTROS ESTADD
1 94 273108 202071201 15:44 POFs Documeantos DEC 4 oK E
2 24277 355 20201201 1310 Documentos DEC 3 K -
Descargar
Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros I:
Eliminar
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