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1. PROCEDIMIENTO 

 
1.1. INGRESO A LA BASE DE DATOS. 
 

 Ingresar  a la base de datos de Muestras y/o protocolos bajo el programa ACCES denominada 

BD_Lab_Prod_Biologicos.mdb ubicada en el escritorio como acceso directo, haciendo doble clic 
sobre el icono.   
 

 Hacer doble clic sobre el botón abrir en la ventana que aparece, según la siguiente figura: 
 

FIGURA 1: VENTANA PARA ACCESO A LA BASE DE DATOS 
 

                                                 
 

 Ingresar usuario y clave de acceso en la ventana que aparece, según la siguiente figura: 
 

FIGURA 2: MÓDULO DE SEGURIDAD PARA ACCESO A LA BASE DE DATOS 
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Los usuarios y claves de acceso son establecidos por el Coordinador/líder del Laboratorio y en 
su ausencia el Líder técnico y están distribuidas sus responsabilidades así: 
 
RADICACIÓN DE MUESTRAS- Analista o persona asignada con acceso para radicar 
muestras o modificar radicaciones. 
 
ASIGNACIÓN DE ANALISTA(S)- Líder técnico y en su ausencia el Coordinador /líder de 
grupo del Laboratorio quienes tienen acceso para consultar y modificar radicaciones 
anteriores, para radicar muestras, para administrar el acceso ,  para asignar y reasignar los 
analistas que realizan análisis a las muestras y/o protocolos y para establecer las pruebas a 
realizar. 
 
CONSULTA Y GENERACIÓN DE INFORMES- Analistas con acceso para ingresar resultados 
de análisis/pruebas, consultar radicaciones anteriores y generar el reporte de análisis.  

 

 Una vez estén llenos estos campos hacer click sobre continuar. Aparecerá un aviso de 
entrada que dice Bienvenido(a) NOMBRE DEL USUARIO. Dar click en Aceptar. 
 

FIGURA 3. CONFIRMACIÓN DE USUARIO Y ACCESO AL SISTEMA. 
 

 
 

1.2 BARRA DE TRABAJO 

 
Una vez ingrese a la base de datos puede utilizar la barra de trabajo  varía dependiendo de la 
versión de Access instalada en el computador  para: 

Access versión 2010: Para la versión 2010 se debe abrir la pestaña de Complementos 

 

FIGURA 4. ACCESS VERSIÓN 2010 

 

 

Para los analistas del Laboratorio de Productos Biológicos está habilitado el menú de:  

 

 Consulta 

 Resultados  
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 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 click en consultas 

 

FIGURA 5. CONSULTAS 

 

 
 

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

C. Se visualiza una ventana (ver figura 6) 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 indicando el numero de la muestra, el nombre ya sea genérico 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 6. CONSULTA DE MUESTRAS 
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Anotar el número de la muestra para revisar los análisis que deben realizarse. 

 Pruebas realizadas   

 

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

B. Se despliega un menú, seleccionar Pruebas realizadas.  

C. Se visualiza una ventana (ver figura 7, 8,9) donde primero se selecciona la muestra por 

numero asignado en la base de datos. 

 

FIGURA 7.CONSULTA PRUEBAS REALIZADAS 

 
 

 

D. Seleccionar la muestra a consultar. Cuando el analista ya ha ingresado resultados de las 

pruebas realizadas se despliega una ventana con los análisis realizados. 

 

FIGURA 8.CONSULTA PRUEBAS REALIZADAS 

 
 

Esta ventana muestra la fecha de radicación, el número de la muestra, la prioridad, nombre de 

la muestra, fecha, nombre de la prueba, referencia, especificación y resultado. 

 

FIGURA 9. RESULTADO CONSULTA PRUEBAS REALIZADAS. 
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 Consulta de radicaciones para analistas 

 

A. Ir a la barra de trabajo dar click en consulta (Figura 5) 

 

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

Se visualiza una ventana (ver figura 10). Escoger  una de las opciones,  digitar el número 
de la muestra o seleccionar de la lista desplegable (1) presionar ENTER . 

FIGURA 10. CONSULTA DE RADICACIÓN PARA ANALISTA 

    

C. Se visualiza UNA VENTANA DE INFORMACIÓN DE MUESTRA, que muestra los ensayos 

que se solicitan para dicha muestra, según oficio o solicitud de análisis. 

