
©2009. Propiedad Digital. D.I. Wilson Delgado. 

MANUAL DE USO  
MANEJADOR DE DOCUMENTOS DOCMAN  
Portal  Joomla 
 
 
A. Crear Categorías 
 
 
Las categorías dentro del manejador de documentos DOCman equivalen a las carpetas donde se 
guardan y ordenan los documentos que se crean en el sistema. Ingrese a la opción COMPONENTES >> 
DOCman >> Categories 
 

 
 
 
 
Oprima el botón AGREGAR 
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Para adicionar la categoría (Add Category) escriba el título de la categoría (Category Title), luego 
escriba el nombre de la categoría que puede ser el mismo del nombre (Category Name) y oprima el 
botón GUARDAR 

 
 
 
 
Aparece la categoría creada en la lista de categorías del DOCman 
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B. Crear Documentos 
 
 
Ingrese a la opción COMPONENTES >> DOCman >> Files para empezar a subir los archivos a la web. 

 
 
 
 
Oprima el botón SUBIR 
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Seleccione la opción SUBIR UN ARCHIVO DESDE SU COMPUTADOR (Upload a file from your computer) 
y oprima el botón siguiente NEXT>> 

 
 
 
 
En la opción ESCOGER EL ARCHIVO A SUBIR (Choose the file upload), oprima el botón EXAMINAR y 
busque dentro de su computador el archivo deseado (En el ejemplo: boletin1.pdf *). Seleccione el 
archivo escogido y oprima el botón ABRIR. Luego oprima el botón para enviar SUBMIT. El sistema 
empieza a subir el archivo a la web. 

 
(*) Recomendación: Los nombres de los archivos deben escribirse en minúsculas, sin espacios 
(reemplazar con barra abajo _), sin tildes, sin ñ, o caracteres fuera del alfabeto o números. 
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A continuación, seleccione  la opción para crear el nuevo documento usando el archivo recién subido. 
Oprima el botón gráfico ubicado adelante del texto Make a new document entry using file 

 
 
 
 
Para adicionar el documento (Add Document) escriba el nombre (name), luego seleccione la 
categoría (Category) donde desea asociar el documento (En el ejemplo: boletines). Seleccione SI en 
las opciones aprobado (Approved) y publicado (Published) . Si desea, puede escribir una descripción  
(Description) para el documento. 
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Luego en la información del documento (Document Information), seleccione el archivo (File) que 
subió anteriormente (En el ejemplo: boletin1.pdf) 

 
 
 
 
Oprima el botón GUARDAR 
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Aparece el documento creado en la lista de documentos del DOCman 

 
 
 
 
C. Enlazar Documentos dentro contenidos (artículos) 
 
Ingrese al contenido (artículo) donde desea crear el enlace a un documento. Sitúe el cursor del 
mouse en el lugar del texto donde desea insertar el enlace y oprima el botón DOClink.  
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Se expande una ventana que permite explorarlos contenidos del DOCman. Seleccione la categoría 
(Category) donde está el documento a enlazar (En el ejemplo: boletines) e ingrese a la carpeta que 
se muestra con la categoría. 

 
 
 
 
Se muestran los archivos dentro de la carpeta de la categoría, seleccione el documento  (En el 
ejemplo: Boletín No 1)y escriba el texto que desea aparezca en el enlace (Caption). Oprima el botón 
OK para finalizar. 
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Aparece el enlace dentro del texto del contenido editado (artículo) 

 
 
 
 
 
El enlace queda listo para descargar el archivo asociado al documento. 

 
 
 
Recomendaciones: 
• Trabajar los archivos que se asocian a los documentos en formato PDF, para impedir su copia 

o modificación. 
• Para agilizar el trabajo, puede subir varios archivos antes de crear los documentos que los 

asocian (opción “Upload More”) 
 


