
Etiquetas E 

	  
Guía de inicio rápido 

Aprenda cómo: 
1.  Crear etiquetas 
2.  Modificar y rastrear etiquetas 
3.  Revisar el historial de muestras enviadas 



Etiquetas: Pestaña Explorar o Pestaña Buscar 

Hay dos formas de buscar equipos para registrar sus 
etiquetas.  La primera es a través de la pestaña Explore 
(Explorar) y la segunda es a través de la pestaña Find 
Units (Buscar unidades).   Para comenzar, haga clic en la 
pestaña Equipment (Equipos).  



Jerarquía de equipos 

Para seleccionar sus equipos a través del Browse Tree 
(Árbol de directorio), expanda la jerarquía a la(s) 
Unidad(es) y Componente(s) para los que desea imprimir 
etiquetas.   Luego, seleccione la casilla de verificación que 
se encuentra al lado y haga clic en el botón New Samples 
(Muestras nuevas).  



Buscar unidades 

Para seleccionar sus equipos a través de la pestaña Find 
Units (Buscar unidades), busque la unidad y los 
componentes para los cuales desea registrar etiquetas.   
Luego, seleccione la casilla de verificación que se 
encuentra al lado y haga clic en el botón New Samples 
(Muestras nuevas). 



Llenar la etiqueta 

Llene los campos obligatorios resaltados en amarillo.  
También puede agregar cualquier comentario adicional 
que el laboratorio deba saber en el campo de 
comentarios.   Una vez que complete todos los 
campos haga clic en el botón Submit Samples 
(Enviar muestras). 



Llenar la etiqueta 

Para registrar varias muestras al mismo 
tiempo puede hacer clic en el enlace + Fast 
Fill (Llenado rápido) que le permitirá ahorrar 
tiempo.   Llene los campos que serán iguales 
y luego haga clic en Copy to All Samples 
(Copiar a todas las muestras). 



Número de rastreo 

Al hacer clic en Submit Samples (Enviar 
muestras), aparecerá una ventana 
emergente.  Esto es para comunicarle que 
se asignarán números de rastreo a sus 
muestras.  Haga clic en OK (Aceptar).  



Historial/Estado 

Esto lo llevará a la pestaña History/Samples (Historial/Muestras).   
Aquí es donde puede ver toda la información que se llenó en la 
etiqueta; también incluye la fecha de envío, qué usuario envió la 
muestra, el estado de la muestra y el lugar de trabajo. 



Imprimir etiquetas 

Haga clic en el botón Print Labels (Imprimir 
etiquetas) para imprimir su etiqueta. 
Recomendamos utilizar Etiquetas Avery 5263 o 
papel de etiquetas compatible de 2” x 4”. 



Imprimir etiquetas 

También puede elegir en qué etiqueta le 
gustaría comenzar a imprimir seleccionándola 
del menú desplegable que se encuentra al 
lado de Label Sheet Start Position (Posición 
de inicio de la hoja de etiquetas).  



Imprimir etiquetas 

Una vez que hace clic en Print Labels 
(Imprimir etiquetas), se abrirá una ventana 
con la versión en PDF de sus etiquetas.   Si el 
siguiente mensaje aparece en su navegador 
haga clic en “Abrir”.  



Imprimir etiquetas 

Luego seleccione Print (Imprimir) en la pantalla 
con el PDF.  También puede mantener presionada 
la tecla ‘CTRL’ y la letra ‘P’ al mismo tiempo.  Una 
vez impresa, pegue la etiqueta a la muestra y 
envíela al laboratorio. 



Lo que DEBE y NO DEBE hacer con las 
etiquetas 

Lo	  que	  debe	  hacer	  

•  Llene las etiquetas de forma correcta y 
completa:	  La	  falta	  de	  información	  reduce	  la	  
precisión	  de	  los	  informes	  de	  análisis	  del	  
petróleo	  u7lizado 

•  Pegue la etiqueta a la botella correctamente 
•  El código de barras debería estar vertical 
•  Asegúrese de que la tapa esté bien cerrada 

•  No utilice una etiqueta para más de una muestra 
•  No escriba sobre las etiquetas: Si necesita hacer 

cambios puede hacerlo siempre y cuando el 
laboratorio no haya recibido las muestras. 

Lo	  que	  no	  debe	  hacer	  



Filtrar el historial 

El enlace Filter History (Filtrar historial) le 
permite buscar muestras ya enviadas.   Expanda 
la casilla y llene sus parámetros de búsqueda. 
Cuando termine, haga clic en el botón Submit 
Search Criteria (Enviar criterio de búsqueda). 



Rastrear una muestra 

Puede rastrear una muestra mediante el Status (Estado).  
Se mostrarán tres opciones diferentes del estado: 
No recibida: El	  laboratorio	  todavía	  no	  recibió	  esta	  muestra.  
Recibida: El laboratorio recibió esta muestra y está siendo procesada. 
Completa: Esta muestra está completa; haga clic en el enlace para ver el informe.  



Modificar o eliminar una etiqueta 

Usted puede Modify (Modificar) información o Delete (Eliminar) una etiqueta 
siempre que el estado de la muestra sea No recibida.  Para hacer esto, haga 
clic en los enlaces Modify (Modificar) o Delete (Eliminar).   
(Nota: No elimine una etiqueta si ha enviado esta muestra al laboratorio; 
las etiquetas eliminadas no pueden recuperarse, y es posible que tenga 
que registrarla nuevamente. 



Informe del estado 

El botón Status Report (Informe del estado) le permite generar 
un informe en PDF imprimible de muestras recientes que fueron 
enviadas.  Para imprimir un informe seleccione las casillas de 
verificación que se encuentran al lado de las etiquetas que desea 
imprimir y haga clic en Status Report (Informe del estado).  Se 
abrirá una nueva ventana con su informe.  



Informe del estado 

Para Print (Imprimir), seleccione Imprimir en la 
ventana del PDF. También puede imprimir 
utilizando el teclado: mantenga presionada la tecla 
‘CTRL’ y la letra ‘P’ al mismo tiempo. 
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