 
1.2.2 Resultados 

 

Para registrar los resultados consignados en las hojas de trabajo e iniciar el ingreso de 

información al  Reporte de análisis:  

 Clasificación de muestras 

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

B. Se despliega un menú, seleccionar Clasificación de muestras. Figura 11. 

FIGURA 11. RESULTADOS 
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C. Se visualiza una ventana (figura 12) digitar el número de la muestra o seleccionar de la lista 

desplegable presionar ENTER   

FIGURA 12. CAMPO DE NUMERO DE MUESTRA  

 

C. Diligenciar los campos que aparecen de la muestra:  

 TITULAR: Nombre de persona natural o jurídica que solicita el análisis de la 

muestra o protocolo 

 FABRICANTE: Nombre de fabricante del producto biológico relacionado en 

protocolo o del lote de muestras recibido. 

 REGISTRO SANITARIO: Número de Registro Sanitario otorgado por el INVIMA 

 FECHA DE VENCIMIENTO: del producto biológico relacionado en protocolo o del 

lote de muestras recibido. 

 CANTIDAD ROTULADA: corresponde a la presentación del producto de producto 

biológico recibido. Por ejemplo: jeringa pre-llenada por 0,5 ml o vial por 10 ml. 

 FORMA FARMACEÚTICA: Seleccionar de la lista desplegable, por ejemplo: 

liofilizado o suspensión inyectable o solución inyectable. 

 COMPOSICIÓN Registrar el principio(s) activo(s) del producto. 

 CONTRAINDICACIONES Y ADVERTENCIAS .Se informa si el productor declara o 

no las contraindicaciones según lo aprobado en el registro sanitario y/o expediente. 

 CLASIFICACIÓN: desplegar lista y elegir grupo bajo el que se clasifica el producto 

biológico, por ejemplo:  Hemoderivado, suero de origen animal, vacuna 

 

D. Luego de completar la información se da clic en registrar datos (figura 13) y aparece 

ventana anunciando CLASIFICACIÓN DE MUESTRA REGISTRADA. 
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FIGURA 13. REGISTRO DE 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  14. RESULTADO 

 

 

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

 

C. Se visualiza una ventana (figura 15), digitar el número de la muestra o seleccionar de la 

lista desplegable (1) y presionar ENTER   
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D. Escoger de la lista desplegable (2) figura 15 la prueba a registrar. Se activa la opción 

registrar prueba (3).  

FIGURA 15. VENTANA PARA REGISTRAR UNA PRUEBA. 

 

 
E. Se visualiza una ventana (figura 16) al dar clic sobre registro de prueba diligenciar 

especificación: las establecidas para el producto o para protocolos, las establecidas en el 

Registro Sanitario o según fabricante, referencia: la documentación que sirve para realizar 

el análisis de resultados de la evaluación del protocolo o del análisis de muestra y 

resultado: según el obtenido durante el análisis de muestra o evaluación de protocolo, 

escoger el concepto de la lista desplegable (figura 16): conforme cuando todos los 

resultados se encuentran dentro de especificación. 

FIGURA 16. VENTANA REGISTRO PRUEBAS 

 

 

(1) 
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F. Se selecciona en la casilla de Prueba Acreditada en caso de que el ensayo ya haya sido 

acreditado por ONAC, de lo contrario no seleccionar la casilla (1). 

G. Por último dar clic en registrar prueba 

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

en una ventana. 

I. Una vez ingresadas todas las pruebas realizadas cerrar el informe, en REGISTRAR 

PRUEBAS DE UNA MUESTRA se selecciona la muestra y se da clic en Finalizar pruebas 

(figura 15 (4)) y aparece una ventana (figura 17).  

J. Colocar las observaciones correspondientes según el o los ensayos que se estén 

registrando, es decir, el campo Observación Final pruebas No Acreditadas (1) , se 

diligencia para las observaciones de ensayos No Acreditados por ONAC, en cambio si el ó 

los  ensayos son acreditados por ONAC, las observaciones se diligencian en el campo 

Observación Final Pruebas Acreditadas (2) (colocar las observaciones seguidas, 

separadas por una coma “,” )entre las que se pueden encontrar: 

 Cuando sea necesario para la interpretación de los resultados o lo requiera el cliente se 

debe incluir:  

o La incertidumbre de medición estimada cuando aplique 
o Límites de confianza cuando aplique 

 Cualquier observación sobre el producto biológico o resultados de análisis o evaluación 

realizada o cualquier otra que se crea conveniente. 

 Nombre de Prueba y fecha de ejecución de cada una (si es diferente a la de emisión del 

informe) así por ejemplo: Evaluación de Protocolo finalizada 2013-11-05. 

