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1. PROCEDIMIENTO

1.1 INGRESO A LA BASE DE DATOS.

La ruta de la base de datos es Inicio/Mipc/medicamentos en “172.16.20.251

FIGURA 1. ICONO UNIDAD DE RED
= 29 meadicamentos en
i 172 16,20, 251" (W)

Ingresar a la base de datos dando doble click al iconO\de Ia e de datos (ver Figura 2) ubicado
en el escritorio, se visualizara una ventana de bi i er'Figura 3) diligenciar la identificacion
del usuario y clave de acceso asignadas parad bage de datos dar click en continuar.

L) 5

)
[

L

Medicamentos

FIGURA 2¢1 SE DE DATOS

FIGURA 3. VENTANA DE INICIO

EH Registro de muestras de Medicamentos

OFICINA DE LABORATORIOS Y CONTROL DE CALIDAD

LABORATORIO DE PRODUCTOS
FARMACEUTICOS Y OTRAS
TECNOLOGIAS

[Identificacidn del usuario Clave de acceso
Continuar
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1.2 BARRA DE TRABAJO

Una vez ingrese a la base de datos puede utilizar la barra de trabajo, la cual varia dependiendo de
la versién de Access instalada en el computador para:

Access version 2003: Una vez se ingresa se visualiza la barra de tareas

FIGURA 4. ACCESS VERSION 2003
grchivo  Mentana ¢

1= NR= R AR WEENEN IS RN R =RAE= RN |

s Administracion = Radicacion de muestras = Consulkas = Resultados = Mueskras = Herramienkas +

Access version 2010 y 2013: Se debe abrir la pestafia de Complement E ;

FIGURA 5. ACCESS VERSION 2010 -€013 \
Inicio Complementos

]

Administracion = Radicacion de muestras = Consultas = Resultados = Muestras = Herramientas «

-

Para los analistas del Laboratorio de Producto MOS y Otras Tecnologias, esta habilitado

el menu de:

v" Consulta
v Resultados
v" Herramientas

1.2.1 Consultas

Para realizar consulta las mdestras asignadas y ensayos a realizar.
/7 .
%* De muestr§& das

e trabajo dar clic en consultas

A. @
1 FIGURA 6. CONSULTAS

|C::|r15ultas *|F1E5|_|Itadc|5 * Muestras Herramientas -

B. Se desplegara un menu, seleccionar De muestra_Asignados.

FIGURA 7. DE MUESTRA ASIGNADOS.

=3 De Muestras Asignados
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C. Se visualizara una ventana (ver Figura 8) donde se encuentran las muestras asignadas al
analista a su vez se encuentran clasificadas de acuerdo a la prioridad de la misma (alta,
media y baja).

Esta indicado el numero de la muestra, el nombre ya sea generico o comercial, fecha de
recepcion de la muestra, fecha de asigancion al analista, fecha de vencimiento de la
muestra y los dias de plazo para entregar los resultados.

FIGURA 8. CONSULTA DE MUESTRA

%] Consulta de muestras asignadas (Fisicoquimica) E3

Alta  |Meda | Baja

‘ Mussira ‘ Descnpeitn ‘ Feha de Ff:-'a"\-"e-':% Eas de
ESIgNECK)
Anotar el nimero de la muestra para solicitarla en el almacé ueskds y para consultar
los analisis que deben realizarse.
+* Consulta de radicaciones para analistas
A. Iralabarra de trabajo dar clic en consulta
FIGURA LTAS
P—
= .
Consultas = | Resultados = Herramientas -
B. Se desplegara un mend, iNsulta de radicaciones para analistas
FIGURA 10 TA DE RADICACIONES PARA ANALISTAS

5=

Consulta de radicaciones para analistas

a ventana ver Figura 11 escoger Por niumero de muestra asignado
de la muestra o seleccionar de la lista desplegable (1) presionar ENTER

