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FIRMARY TRAMITAR

La pieza fundamental de esta plataforma son las multiples firmas
digitales que soporta, tanto para actos presenciales como en
linea. Ademas de la firma, existen otras acciones en la tramitacion
de un documento: relacionar documentos, visar, compartir,
verificar y comentar.
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" FIRMAR DOCUMENTOS

- X 4
It '
¥
B
o

SELECCIONAR EL DOCUMENTO
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Mis Documentos

Busqueda

Cuando un:documento requiere tu firma
podras e,;ﬁ_'fr“'ar a través del acceso directo
a “Documentos Pendientes” en el
ingreso a tu portal, o bien filtrarlo desde
Ias_:-c;b,'a';r'betas. Luego haga clic en el
_gj'ci_c"umento para abrirlo.
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LEAEL DOCUMENTO EN PDF

Prueba MDA 23_05_20

Carpetas y Eviquetas
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Comentarios
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Cancelar Vincubyr Agegara Biquetar Cartoh  Descwgar  Compartr  Ocukar

Documentos Vinculados

Cuando un documento requiere tu firma
podras 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, necesitaras ingresar un comentario
explicando el motivo del rechazo. Finalmente
deberas firmar via Clave o Huella para
confirmar el rechazo del documento.

Para aprobar el documento, haga clic en
Firmar/Visar e irds directamente a tus
opciones de tipo de firma para aprobacion.

*Segun el Tipo de Documento y tu Rol, te
correspondera la accion 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 estan
individualizadas como firmantes.
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FIRMAR DOCUMENTOS

FIRMA CON E-TOKEN

En DEC 5 puedes firmar con tu “Firma
Avanzada”. Esta firma es exigida
legalmente para ciertos documentos
especiales.

FIRMA CON CLAVE

Para firmar usas la misma clave de
ingreso a la plataforma, ingrésala y haga
clicen “Firmar”.

Firmar Documentos

Mi Nueva Empresa DECS5 18012017_254 -DANIELA JARA -

Firmar con Huella Firmar con E-Token
FIRMA CON HUELLA

Si cuentas con un lector de huellas registrado en nuestra base de datos, podras
utilizarlo para entrar a la plataformay firmar documentos mas rapido y seguro.

[Verticacion de ierit-d A =
Si ya cuentas con un lector registrado y aun no lo instalas o tienes problemas autentia ACEPTA

NOMBRE DE USUARIO

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 aparecera en tu pantalla.
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Esta funcionalidad permite firmar en forma masiva un

,‘ S mismo tipo y rol con firma simple (PIN).
L < . . |
e ®O @12 @4 C Para firmar el usuario debe ingresar a su cuenta DEC5y
oresionar el icono de configuracién ubicado en el lado
superior derecho de la pagina, donde se desplegara un
. menu que incluye la seccion “Firma Masiva”
DEC 5 : . ) . - N - e ' ' ) .‘ d s . J' |



FIRMA MASIVA

Al presionar la opcion “Firma Masiva” el usuario es
redireccionado a una pagina donde debe ingresar los
datos requeridos para realizar la firma. Luego de
firmar el usuario recibira una email de confirmacion
indicando que sus documentos han sido firmados con
exito.
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VINCULAR DOCUMENTOQOS

Busqueda
Vincular documentos es una funcion muy relevante en la _—_ dhesientair b
o MWA‘:’B:&QZ'JLQDZWM @ Carpstas y Evquetas
plataforma.
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VINCULAR DOCUMENTO
YA CREADO

ACEPTA

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

La barra de acciones debajo de la pantalla y en |a seccion

de anexos del documento donde luego se encontrara la
informacion de los documentos que vinculemos.
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Mis Documentos

Busqueda

Estada: EN PROCESO

Vincular Documento
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COMENTARIOS

Mis Documentos

EN DOCUMENTOS

Estada: EN PROCESO

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

Carpstas y Evquetas
CEMNO-PREVENTA - 23052019 15249 - WRS00001 30088802

A traves de los comentarios, los usuarios pueden
comunicarse y actualizarse sobre |los procesos de tramitacion
de un documento.
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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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