
Administrador avanzado 

	  
Guía de inicio rápido 

Aprenda cómo: 
1.  Crear roles personalizados en Labcheck 
2.  Buscar y mover usuarios en la jerarquía 
3.  Modificar cuentas 
4.  Aplicar restricciones a equipos para lugares de trabajo 



Labcheck le ofrece la capacidad de ser el administrador de su compañía. 
La pestaña Admin le permite agregar y gestionar usuarios, asignar 

permisos y roles a los usuarios y modificar cuentas.   
 

Al configurar un nuevo usuario hay dos cosas a tener en cuenta: el 
acceso a los datos y los roles. Ver las siguientes definiciones: 

	  	  

Acceso a los datos 

•  Determina los 
lugares de trabajo y 
los equipos que el 
usuario puede ver 

Roles 
(Niveles de permisos) 

•  Determina cuáles son 
las funciones a las 
que un usuario tiene 
acceso 

Acceso a los datos y roles 



Explicación del acceso a los datos 
A continuación encontrará un ejemplo de Acceso a los datos, debido a que nuestro 
usuario está configurado en la carpeta de la Región #1, por internet puede ver la 

Región #1, el lugar de trabajo #1, #2, y #3.	  

Lugares de 
trabajo 

Región 

Carpeta maestra 

Carpeta maestra 
superior 

Maestro 
superior 

Maestro 

Región #1 

Lugar de 
trabajo #1 

Lugar de 
trabajo #2 

Lugar de 
trabajo #3 

Región #2 



Explicación de los roles 
Al configurar un nuevo usuario usted debe asignarle un rol.  Los roles determinan cuáles son las 

funciones a las que un usuario tiene acceso.  Por defecto, la mayoría de los usuarios están 
configurados como Muestras + Informes.  A continuación se explica cada rol predeterminado: 

Administrador 
• Gestiona usuarios, Agrega/Modifica cuentas de usuarios 
• Gestiona equipos, Mueve/Actualiza registros de unidades y componentes 
• Genera informes de gestión 

Gerente 
•  Gestiona equipos, Mueve/Actualiza registros de unidades y 

componentes 
•  Genera informes de gestión 

Muestras + Informes 
•  Solo puede ver Equipos / Imprimir etiquetas 
•  Genera informes de gestión 

Muestras 
•  Solo puede ver Equipos / Imprimir etiquetas 



Crear un rol personalizado 

Para crear un rol personalizado para un lugar de trabajo individual, 
seleccione el Worksite (Lugar de trabajo) del árbol de jerarquía del 
lado izquierdo de la página.  Si quiere aplicar el rol personalizado a 
múltiples ubicaciones, seleccione la Master Folder (Carpeta 
maestra) en el árbol.   Del lado derecho, haga clic en la pestaña 
Roles y luego haga clic en el botón Add (Agregar).  



Crear un rol personalizado 

Se abrirá una nueva ventana donde must (debe) asignarle un nombre al 
nuevo rol y seleccionar las casillas de verificación que se encuentran al 
lado de las funciones a las que este rol tendrá acceso.  Cuando termine, 
haga clic en el botón Save (Guardar). 



Una vez guardado, el nuevo rol aparecerá en la tabla de roles.  Para 
modificar o eliminar un rol, haga clic en el Role Name (Nombre del rol) 
(la fila se resaltará en gris) y luego haga clic en los botones Modify 
(Modificar) o Delete (Eliminar).  

Modificar/Eliminar un rol 



Buscar usuarios 

Busque usuarios y ubicaciones fácilmente utilizando la Search Bar (Barra de 
búsqueda)  del lado izquierdo de la pantalla en la Customer Hierarchy 
(Jerarquía de clientes).  Puede buscar un usuario ingresando su nombre o 
dirección de correo electrónico.  También puede buscar una ubicación ingresando 
el nombre de la compañía.  Aparecerá una lista desplegable con resultados que 
tengan que ver con su criterio de búsqueda.  Seleccione el usuario o la compañía 
que está buscando haciendo clic en el nombre en la lista. 



Buscar usuarios 

Si hace clic en un usuario, automáticamente se abrirá la 
jerarquía donde está configurado. Si hace clic en el lugar 
de trabajo lo llevará a la carpeta del lugar de trabajo.  



Mover usuarios 

Puede mover un usuario a una nueva ubicación (o darle acceso a 
múltiples ubicaciones moviéndolo a la carpeta maestra) de dos formas 
diferentes.  Primero seleccione en el worksite (lugar de trabajo) al 
usuario que está actualmente configurado allí del lado izquierdo. Del 
lado derecho, haga clic en el usuario y hold (mantenga apretado el 
botón del mouse) para arrastrarlo y soltarlo sobre la nueva ubicación 
donde desea colocarlo.   Suelte el mouse cuando vea que la nueva 
ubicación se resalta en azul con una pequeña flecha verde y el usuario 
tiene una marca de verificación verde 



Mover usuarios 

Se abrirá una pantalla donde puede hacer más ajustes si es necesario.  
Haga clic en Save User (Guardar usuario)	  para guardar al cliente en 
su nueva ubicación.  



Mover usuarios 

También puede mover a los usuarios del lado izquierdo de la pantalla 
expandiendo la carpeta de usuarios.  Desde allí, seleccione al usuario 
que desea mover, hold (mantenga) el mouse presionado para 
arrastrar y soltar al usuario en la nueva ubicación. Release (Suelte)  
el botón del mouse cuando vea que la nueva ubicación se resalte en 
azul con una pequeña flecha verde y el usuario tenga una marca de 
verificación verde 



Guardar usuarios 

Se abrirá una pantalla donde puede hacer más ajustes si 
es necesario.  Haga clic en Save User (Guardar usuario)	  
para guardar al cliente en su nueva ubicación 



Guardar usuarios 

Una vez guardado, el usuario se mostrará en la nueva 
carpeta o lugar de trabajo a donde lo movió  



Modificar lugares de trabajo 

Para modificar un lugar de trabajo selecciónelo en la carpeta Master (Maestra) 
del lado izquierdo.   Del lado derecho, haga clic en la pestaña Accounts 
(Cuentas).   Seleccione el lugar de trabajo que desea actualizar haciendo clic en 
el Company Name (Nombre de la compañía)  (la fila se resaltará en gris 
cuando lo haga) y luego haga clic en el botón Modify (Modificar) .  



Modificar lugares de trabajo 

Se abrirá una nueva ventana con la información del lugar 
de trabajo actual.  Haga los cambios que necesite y luego 
haga clic en el botón Save (Guardar).  



Restricciones de equipos 

La pestaña de Customer Settings (Ajustes del cliente)  le permite aplicar 
restricciones a equipos de una región o a lugares de trabajo individuales. 
Industrial & Mobile (Industrial y móvil)  significa que los usuarios pueden 
agregar equipos industriales y móviles en su ubicación.  Industrial Only (Solo 
industria)l significa que pueden agregarse equipos industriales y Mobile Only 
(Solo móvil) significa que pueden agregarse equipos móviles.   
Para instrucciones más detalladas vea la guía de inicio rápido de Equipos. 



www. LabcheckResources.com 

SERVICIO DE SOPORTE DE LABCHECK: 
Teléfono: 1.866.522.2432	  
Correo electrónico: LabcheckSupport@AnalystsInc.com  


