Anadir Ficha de Datos de Seguridad a nuestra nueva biblioteca

Manual de usuario para "Gestionar Biblioteca de Hojas de Datos de
Seguridad" - vea cdmo mantener su biblioteca de Hojas de Datos de
Seguridad

En la pagina de Gestionar Biblioteca de Hojas de Datos de Seguridad (requiere inicio de sesién),
puede realizar de manera eficiente el mantenimiento y la gestién de su biblioteca de Hojas de Datos
de Seguridad.

Este articulo cubrira los siguientes temas:

1. Agregar Hoja de Datos de Seguridad a la ubicacién

2. Gestionar una Hoja de Datos de Seguridad - acciones que se pueden realizar en una Hoja de
Datos de Seguridad en su biblioteca

3. Configuracién y gestién de una ubicacién

4. Navegar entre ubicaciones y sub-ubicaciones

1. Agregar Hoja de Datos de Seguridad a la ubicacién

Simplemente haga clic en el botdén "Agregar Hoja de Datos de Seguridad" para agregar una Hoja de
Datos de Seguridad a la ubicacién actual.

La lista de Hojas de Datos de Seguridad se puede ordenar haciendo clic en los encabezados de
columna. Por ejemplo, haga clic en el encabezado de (S</strong)alud) para ordenar las Hojas
de Datos de Seguridad por la clasificacidon de salud. (La clasificacidon se da segun los
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cédigos H, los cédigos P, los pictogramas y la palabra de seiial)

2. Gestionar una Hoja de Datos de Seguridad - acciones que se pueden realizar en una
Hoja de Datos de Seguridad en su biblioteca

Las siguientes opciones estadn disponibles desde el menu de opciones de cada Hoja de Datos de
Seguridad:

e Mover Hoja de Datos de Seguridad (Utilicelo para mover la Hoja de Datos de Seguridad a
otra ubicacién)

e Registrar la presencia del producto - (Se usa cuando desea conciliar su inventario de
Hojas de Datos de Seguridad)

* Mover cantidad a otra ubicacién (Cuando estd usando SDS Manager para realizar el
seguimiento del uso de productos quimicos, puede mover parte del quimico a otra ubicacién)

e Crear evaluacioén de riesgos (Se muestra como evaluacién de riesgos abierta si la evaluacién
ya existe)

e Abrir Instrucciones Quimicas - disponible cuando existe una evaluacién de riesgos para la
Hoja de Datos de Seguridad

e Abrir Instrucciones de Trabajo Quimico - disponible cuando existe un procedimiento de
trabajo para la Hoja de Datos de Seguridad

¢ Mover a archivo (En la carpeta de archivo puede desarchivar la Hoja de Datos de Seguridad
o eliminarla permanentemente de su cuenta)

¢ Ocultar de usuarios no administradores (Utilizado para ocultar informacién sensible - lea
mas aqui)

 Resumen de informacion de seguridad (Genera un PDF resumen de |la Hoja de Datos de
Seguridad con informacién de las secciones 4,5, 6, 7y 8)

e Reemplazar con nueva Hoja de Datos de Seguridad (Se utiliza cuando desea
reemplazar la Hoja de Datos de Seguridad actual con un nuevo archivo de Hoja de Datos de
Seguridad. El nuevo archivo se importa automaticamente al sistema y se agregara a la
ubicacién actual. La antigua Hoja de Datos de Seguridad se movera a la carpeta de archivo y
tendra un enlace de referencia a la Hoja de Datos de Seguridad que la reemplazd.)

o Editar informacidén de la Hoja de Datos de Seguridad (Se usa para editar cualquier
informacién de la Hoja de Datos de Seguridad, incluido el nombre del producto, iconos, etc. A
veces, el nombre del producto que aparece en la Hoja de Datos de Seguridad no es el mismo
que el nombre del producto que usa en sus sistemas. En tales casos, puede agregar el
nombre que usa en el campo de Sinénimo de |la Hoja de Datos de Seguridad, y los usuarios
encontraran la Hoja de Datos de Seguridad cuando busquen, ya que la bUsqueda también
incluye los nombres encontrados en el campo de sinénimos.

