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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” (W:). (Ver Figura 1). 

 

 

 

 

 

Ingresar a la base de datos dando doble click al icono de la base de datos (ver Figura 2) ubicado 

en el escritorio, se visualizara una ventana de bienvenida (ver Figura 3) diligenciar la  identificación 

del usuario y clave de acceso asignadas para dicha base de datos dar click en continuar. 

FIGURA 2.  ICONO BASE DE DATOS 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

REVISÓ: mrochas APROBÓ: asaboyar 

FIGURA 3.  VENTANA DE INICIO 
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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 varía dependiendo de 

la versión de Access instalada en el computador para: 

 

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

 

FIGURA 4. ACCESS VERSIÓN 2003 

 

Access versión 2010 y 2013: Se debe abrir la pestaña de Complementos 

 

FIGURA 5. ACCESS VERSIÓN 2010 - 2013 

 

Para los analistas del Laboratorio de Productos Farmacéuticos y Otras Tecnologías, está habilitado 

el menú de:  

 Consulta 

 Resultados  

 Herramientas 

 

1.2.1 Consultas  

 

Para realizar consultas de las muestras asignadas y ensayos a realizar. 

 De muestras Asignadas 

 

A. Ir a la barra de trabajo dar clic en consultas 

 

FIGURA 6. CONSULTAS 

 

  
 

B. Se desplegará un menú, seleccionar De muestra Asignados.  

FIGURA 7. DE MUESTRA 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 

recepción de la muestra, fecha de asiganción al analista, fecha de vencimiento de la 

muestra y los dias de plazo para entregar los resultados. 

 

FIGURA 8. CONSULTA DE MUESTRA 

 

 

 

 

 
Anotar el número de la muestra para solicitarla en el almacén de muestras y para consultar 

los análisis que deben realizarse. 

 

 Consulta de radicaciones para analistas 

 

A. Ir a la barra de trabajo dar clic en consulta 

FIGURA 9. CONSULTAS 

 

  
 

B. Se desplegará un menú, seleccionar Consulta de radicaciones para analistas 

 

FIGURA 10. CONSULTA DE RADICACIONES PARA ANALISTAS 

. 

 

 

 Se visualizara una ventana ver Figura 11 escoger  Por número de muestra asignado 
digitar el número de la muestra o seleccionar de la lista desplegable (1) presionar ENTER 
 . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1) 

FIGURA 11. VENTANA INGRESO DE MUESTRA 
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C. Se visualizara la siguiente ventana (Figura 12): 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
Para tener en cuenta, los ensayos que se solicitan para dicha muestra. 

 
1.2.2 Resultados 

 

Para registrar los resultados consignados en las hojas de trabajo se debe hacer la 

clasificación de la muestra, para posteriormente poder registrar los resultados. 

 Clasificación de muestras 

 

A. Ir a la barra de trabajo dar click en Resultado,  

FIGURA 13. RESULTADOS 

 

B. Se desplegará un menú, seleccionar Clasificación de muestras. 

  

FIGURA 14.  CLASIFICACIÓN DE MUESTRAS 

 

C. Se visualizara una ventana (Figura 15 (1)) se digitar el número de la muestra o seleccionar 

de la lista desplegable, presionar ENTER   

FIGURA 12. VENTANA INFORMACIÓN DE MUESTRA 
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FIGURA 15.  CLASIFICACIÓN DE MUESTRA 

 

D. Diligenciar los campos que aparecerán de la información de la muestra. 

E. Por último se selecciona de la lista desplegable el tipo de muestra y se da clic en registrar 

datos (Figura 16 (1)) 

FIGURA 16. REGISTRAR DATOS 

 
Nota: Antes de registrar las pruebas de una muestra debe estar clasificada. 

 

 Registrar pruebas de una muestra 

 

A. Ir a la barra de trabajo dar click en Resultado, 

 

FIGURA 17. RESULTADO 

 

B. Se desplegará un menú, seleccionar registrar pruebas de una muestra.  

 

FIGURA 18. REGISTRAR PRUEBAS DE UNA MUESTRA. 

 

C. Se visualizara una ventana (Figura 19), digitar el número de la muestra o seleccionar de la 

lista desplegable (1) y presionar ENTER   

 

 

D. Escoger de la lista desplegable (2) Figura 19 la prueba a registrar. Se activara las opción 

registrar prueba (3).  