=5] Consulta de Radicacion para analista £3
FIGURA 11. VENTANA INGRESO DE MUESTRA

(") Por nombre de la muestra

(") Por numero de ofido remisorio

{3)Por numero de muestra asignado ;
(") Por numero de radicado del INVIMA
(") Por prioridad

{7 Ver todos los registros

MNro de muestra: (1) “
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C. Se visualizara la siguiente ventana (Figura 12):

FIGURA 12. VENTANA INFORMACION DE MUESTRA

Muestra Mombre del

| producto:

Principio activo: |r

Analisis solidtados [Realizar los ensayos fisicoguimicos de calidad correspondientes.

segun ofido:
Radicada en el laboratorio el: | o | Con Ofidio remisorio: | : | Del: | o |
Radicado IN'u"IM.ﬁ.:l |@ . | cantidad redhida: | | Unidad: | ' w | y
Clasificacion: | NSNS | Tivo de producto: | - v
Remitente: | W |
Depto de procedenda: | ] | Muriicipio de procedenda: | ]
Objetivo de la muestra: | ! | [] Material sufidente para la contramuestra |

Observadones:

Prioridad asignada a Analisiz solidtados

Alta E

la muestra Fisicoguimico [ Microbiolegico []Etiqueta
Para tener en cuenta, los ensayogq soljcitan para dicha muestra.
1.2.2 Resultados
Para registrar los reSut nsignados en las hojas de trabajo se debe hacer la
clasificacién de la ara posteriormente poder registrar los resultados.
< Clasificacion uestras
A. barra de trabajo dar click en Resultado,

FIGURA 13. RESULTADOS

Consultas ~ |Resultados = Herramientas -
B. Se desplegara un mend, seleccionar Clasificacion de muestras.
FIGURA 14. CLASIFICACION DE MUESTRAS

E Clasificacion de muestras

C. Se visualizara una ventana (Figura 15 (1)) se digitar el nimero de la muestra o seleccionar
de la lista desplegable, presionar ENTER «!
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FIGURA 15. CLASIFICACION DE MUESTRA

==] Clasificacion de muestras

‘ Muestra [F}: | (1) o ‘

D. Diligenciar los campos que apareceran de la informacion de la muestra.

E. Por ultimo se selecciona de la lista desplegable el tipo de muestra y se da clic en registrar
datos (Figura 16 (1))

FIGURA 16. REGISTRAR DATOS <\
L 1 ETOWTE—— I
‘ IHEE e | edicamentos no estériles sdlidos - tabletas recubiertas w

‘ Seleccionar otra muestra ‘ ‘ Registrar datos (1) ‘ Leonarde Mario Mendoza De |a Cruz

Nota: Antes de registrar las pruebas de una muestra dghe Wsificada.

K/ .
*%* Registrar pruebas de una muestra

A. Iralabarra de trabajo dar click en Result

I?GU@?ESULTADO

— .. .
Consultas = [Resultados ~| Muestras = Herramientas =

B. Se desplegara un me eccignar registrar pruebas de una muestra.

FIGURA18. REGISTRAR PRUEBAS DE UNA MUESTRA.

E E Registrar pruebas de una muestra

ara‘una ventana (Figura 19), digitar el nimero de la muestra o seleccionar de la
able (1) y presionar ENTER +

oger de la lista desplegable (2) Figura 19 la prueba a registrar. Se activara las opcién
registrar prueba (3).
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FIGURA 19. VENTANA SELECCION DE PRUEBA

B8 Registrar pruebas de una muestra

Prueba: | @) TR

. _ :.JIruel.:as realiz.aclas.i Hegis:ré(g)‘lflza. _ S Fiﬁalir-(%y:jilelza.s' i

 Fecha en que finalizan las pruebas: 201502109 - B
y

E. En caso de ser una prueba acreditada un mensaje en la parte supe
reportar una prueba acreditada como se muestra en la figura 20

