
Añadir Ficha de Datos de Seguridad a nuestra nueva biblioteca

¿Cómo puedo crear una jerarquía de ubicaciones que coincida con la
estructura de nuestra empresa?

Puede crear una estructura de ubicaciones que se ajuste a su empresa, con tantos niveles como
necesite, por ejemplo centro › edificio › sala.

Agregar ubicaciones

1. Haga clic en Ubicaciones en el menú de la izquierda para abrir Sitios y ubicaciones.
2. Haga clic en Agregar ubicación. En Crear una ubicación, escriba el Nombre y elija la 

Ubicación principal, o Sin padre para una ubicación de nivel superior. Haga clic en Crear.
3. Para agregar una sububicación, haga clic en + (Agregar sububicación) en la fila de la

ubicación a la que pertenece.
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Añadir Ficha de Datos de Seguridad a nuestra nueva biblioteca
También puede agregar ubicaciones desde el menú de la izquierda: Agregar ubicación está al final
de la lista de ubicaciones, bajo Gestionar la biblioteca de hojas de datos de seguridad.
¿Importó un archivo ZIP con carpetas? Entonces las carpetas ya se han convertido en ubicaciones: 
¿Cómo importo nuestra biblioteca actual de SDS en archivos?

Mover una ubicación a otra ubicación principal

1. Abra la ubicación en Gestionar la biblioteca de hojas de datos de seguridad.
2. Haga clic en Más opciones (⋯) en la parte superior derecha y elija Editar configuración

de ubicación.
3. Elija la nueva Ubicación principal y haga clic en Guardar.

Archivar o eliminar una ubicación

Haga clic en Mover al archivo en la fila de la ubicación en Sitios y ubicaciones. Sus
sububicaciones también se archivan. Más información: ¿Dónde puedo ver las ubicaciones
archivadas? · ¿Cómo puedo eliminar una ubicación?
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