 

 

 

 

 

 

 

 

(1) 

(1) 
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FIGURA 19. VENTANA SELECCIÓN DE PRUEBA 

 

 

E. En caso de ser una prueba acreditada un mensaje en la parte superior indicara que va a 

reportar una prueba acreditada como se muestra en la figura 20 

FIGURA 20. MENSAJE PRUEBA ACREDITADA 

 
 

 

F. Se visualizara una ventana (Figura 21) al dar clic sobre registrar prueba diligenciar 

especificación, referencia y resultado, escoger el concepto de la lista desplegable (Figura 

21 (1)). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(3) 

(1) 

(2) 

(4) 



 

Código:PO05-ER-602-G001  Versión: 02 Página 7 de 11 

FIGURA 21 VENTANA REGISTRO DE PRUEBA 

 

 

G. Por último dar clic en registrar prueba 

H. Para revisar las pruebas ingresadas dar clic en la opción pruebas realizadas y se 

visualizara en una ventana. 

I. Una vez ingresadas todas las pruebas realizadas cerrar el informe, dar clic en Finalizar 

pruebas (Figura 19 (4)) se mostrara una ventana (Figura 22). Colocar las observaciones 

correspondientes y seleccionar el concepto final de la lista desplegable, dar clic en cerrar 

informe (figura 22  (2)) saldrá una ventana de confirmación y dar aceptar. 

FIGURA 22. VENTANA FINALIZAR PRUEBA 

 

A. Ir a la barra de trabajo dar clic en Resultado, 

FIGURA 23. RESULTADO 

 

(1) 

(2) 

(1) 
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B. Se desplegará un menú, seleccionar informe de analista.  

FIGURA 24. INFORME DE ANALISTA 

 

C. Se visualizara una ventana (Figura 25), digitar el número de la muestra o seleccionar de la 

lista desplegable (1) y presionar dos veces ENTER    o dar clic en ver informe  aparecerá 

una ventana (Figura 26). 

FIGURA 25. VENTANA SELECCIÓN DE MUESTRA 

 

D. Escoger de acuerdo al tipo de muestras el informe respectivo. 

E. En caso de realizar pruebas acreditadas y no acreditadas seleccionar del recuadro 

informes ONAC medicamentos (figura 26 (1)). Si solo realizó pruebas acreditadas 

seleccionar “solo pruebas acreditadas” (figura 26 (2). En caso de una corrección de informe 

escoger el suplemento de acuerdo al tipo de producto digitar el número de muestras y 

fecha. 

FIGURA 26.  VENTANA SELECCIÓN DE INFORME FINAL 

 

F. Revisar el informe antes de imprimir, cuando se entrega para revisión se configura la 

impresora para que imprima la filigrana “BORRADOR” y se imprime un informe, una vez 

realizadas las correcciones por parte del Líder Técnico, se imprimen dos copias sin la 

filigrana borrador. 

 

 

 

(1) 

(1)  (2) 
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FIGURA 27. INFORME FINAL 

 

 
2. HERRAMIENTAS 

 

Para modificar, incluir pruebas o concepto de una muestra en donde se necesite habilitar el 

informe, debe diligenciarse el formato autorización para abrir informes en base de datos 

después de emitir concepto PO06-ER-602/7-F001. Posterior a ello:  

 

 Modificación de pruebas de una muestra 

 

A. Ir a la barra de trabajo dar clic en Resultado 

 

FIGURA 28. RESULTADO 

 

B. Seleccionar del menú modificación de las pruebas de una muestra 

 

FIGURA 29. MODIFICACIÓN DE LAS PRUEBAS DE UNA MUESTRA 

 

C. Aparecerá una ventana (Figura 30), digitar el número de la muestra o seleccionar de la lista 

desplegable (1) y presionar ENTER , Se activara la opción modificación de las pruebas 
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realizadas a esta muestra (2). Dar clic para visualizar la ventana (Figura 31) con las 

pruebas registradas, buscar y realizar la modificación, cerrar la ventana automáticamente 

se guardara el cambio. 

FIGURA 30. VENTANA SELECCIÓN DE MUESTRA 

 

FIGURA 31. VENTANA DE PRUEBAS REGISTRADAS 

 

 

 Modificación de concepto de una muestra 

 

A. Ir a la barra de trabajo dar clic en Resultado 

FIGURA 32. RESULTADO 

 

B. Seleccionar del menú modificación concepto 

 

FIGURA 33. MODIFICACIÓN CONCEPTO 

 

C. Aparecerá una ventana (Figura 34), digitar el número de la muestra o seleccionar de la lista 

desplegable (1) y presionar ENTER , aparecerá  (Figura 35) los campos para modificar 

(1) (2) 
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observaciones y concepto fisicoquímico. Para guardar cambios dar clic en registrar 

cambios (Figura 35 (1)). 

 

FIGURA 34. VENTANA SELECCIÓN DE LA MUESTRA 

 

 
FIGURA 35. VENTANA ACTIVA PARA MODIFICACIÓN 

 

(1) 