FIGURA 20. MENSAJE PRUEBA ACRF

BB Registrar pruebas de una muestra

e T 'd‘s a registrar una meha Acreditada rla ONAC ™

Prueba:|\Valoracion de Albendazol Tabletas [v]
: I-:‘I'I..IEDES |'Eé|i1acl.as- : ’ Regjstrarlpr-ue.ha ] . _' . _. .Fi|1ali1ar.|3rL|eI.Ja-s .
: fﬁjﬁe;lt;mﬁniﬁhsﬁiﬂmx“ﬁﬁmaﬁ.g" | ' - _ - | :

F. Se visualizara una \en (Figura 21) al dar clic sobre registrar prueba diligenciar
especificacioR, referencigr y resultado, escoger el concepto de la lista desplegable (Figura

&
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FIGURA 21 VENTANA REGISTRO DE PRUEBA

==l Registro de pruebas EZ

Prueba: J| .
" | |IReferencia asi 1 a la prueba: J,
| Fecha de ia prueba: | '

Concepto | [ B S— ) E 2

G. Por Ultimo dar clic en registrar prueba
H. Para revisar las pruebas ingresadll en la opcion pruebas realizadas y se

visualizara en una ventana.

I. Una vez ingresadas todas las ebas\realizadas cerrar el informe, dar clic en Finalizar
pruebas (Figura 19 (4)) seQostr a ventana (Figura 22). Colocar las observaciones
| concepto final de la lista desplegable, dar clic en cerrar

correspondientes y seleg
informe (figura 22 (2

R

ventana de confirmacion y dar aceptar.

Fl 22. VENTANA FINALIZAR PRUEBA
3] Clasificacion de muestras 2
T
muestra: | Producto: | ||
|
Observaciones al conceplo: |\
J
Q |
(1)1

Concepto fisicoquimico: ”Sm concepto v
Seleccionar otra muestra Registrar cambio&(Z Leonardo Marioc Mendoza De 1a Cruz !
|

A. Iralabarra de trabajo dar clic en Resultado,
FIGURA 23. RESULTADO

Consultas - |Fle5u|tadc|5 *|r luestras = Herramientas =
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B. Se desplegara un mend, seleccionar informe de analista.
FIGURA 24. INFORME DE ANALISTA

== Informe de analista

C. Se visualizara una ventana (Figura 25), digitar el nimero de la muestra o seleccionar de la
lista desplegable (1) y presionar dos veces ENTER «' o dar clic en ver informe aparecera
una ventana (Figura 26).

FIGURA 25. VENTANA SELECCION DE MUESTRA \

§| Informe analista 3

Muestra:| (1) | Muestra: | || Vverinforme |

Leonardo Maric Mendoza De la Cruz - 602 51

E. En caso de realizar pruebas acreditadas y no

informes  ONAC medicamentos (figura 26 (1)

seleccionar “solo pruebas acreditadas” (figur:

escoger el suplemento de acuerdo al ti ducto digitar el nimero de muestras y

fecha.
FIGURA 26. VENTA ECQ®ION DE INFORME FINAL

Medicamento

Medicoquirurgico

Coametico

Fitoterapeutico

)\ — Informes ONAC
1) *—’ Medicamento ] [ Solo Pruebas Acreditadas ]*—-(2

——  Suplementos

Medicamento Cosmetico Fitoterapeutico
(Suplementao) {Suplementa) [Suplementa)

F. Revisar el informe antes de imprimir, cuando se entrega para revision se configura la
impresora para que imprima la filigrana “BORRADOR” y se imprime un informe, una vez
realizadas las correcciones por parte del Lider Técnico, se imprimen dos copias sin la
filigrana borrador.

