
Distribuciones de informes 

	  
Guía de inicio rápido 

Aprenda cómo: 
1.  Crear una Distribución de informes 
2.  Guardar y modificar Distribuciones de informes 



Distribuciones de informes 
La función de Distribuciones de informes de Labcheck permite a los usuarios enviar informes estándar o informes de 
gestión, o enviar automáticamente informes personalizados por el usuario por correo elecrónico a los usuarios de su 

libreta de direcciones.  Según su rol y acceso a los datos, existen 8 informes diferentes disponibles: 

•  Informe de análisis estándar Informe de muestra de rutina 

•  Detalla la frecuencia de la muestra establecida para todos los 
componentes Frecuencia de la muestra 

•  Detalla todas las muestras pendientes dentro de un rango de fechas 
determinado Muestras pendientes 

•  Detalla el resumen de severidades en un período de tiempo determinado.  
También detalla los problemas comunes que causaron las severidades 
anormales y críticas. 

Análisis de la condición 

•  Resume los tiempos de tránsito de la muestra y los tiempos de 
entrega del laboratorio  Tiempo de entrega de la muestra 

•  Detalla la cantidad total de muestras realizadas por mes para todas las 
unidades/componentes para un cliente o lugar de trabajo específico Resumen de la muestra 

•  Detalla la severidad de cada informe realizado para todas las 
unidades/componentes  Resumen de condiciones 

•  Detalla todas las muestras críticas en un período de tiempo específico Condiciones críticas 



Acceder a las distribuciones 

Para acceder a las Distribuciones de informes haga clic 
en la pestaña Reports (Informes) y luego seleccione 
Report Distributions (Distribuciones de informes) 



Configurar distribuciones 

Primero, seleccione qué informe desea enviar haciendo 
clic en el menú desplegable que se encuentra al lado de 
Report (Informe).  



Configurar distribuciones 

Seleccione el Filtro que desea aplicar a este informe.  Antes de crear una 
distribución de informes, usted primero must (debe) crear un filtro para que el 
sistema sepa qué contenidos incluir en su informe.  
Para instrucciones más detalladas, vea la Guía de inicio rápido de Filtros. 



Configurar distribuciones 

Si desea que esta distribución expire, seleccione el día en que desea que 
termine al lado de Expiration Date (Fecha de expiración), o, de lo contrario, 
deje este campo vacío.  En Frequency (Frecuencia), seleccione qué tan a 
menudo desea enviar este informe por correo electrónico. 



Configurar distribuciones 

Escriba los destinatarios de esta distribución en la casilla que 
se encuentra al lado de Recipients (Destinatarios).   Haga clic 
en el botón Address Book (Libreta de direcciones) para 
agregar estos correos electrónicos para usarlos en el futuro. 



Libreta de direcciones 

En My Email Addresses (Mis direcciones de correo 
electrónico) puede ver todos los contactos de su libreta de 
direcciones. This Distribution (Esta Distribución) muestra 
los destinatarios para esta distribución específica.  Para 
agregar usuarios a su libreta de direcciones, haga clic en el 
botón New (Nuevo).  



Libreta de direcciones  

Se abrirá una nueva ventana; ingrese la 
nueva dirección de correo electrónico y haga 
clic en Save (Guardar).  



Libreta de direcciones 

Para agregar un destinatario de su libreta de direcciones a la lista de 
distribución, haga clic en el botón Add (Agregar).   Para quitar un correo 
electrónico de la distribución, haga clic en Remove (Quitar).   Para quitar 
destinatarios de su libreta de direcciones seleccione el correo electrónico y 
luego haga clic en Eliminar en la casilla de Mis direcciones de correo 
electrónico. Cuando termine, haga clic en el botón Update (Actualizar).  



Guardar su distribución 

Una vez que haya terminado una distribución, haga clic en Save (Guardar).  Aparecerá en la lista de 
abajo. Para modificar una distribución existente, haga clic desde la tabla de abajo. Haga sus cambios 
arriba o ingrese más correos electrónicos y haga clic en guardar. También puede copiar y eliminar 
como se muestra abajo. 



www. LabcheckResources.com 

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


