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ORGANIZAR DOCUMENTOS

Busqueda

Estadao: EN PFROCESO

Prueba MDA 23_05_2019 2
PRUEBA MDA
% Prusba MDA 23 05 20192

Carpetas y Etiquetas
CEMO-PREYENTA - 21052019 1549 - W00 T S00BSECM2 ‘ »

Una combinacion entre etiquetas y carpetas son la clave
de |la organizacion en DEC 5 vy facilidad para navegar a
traves de la documentacion con agilidad. A continuacion,
aprenderas a como utilizar las herramientas de orden e
indexacion para mantener todo ordenado con el mismo Pt I
esfuerzo.
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BARRA DE BUSQUEDA
CON ETIQUETAS

Usa la barra de busqueda insertando palabras claves o el codigo que identifica el documento que necesitas encontrar. En [0S
documentos creados con plantillas, cualquiera de los campos llenados te servira como etiqueta para encontrarlo.

Mis Documentos

Busgueda
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Estado: FIRMADD POR....
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CARPETAS DEC

Las carpetas en DEC 5 son distintas a las carpetas tradicionales ya que permiten gue un documento esté en varias carpetas a la vez, por
ejemplo, el contrato de un trabajador puede estar en la carpeta “Contratos Laborales” junto con el resto de los contratos laborales de |a
empresa y en la carpeta del trabajador “Juan Pérez” junto con el resto de documentos de ese trabajador en particular.

Esto se puede hacer gracias a que las carpetas DEC no contienen dentro los documentos, los convocan cuando son abiertas a través de
sus etiquetas.

1. Selecciona los archivos que quieres ahadir haciendo clic en el recuadro a la izquierda y luego en la barra inferior haga clic en
“Agregar a”

Mis Documentos

Busqueda

Separa tus etiquetas con ung coma
Estado: HRMADO POR...

PRUEBA CAINSA

3 Prueba Cainsa_1
B SMO-PREVENTA - 14/01/2019 15:27 - W48000015FD0T35PR2

PRUEBA 3 NOTIFICACION
B Prueba 3 Notificacion

DEMO-PREVENTA - 11/01/2019 11:24 - W48000015E5988DFR2
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CARPETAS DEC

2. En la venta podras seleccionar |la carpeta a la cual quieres mover tus documentos o crear una nueva.

3. Para filtrar tus documentos por carpeta, simplemente vaya a la seccion de filtros especiales, haga clic en “Carpetas”, seleccione la
qgue necesites y haga clic en “Filtrar”.

Mis Documentos

Busqueda
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En la plataforma podras diferenciar los documentos por sus “Estados”. Cada uno de ellos tiene una carpeta propia a la cual podras
acceder desde la seccion de “Filtros” en tus documentos, o bien, desde el acceso directo en el inicio de tu portal.

EN PROCESO DE FIRMA

FIRMADQOS POR TODOS

El documento ha sido firmado
por ti, pero aun hay firmantes
pendientes que han sido
asignados.

PENDIENTES

NOMBRE DE USUARIO
HL00CX00C-X
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Mis Documentos

Todos aquellos documentos
gue requieren de tu firma para
continuar su tramitacion.
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Todos los firmantes asignados
han firmado o visado segun
corresponda.

RECHAZADQS

v
Firmados por
Todos

v
En Proceso
de Firma
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Pendientes

™1 -

Rechazados

EL documento ha sido
rechazado por uno de los
firmantes asignados,
incluyendo documentos que no
han sido vistos por el firmante.
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RANGO DE FECHA

En la seccion filtros también encontraras la opcion de filtrar tus documentos por un rango de fechas, que podras seleccionar en los
calendarios emergentes.

Mis Documentos

Busqueda
Separa tus etiquetas con una coma je Carpetas hd U Mostrar Ocultos
Fstados Fecha Tipo de Documento
FIRMADQ POR TODOS v Desde Hasto
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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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