I
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FIGURA 27. INFORME FINAL

SRUPO LABDRATORI) DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS
¥ OTRAS TECKOLOG M3
REPORTE DE ANALISES FEICOQUIMICO

DESCRACONIEL ENVASE
Emase
ENEAYDSFISI0S Y RSICOGUINIOS

Reemwis |[Comes)|

EDUARDOVERGEL BAYONA
Copreirmay o Laiemio

2age
FINDELINFORME

2. HERRAMIENTAS

oncepto de una muestra en donde se necesite habilitar el
ato autorizacion para abrir informes en base de datos

Para modificar, incluir prugpas 8
informe, debe diligencissaye
después de emitir coReeptO\PO®B-ER-602/7-F001. Posterior a ello:

Modificagion bas de una muestra

a deffrabajo dar clic en Resultado
FIGURA 28. RESULTADO
[Herramientas -

A. Irala

EAd o e

Consultas = Resultados -
Seleccionar del menu modificacion de las pruebas de una muestra

B.
FIGURA 29. MODIFICACION DE LAS PRUEBAS DE UNA MUESTRA

E modificacion de las pruebas de una muestra

Aparecera una ventana (Figura 30), digitar el numero de la muestra o seleccionar de la lista
desplegable (1) y presionar ENTER+, Se activara la opcion modificacién de las pruebas
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Codigo:PO05-ER-602-G001

realizadas a esta muestra (2). Dar clic para visualizar la ventana (Figura 31) con las
pruebas registradas, buscar y realizar la modificacién, cerrar la ventana automaticamente

se guardara el cambio.

FIGURA 30. VENTANA SELECCION DE MUESTRA

=] Modificacion de las pruebas registradas de una muestra

| Muestra(F: || (1) v | Muestra:|  (2)

Leon ardo Mario Me nr_j{:u.?__a" De la Cruz

FIGURA 31. VENTANA DE PRUEBAS REGISTRADA

3] Pruebas realizadas

>

23
Fecha de radicacién: | aaaa - mm - dd | Nro de muestra: | o000 | Prioridad:||Ata |
Muestra:| NOMBRE DE L& MUESTRA, S - ]
[fetiquetas [“]|Fisicoquimico  [J{Microbiologico
4 LLave Nombre de 'L_l_p_r_qel»nw H e o S '_; Fecha de la prueba . . -Coicepto = l
;21 166-9 l prueba 1 NO MODIFICABLE NO MODIFICABLE ‘Conforme i e
Referencia MODIFICABLE ==
| Farmacopeas o protocolo del fabricante
| MODIFICABLE
Especificacion :
MODIFICABLE
‘ |
Resultado {
{ el
' ' MODIFICABLE ‘
i L - - - - - ——— - e -
o

% Modifica @ deNygricepto de una muestra

A de trabajo dar clic en Resultado

Consultas = Resultados = Muestras

B. Seleccionar del mend modificacién concepto

FIGURA 32. RESULTADO

Herramientas =

FIGURA 33. MODIFICACION CONCEPTO

E modificacion concepto

C. Aparecera una ventana (Figura 34), digitar el nimero de la muestra o seleccionar de la lista
desplegable (1) y presionar ENTER«, aparecera (Figura 35) los campos para modificar

Version: 02
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observaciones y concepto fisicoquimico. Para guardar cambios dar clic en registrar
cambios (Figura 35 (1)).

FIGURA 34. VENTANA SELECCION DE LA MUESTRA

@ Clasificacion de muestras 3¢}

Muestra {F}: " (1) w

SR LRI LR SLALLI B L Leonardo Mario Mendoza De la Cruz

N
FIGURA 35. VENTANA ACTIVA P&M CACION
A
X

3] Clasificacion de muestras

|

|
Muestra: "XXXXX | Producto: [nomerE pEL PRODUCTO I 4
Observaciones al concepto: | ‘
MODIFICABLE '
Concepto fisicoquimico: [[Sin concepto MODFICABLE v]
[Sdeccionar otra muestra] [ Registrar cambios ] Leonardo Maric Mendoza De 13 Cruz
7

>
S
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