e Agregar cédigo EAN/UPC (Con esta funcién puede escanear el cédigo de barras de su
producto y agregar el cédigo a la Hoja de Datos de Seguridad. Luego, sus empleados pueden
encontrar una Hoja de Datos de Seguridad escaneando el cédigo de barras del producto o
ingresando el numero EAN/UPC en el campo de busqueda.)

e Agregar archivo adjunto (Utilice esta opcién para importar cualquier archivo que desee
vincular a la Hoja de Datos de Seguridad, por ejemplo, hoja del producto, instrucciones de
trabajo, etc.)

- generard una etiqueta de contenedor

secundario)
¢ Marcar producto como descontinuado (Informe si la Hoja de Datos de Seguridad ya no se
publica)
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3. Configuracion y gestion de una ubicacién

En la pagina de Gestionar Biblioteca de Hojas de Datos de Seguridad (requiere inicio de sesién) solo
verd las Hojas de Datos de Seguridad que pertenecen a las ubicaciones seleccionadas y sus sub-
ubicaciones si selecciona "Incluir sub-ubicaciones").

Si necesita listar y gestionar todas las Hojas de Datos de Seguridad de todas sus ubicaciones, debe
usar la pagina de Todas nuestras Hojas de Datos de Seguridad (requiere inicio de sesién). En esa
pagina puede realizar operaciones masivas como mover, copiar, archivar multiples Hojas de Datos
de Seguridad al mismo tiempo.

En la esquina superior derecha, encontrard el menud de opciones con las siguientes opciones:

» Editar configuracion de ubicacion (cambiar el nombre de las ubicaciones y cambiar la
ubicacidn principal de la ubicacién actual)

e Gestionar acceso por cédigo QR (le permite crear un cédigo QR para acceder a las Hojas
de Datos de Seguridad solo en esta ubicacién)

¢ Generar expediente de Hojas de Datos de Seguridad - (El expediente de Hojas de
Datos de Seguridad es un solo PDF que contiene todas las Hojas de Datos de Seguridad de
las ubicaciones y sus sub-ubicaciones y se puede utilizar para fines de archivo o para acceso
fuera de linea a su biblioteca de Hojas de Datos de Seguridad)

e Exportar informacion de Hojas de Datos de Seguridad a archivo Excel (lea mas aqui)

* Mover ubicacién a archivo (puede desarchivar las ubicaciones archivadas desde el menu
izquierdo)

e Agregar nuevo usuario administrador (utilice esta opcién para delegar la administracién
de esta ubicacién.)
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En la pestafia Revisién puede ver, por ejemplo, cudndo se agregaron las Hojas de Datos de
Seguridad a su biblioteca.

En la pestafia Campos personalizados puede agregar sus propios campos asociados con sus Hojas
de Datos de Seguridad y seleccionar qué datos se muestran en la vista de lista.

4. Navegar entre ubicaciones

Si tiene varias ubicaciones, puede moverse entre ubicaciones en el menu principal. El nimero entre
paréntesis es el nimero de Hojas de Datos de Seguridad en la ubicacién.
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En el menu izquierdo, seleccione "Agregar ubicacién" para introducir nuevas ubicaciones a nivel raiz.
Para establecer una sub-ubicacién, simplemente presione el simbolo "+" junto a la ubicacién
principal deseada. Para incluir una ubicacién en su lista de favoritos, haga clic en el icono de favorito
una vez, lo que hard que el icono se vuelva azul. Para configurar una ubicacién como
predeterminada, haga clic en el icono una segunda vez, cambiandolo a amarillo.

Sus ubicaciones favoritas se mostraran en el panel de SDS Manager.

Al configurar sub-ubicaciones dentro de una ubicacién principal, tiene la comodidad de navegar a
estas sub-ubicaciones a través del menu principal o utilizando el menU de navegacién de migas de
pan en la parte superior de la pagina de la ubicacion.
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