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CREAR DOCUMENTOS

DEC 5 te permite subir documentos vya

RC0ROX = creados o crearlos en la misma plataforma
aprovechando sus herramientas para ser

mas eficientes. Cada usuario puede crear
documentos de cierto tipo de los que son
asignados por el administrador (ver

D7 (D9 5 QX funciones administrativas). Estos Tipos de
Cendienes " Proceso irmados por fechazados Documentos vienen parametrizados por el
administrador y para comenzar debes ir a

CREAR DOCUMENTO.

DEC5



ACEPTA

SELECCIONAR UN
TIPO DE DOCUMENTO

Crear Documento

Blsgueda

En la lista de tipos de documentos aparecen solo
aguellos que |la persona puede crear de acuerdo a
los roles que posee, tambien puede filtrar por
nombre y verinformacion que describe el tipo de
documento.

Para comenzar haz clic en “Crear”.
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METODO DE CREACION

Segun el tipo de documento previamente creado podras elegir una de estas 4 formas de crear un documento.
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Documento Principal
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AJUSTES DEL DOCUMENTO

Si bien DEC 5 permite tener tipos de documentos que vienen ajustados casi completamente para ahorrar tiempo, cuando creas un
documento en cualquiera de los métodos anteriores hay una serie de ajustes que realizar y que serviran tanto para gestionar como
para indexar el documento.

COMENTARIOS

Puedes agregar comentarios
para el resto de los
participantes en esta etapa, o
bien mas adelante.

TITULO DEL DOCUMENTO
Cada tipo de documentos va a
entregar un prefijo para el
titulo, al crear un documento
de ese tipo debes
individualizarlo para que no
existan dos documentos con
el mismo nombre.

ETIQUETAS

Las etiquetas son las palabras
claves con las cuales
encontraras el documento
mas adelante. Los
documentos pueden traer
etiquetas preestablecidas
segun su “Tipo de
Documento”, pero podras
agregar mas al crearloy en

v instancias futuras..

FIRMANTES
Agrega los participantes y el
Rut de una persona natural.
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CREAR DOCUMENTO
PLANTILLA DEC

NMUEVO CERTIFICADO COMPROMISO

Datos del Documento
CERTIFICADO

Las plantillas estan pensadas para ahorrar
tiempo y mantener la calidad de los documentos
de la empresa. Solo debes completar los campos

variables del documento, luego haga clic en

“Revisar y Continuar” para ver el documento
llenando antes de crearlo.

@ o Nombre . caduks de 1dentidzd-rut con facha- fecha me comprometo 2; iIndentificacion.
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CREAR DOCUMENTO
ARCHIVO PROPIO

NUEVO DEMO

Si creas tus archivos en otros programas
puedes cargarlos a DEC 5 y estaran listos para
ser guardados, protegidos y firmados. DEC 5
acepta archivos JPEG y PDF con un peso
maximo de 20 MB.

Para esto puedes buscar el archivo entre tus
carpetas o simplemente arrastrarlo al recuadro
sefalado.
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CREAR DOCUMENTO
PLANTILLA PDF

NUEWVA PLANTILLA PDF PRUEBA

Campos de Pagina 1 Fecha

En DEC 5 puedes crear documentos a partir de una
plantilla PDF. Aqui podras crear campos variables,

= A IMECCI

ot st e e e s, o oy 5255 s 1 segun la informacion que necesites incluir el

. del afip 2008, se cstablecio ol sistema de Pensiones Solidarias que otorga entre otros, ¢l beneficio de "APDRTE
s FREVISIONAL SOLIDARIOT [AP%), a todos quiernes rednan los requisitos de edad, focalizadan y residencia que mas

s e s, s conpemsra o pensones e s o afates i g i g0 fr documento. Ingresa los datos solicitados, revisa el

Este beneficio es de absoluta resclucitn del INSTITUTO DE PREVISION SOC1AL *IPS” v de ninguna manera farma

EE:%?:'IE:IE; :::ETUJI:IIHE-:;:&EEEII_ZEI.:E; 16.744 que misestra Insdtucldn ke cancela y se otorgara sdlo & las personas gue d O C u m e n to y p re S i O n a “ Revisa r y CO nti n u a r”.

1. Haber cumglido 162 65 afos de adad al momenta de la salicitud.

Sefianal:

[ ]

2 Que el resultado de la evaluacidn de la Ficha de Pratecckdn Social, indigee que pertenece al 60% mas pobre del
pais. Para conocer el resultado de esta ficha o para solicitar su evaluacdn debe dinigirse a la municipalidad méds proxima a
S domicilio.

. . V4 . V4 . .
3. Asi tamibeén, deberd screditar como minima una residenda de 20 afios en Chile desde gue usted cumplid los 20 E n | a S I u | e nte a | n a O d ra S e d Ita r e | t It u | O d e |
afios de edad, v pafa |3 pensidn Solidaria de Invalides, deberd acreditar residencia en Chile por wn lapas no nferior a las 5

Etimos afos a la fecha de solicitud de este beneficia.

L el s o oy docume nto, ver los firmante S, agregar come ntarios
| vy etiquetas.

