
Manual de Usuario:
Reportería



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

Diríjase al botón de “Ajustes” y en las opciones de administración haga clic en “Usuarios”.

Reportería en DEC 5



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

Asignar rol “Reportes”



En el primer campo deberá seleccionar el rol “Reportes” (si no está, deberá crearlo ingresando al botón “Crear Rol” de la
página anterior). Luego, debe escribir el RUT del usuario que le asignará 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 rol “Reportes”



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

Asignar rol “Reportes”



Una vez asignado el Rol, los usuarios deberán dirigirse al botón de aplicaciones en la parte superior derecha de la pantalla, e
ingresar a la opción “Reportería”

Reportes DEC



DEC 5 abrirá una nueva ventana, aquí se mostrarán una serie de filtros donde los usuarios podrán aplicar y generar un
reporte de acuerdo a lo que necesiten.

Reportes DEC



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

2. Tipo de Documento.

3. Periodo – Desde.

4. Periodo – Hasta.

5. RUT Firmante.

6. Código Documento.

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

8. Rol.

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”.

Filtros



Reporte “Estado de Firma de Docs”: Revise si sus documentos han sido firmado por todos o están pendiente de firma.

Tipos de Reporte



Reporte “Quiénes están pendiente de firma”: Revise quiénes están pendiente de firmar un documento.

Tipos de Reporte



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

Tipos de Reporte



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

Tipos de Reporte



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

Tipos de Reporte



Reporte “Envío de Recordatorios (Pendiente)”: Revise los documentos y usuarios que están pendientes por firmar. Para
enviar recordatorio, haga clic en el icono que aparecerá en la columna de “Acciones”.

Tipos de Reporte



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

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

Tipos de Reporte



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

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 exportarán en el reporte cartola.

Tipos de Reporte



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

Tipos de Reporte



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

Tipos de Reporte



DEC 5 creará una tabla de reportes según los filtros aplicados.

Si desea descargar el reporte en Excel, tendrá que hacer clic en “Exportar”.

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

Y si desea descargar los documentos en PDF, debe hacer clic en “Descargar” (solo se podrán descargar documentos donde
uno este dentro del flujo de firmas o sea el rol creador).

Exportar y descargar Docs



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

Exportar y descargar Docs



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

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

Exportar y descargar Docs.
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