
GUÍA DE INICIO RÁPIDO

ACCIONES

Aprende a:

1. Crear una acción

2. Gestionar acciones

3. Convierta una alerta en una acción



MIS ACCIONES

Seleccione la pestaña ACCIONES para abrir el 

módulo NUEVAS ACCIONES. Accederá a la pestaña 

Mis acciones. 

Las acciones que le han sido asignadas se muestran 

en las columnas POR HACER, EN CURSO o 

REALIZADAS en función de su estado. 



MIS ACCIONES

Haga clic en el botón INICIAR para que su acción 

pase a EN CURSO. Haz clic en el botón 

RESOLVER para que tu acción pase a HECHO.



GESTIONAR ACCIONES

Haga clic en la pestaña Gestionar acciones para ver todas 

las acciones. Por defecto, verá las acciones creadas en el 

último mes. Las acciones "Nuevas" pueden cancelarse o 

reasignarse. Las acciones "En curso" pueden reasignarse. 

Las acciones "Completadas" pueden reabrirse. Basta con 

hacer clic en el botón correspondiente.



GESTIONAR ACCIONES

Haga clic en el botón +NUEVA 

ACCIÓN para crear una nueva 

acción.



GESTIONAR ACCIONES

Comience seleccionando su tipo de acción y 

utilice la búsqueda para encontrar su equipo. 

Añade comentarios o instrucciones en la 

descripción.



GESTIONAR ACCIONES

Utilice los filtros para localizar el equipo 

deseado.  Selecciónelo y pulse el botón 

OK.



GESTIONAR ACCIONES

Para asignar la acción a un 

usuario, haga clic en la búsqueda 

para mostrar una lista de 

usuarios.



GESTIONAR ACCIONES

Seleccione un usuario y pulse el botón 

Aceptar.  



GESTIONAR ACCIONES

Para añadir otros destinatarios, haz clic en la 

búsqueda para mostrar los contactos de tu 

Agenda.

Seleccione los contactos utilizando las 

casillas de verificación y haga clic en el botón 

Aceptar.



GESTIONAR ACCIONES

Finalice seleccionando el botón 

GUARDAR NUEVA ACCIÓN.



GESTIONAR ACCIONES

La nueva acción aparecerá en la parte 

superior de la lista. 



GESTIONAR ACCIONES

Haga clic en la flecha de 

expansión para ver los 

detalles.  



ALERTAS

Haga clic en la pestaña Alertas para visualizar 

una lista de Alertas.



ALERTAS

Utilice la casilla de verificación para seleccionar una 

Alerta. Una vez seleccionada, se puede crear una 

acción haciendo clic en el botón CREAR ACCIÓN o 

se puede descartar la alerta haciendo clic en el 

botón DESCARTAR ALERTA(S).



CREAR ACCIONES A PARTIR DE 
UNA MUESTRA

Para crear una acción desde la página Detalles de la 

muestra, haga clic en la pestaña Acciones y haga clic en el 

botón 

+ botón NUEVA ACCIÓN.



CREAR ACCIONES A PARTIR DE 
UNA MUESTRA

Comience seleccionando su Tipo de Acción. Su 

Equipo está preseleccionado en la página 

Detalles de la muestra. Añada comentarios o 

instrucciones en la descripción.



CREAR ACCIONES A PARTIR DE 
UNA MUESTRA

Para asignar la acción a un usuario, haga clic 

en la búsqueda para mostrar una lista de 

usuarios.



CREAR ACCIONES A PARTIR DE 
UNA MUESTRA

Seleccione un usuario y pulse el botón 

Aceptar.



CREAR ACCIONES A PARTIR DE 
UNA MUESTRA

Para añadir otros destinatarios, haz clic en la 

búsqueda para mostrar los contactos de tu 

Agenda.

Seleccione los contactos utilizando las 

casillas de verificación y haga clic en el botón 

Aceptar.



CREAR ACCIONES A PARTIR DE 
UNA MUESTRA

Finalice seleccionando el botón 

GUARDAR NUEVA ACCIÓN.



CREAR ACCIONES A PARTIR DE 
UNA MUESTRA

La acción recién creada aparecerá al 

principio de la lista en la pestaña 

Acciones. 



CREAR ACCIONES A PARTIR DE 
UNA MUESTRA

El icono es una notificación visual de que hay 

una o más acciones en el equipo asociado a 

esta muestra.



SERVICIO DE SOPORTE DE CASTROL LABCHECK:

Teléfono: 866-LABCHECK (522-2432)

Labchecksupport@bureauveritas.com

https://www.labcheckresources.com/

mailto:Labchecksupport@bureauveritas.com
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