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DE HACER LAS COSAS

MANUAL DE USUARIO
Guía N° 6 
Procesar y Firmar



La pieza fundamental de esta plataforma son las múltiples firmas 
digitales que soporta, tanto para actos presenciales como en 

línea. Además de la firma, existen otras acciones en la tramitación 
de un documento: relacionar documentos, visar, compartir,

verificar y comentar.

FIRMAR Y TRAMITAR



SELECCIONAR EL DOCUMENTO
Cuando un documento requiere tu firma 
podrás entrar a través del acceso directo 
a “Documentos Pendientes” en el 
ingreso a tu portal, o bien filtrarlo desde 
las carpetas. Luego haga clic en el 
documento para abrirlo.

FIRMAR DOCUMENTOS

LEA EL DOCUMENTO EN PDF
Cuando un documento requiere tu firma 
podrás entrar a través del acceso directo 

a “Documentos Pendientes” en el 
ingreso a tu portal, o bien filtrarlo desde 

las carpetas. Luego haga clic en el 
documento para abrirlo.

FIRMAR/VISAR O RECHAZAR
Si no estas de acuerdo con el documento 

puedes rechazarlo de manera permanente. 
Para esto, necesitarás ingresar un comentario 
explicando el motivo del rechazo. Finalmente 

deberás firmar vía Clave o Huella para 
confirmar el rechazo del documento.

Para aprobar el documento, haga clic en 
Firmar/Visar e irás directamente a tus 

opciones de tipo de firma para aprobación.

*Según el Tipo de Documento y tu Rol, te 
corresponderá la acción de “Visar”. Esto 

funciona de la misma manera que “Firmar” 
pero corresponde a un “visto bueno” sobre el 

documento de parte de personas que no están 
individualizadas como firmantes.



FIRMAR DOCUMENTOS

FIRMA CON CLAVE
Para firmar usas la misma clave de 
ingreso a la plataforma, ingrésala y haga 
clic en “Firmar”.

FIRMA CON E-TOKEN
En DEC 5 puedes firmar con tu “Firma 

Avanzada”. Esta firma es exigida 
legalmente para ciertos documentos

especiales.

FIRMA CON HUELLA
Si cuentas con un lector de huellas registrado en nuestra base de datos, podrás 
utilizarlo para entrar a la plataforma y firmar documentos mas rápido y seguro.

Si ya cuentas con un lector registrado y aun no lo instalas o tienes problemas 
para usarlo, consulta tu proveedor de servicios Autentia o Acepta.

Haga clic en “Firmar con Huella” y una ventana del controlador del lector de 
huellas aparecerá en tu pantalla.



FIRMA MASIVA

Esta funcionalidad permite firmar en forma masiva un 
mismo tipo y rol con firma simple (PIN).

Para firmar el usuario debe ingresar a su cuenta DEC 5 y 
presionar el icono de configuración ubicado en el lado 

superior derecho de la página, donde se desplegará un 
menú que incluye la sección “Firma Masiva”



FIRMA MASIVA

Al presionar la opción “Firma Masiva” el usuario es 
redireccionado a una página donde debe ingresar los 
datos requeridos para realizar la firma. Luego de 
firmar el usuario recibirá una email de confirmación 
indicando que sus documentos han sido firmados con 
éxito.



VINCULAR DOCUMENTOS

Vincular documentos es una función muy relevante en la 
plataforma.

Sirve como una herramienta de organización muy útil ya que 
en el uso práctico, gran parte de los documentos que se 
manejan en el mundo profesional no están aislados y van 
acompañados de otros documentos.

Además, un documento vinculado es un anexo que puede 
ser crucial en la tramitación del documento principal.



Al seleccionar un documento, veremos en dos lugares 
distintos la opción de vincularlo a otro.

La barra de acciones debajo de la pantalla y en la sección 
de anexos del documento donde luego se encontrará la 
información de los documentos que vinculemos.

VINCULAR DOCUMENTO
YA CREADO



COMENTARIOS
EN DOCUMENTOS

A través de los comentarios, los usuarios pueden 
comunicarse y actualizarse sobre los procesos de tramitación 
de un documento.



TELÉFONO SOPORTE
+562 2496 8100 Op. 1
Lunes a viernes 
09:00 a 18:00 hrs.

https://www.acepta.com/

MESA DE
AYUDA

http://www.acepta.com/
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