
Manual de Usuario:
Organizar y Buscar Documentos



Una combinación entre etiquetas y carpetas son la
clave de la organización en DEC 5 y facilidad para
navegar a través de la documentación con agilidad. A
continuación, aprenderás a como utilizar las
herramientas de orden e indexación para mantener
todo ordenado con el mínimo esfuerzo.

Organizar documentos



Usa la barra de búsqueda insertando palabras claves o el código que identifica el documento que necesitas encontrar. En
los documentos creados con plantillas, cualquiera de los campos llenados te servirá como etiqueta para encontrarlo.

Busque con etiquetas



Las carpetas en DEC 5 son distintas a las carpetas tradicionales ya que permiten que 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 de la empresa y en la carpeta del trabajador “Juan Pérez” junto con el resto de documentos de ese trabajador.

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

Carpetas



Selecciona la carpeta a la cual quieres mover tus documentos y haga clic en “Mover”

Carpetas

Para crear una nueva carpeta haga clic en “Crear Carpeta”. Finalmente escriba el nombre de la carpeta y haga clic en
“Crear”.



Para filtrar tus documentos por carpeta, simplemente vaya a la opción de filtros especiales, haga clic en “Carpetas”,
seleccione la que necesites y haga clic en “Filtrar”. Desde acá, podrá también eliminar o crear nuevas carpetas.

Busque por carpetas



En la opción de filtros avanzados también encontrará la opción de filtrar documentos por “Estados”, “Rango de fechas” o
“Tipo de Documento”.

Busque por filtros avanzados
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