Header Flace Holder

-

Cipn Place Holder

Revisar y Continuar
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REAR DOCUMENTO
PLANTILLA COLABORATIVA

A PR sl HE KB AL A
INUEVA FLANIILLA FUF CULABURA L TVA
—;-.-.- ~ o M~ sal=laine
Uatles gel bocumentc

ACUEROO DE PAGO EN PLAZO EXCEPCIONAL

Al crear una plantilla colaborativa, DEC 5 — g

A £n Santiago oo Chile. 2 16 de maypo ge 2019, entre Martines y Yaldivieso S.A., soceded

. . . V4 0 0 0 V4 0
Cuers OF gro O vnlas 8l o0r Mayor 08 MmAlenas prnds NCOEE y CUvaates O
permite la integracion y participacion de varios s s, 17 S0 o i g s e
ghantezlimyy ol mpresariada por don Francsco Awad Canala Echevarma, Ingenigro Civl
cedutz oo Yanhicad sumerp 12627 8497, ambos comiokaoos cara esios ofocios on

o Avorscia Larran 5802, pso 12, La Fera por una parte, v por & ora | ] sociedsd

CO a O ra O re S e n u n I I I I S I I I O O C u I I I e n tO a NACIONALIDADE de gito de | RY Unco Tridularo Nimes | ], o ) MECDanIee
) SOresaeacis por don [ 1 oMUl 6 entdiad numens ]

ambos domohacos pars esfos slectos an | | o adolanie cada vna "Paa” ¥
conpntamente, las Fartes”, han comvenioo en coletirar of Sguenie Acserdo de Pago en

partir de un documento PDF), estableciendo el T e o

Con lecha '6 00 oo de J0Y, sa o 13 lay 21.131. que astablece & pago 2
ania 0as oo s fxtuas, susstuyenoo of atoulo 2 de 2 ley 199853 cue mgua

orden de dicha participacion para la edicion de

EVAMNCUIO 2° 08 1o Ly 19583 s & B8 panes & Q. on Cinds axcanconales

0 r

pusdan sstablecer de comun acuerdo un plase 00 Pago o0 las lachus O exaeda los
MRINta O35 COMOos COMXIos Oasde sU recepoon, segun 0 JdpUESIcs an & Noso

ta gs (] PMerD A8l refenSo anicise, detkrio cortar oy escrio doho eticule

Alaecha s P Omercal &0 vitud 08 & Cudl Martinez y
Valdwioso S A 20 2 [CLIENTE] de ingumos agricolas, activdades do spoye o @
ncultura

05 Darvin una ralacidr

SEGUNDO: Acuerdo de pago @n plazo sxcepcional

r ‘l.)',ll"l, numerdo. e Paes aCusrcan . BN N RCosive s lachuras

Por ejemplo, el campo 2 no puede ser llenado S e ) Yo o SR S e e

o veg 00 'os 30 chas comempiados por la ey 21 131

L]
| | b d Las Panes doan corstancia de Gue o aspliaciin eocspoeny oo plara de peno de s
por el MISmo COolabOoraaor. o~ rguadngi o bl
pantes coersn, Qenerandd Nuos o8 acusrdo 4 s Ocios de & producoln agrooks y
O AngO anbas partos de ACLa on Que 18 actunmcdn deba electhuame dentro 0 e
PREOS AMES SeNEA00S ¥ N0 an un paxo e 0 cas Asmismo, s Fanss declaan s
corviormigiadd on o & Gue o Acuonin N a8 8N Caso Siguno. abusive

JTERCERD: Materias oo las tacluras sujetas ol Acusrdo

L35 Fanes aouadan Que &5 maenas o8 1S achuas HAEas 3 ACLRITO seran Ias

1-2>

Volver
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CREAR DOCUMENTOS
POR LOTE

En DEC 5 puedes crear multiples

NUEVO ANEXO DE CONTRATO L documentos del mismo Tipo
- ’ simultaneamente. Para esta funcion
SO debes tener creadas las plantillas para
o _ et o e e 4o cona o sy e e rubaiadge con RUT derbsiadon, Sorees - ese tipo de documento y contar con el
programa Excel en tu dispositivo.

|
1

Este metodo es aplicado para 3 formas
de crear documentos (Planilla DEC, PDF vy
Colaborativa).

(7

]

Cada Plantilla de documentos DEC
genera automaticamente su propia tabla
Excel. Para crear masivamente los
documentos debes descargar la tabla
Excel correspondiente a la plantilla de
documento que deseas crear.

Volver
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RELLENA

LAS COLUMNAS EN EXCEL

ACEPTA

Cada campo variable de la plantilla sera situado en su propia columna, puedes rellenar manualmente las columnas o coparlas de otra
tabla y asi tendras la informacion completa de cada plantilla.

Importante destacar:

1. Los campos descargados al Excel deben ser fijos, no editables*

2

|3 primera columna contiene el RUT del cliente ingresado con formato RUT valido: XXXXXXXX-X.

3. La segunda columna debe contener el email del cliente con formato email valido.

*Los campos a los firmantes configurados y variables, ingresados por el mismo cliente, los cuales deben ser fijo.
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A B - D E F G H | J
RUT Firmante Personal Email Firmante RUT Rol Admin - DEMO-PREVENTA Email Firmante nombre de empresa RUT de empresa nombre de trabajador RUT de trabajador correo direccion
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MESA DE
AYUDA

TELEFONO SOPORTE
+562 2496 8100 Op. 1

Lunes a viernes
09:00 a 18:00 hrs.

https://www.acepta.com/
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