 Sí se reciben a la vez muestras y protocolo se registra en este ítem que se recibe protocolo 

y la fecha de recepción (sí es diferente a la fecha de recepción de las muestras y mientras 

no se haya emitido informe de concepto de calidad). 

 Sí se reciben a la vez protocolo y posteriormente muestras se registra en este ítem la 

cantidad de muestras recibidas y la fecha de recepción (sí es diferente a la fecha de 

recepción del protocolo y mientras no se haya emitido informe de concepto de calidad). 

 Si durante la radicación de la muestra se registra la recepción de muestras adicionales para 

emitir Reporte de Análisis  se registran en éste espacio las muestras adicionales recibidas. 

K.  Seleccionar el concepto final de la lista desplegable (3), dar clic en registrar concepto 

(figura17  (4)) saldrá una ventana de confirmación y aceptar. 
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FIGURA 17. VENTANA FINALIZAR PRUEBA 
 

 
 

 Informe Analista 
 

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

B. Se despliega un menú, seleccionar informe de analista.  

FIGURA 18. VENTANA SELECCIÓN INFORME DE ANALISTA 

 

 

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

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

ventana Reportes y se selecciona producto biológico. 

 

 

 

 

 

 

(3) 

(4) 

(1) 

(2) 
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FIGURA 19. VENTANA SELECCIÓN DE LA MUESTRA 

 

 

D. Seleccionar si la prueba registrada es Sin Acreditación ó Con Acreditación dando click en 

el botón correspondiente  (según figura 20). 

 

FIGURA 20. VENTANA SELECCIÓN DE PRUEBA SIN ACREDITACION Y PRUEBA 

CON ACREDITACION 

 

 

E. Revisar el informe (reporte de análisis) que aparece (según figuras 21  y 22) antes de 

imprimir. 

FIGURA 21. REPORTE DE ANALISIS DE PRUEBA SIN ACREDITACION 
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FIGURA 22. REPORTE DE ANALISIS DE PRUEBA CON ACREDITACION 

 
 

F. Imprimir el reporte de análisis que debe ser firmado por el coordinador del laboratorio y el 

analista encargado con VoBo del líder técnico. 

 
2. HERRAMIENTAS 

 

Para modificar pruebas o concepto de una muestra después de emitir el Informe de 
concepto de calidad y ser entregado al cliente, solamente se pueden realizar correcciones 
siempre y cuando se establezca dentro de las OBSERVACIONES del Informe de concepto 
de calidad la declaración: “ESTE INFORME SUSTITUYE AL INFORME DE CONCEPTO DE 
CALIDAD No. XX (Correspondiente al consecutivo interno asignado por base datos durante 
radicación)EMITIDO  EN XXXX-XX-XX (aaaa/mm/dd)” y se siguen los siguientes pasos: 

 

2.1. MODIFICACIÓN DE INFORME DE CONCEPTO DE CALIDAD 

2.1.1 Modificación de ENSAYOS 

A. Ir a la barra de trabajo dar click en Herramientas (figura 23). 
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FIGURA 23. MODIFICACIÓN DE LAS PRUEBAS DE UNA MUESTRA 

 

 

 

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

 

C. Aparece una ventana (figura 24), digitar el número de la muestra o seleccionar de la lista 

desplegable (1) y presionar ENTER , Se activa la opción modificación de las pruebas 

realizadas a esta muestra (2). Dar clic para visualizar la ventana (figura 25) con las 

pruebas realizadas, buscar y realizar la modificación, cerrar la ventana automáticamente se 

guarda el cambio. 

FIGURA 24. VENTANA SELECCIÓN DE MUESTRA 

 

 

 

(1) (2) 



 

Código: PO05-ER-603-G001 Versión: 01 Página 14 de 15 
 

FIGURA 25. VENTANA DE PRUEBAS REGISTRADAS 

 

2.1.2. Modificación de CONCEPTO FINAL Y OBSERVACIONES 

 

A. Ir a la barra de trabajo dar click en Resultado figura 26 

 

FIGURA 26. RESULTADO 

 

 

B. Seleccionar del menú modificación concepto figura 27 

 

FIGURA 27. MODIFICACIÓN CONCEPTO 

 

 

C. Aparece una ventana (figura 28), digitar el número de la muestra o seleccionar de la lista 

desplegable (1), aparecen  los campos para modificar: 
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 OBSERVACION FINAL PRUEBAS NO ACREDITADAS/ OBSERVACION FINAL 

PRUEBAS ACREDITADAS   en el campo correspondiente, según el o los ensayos 

que se estén registrando,(colocar declaración: “ESTE INFORME SUSTITUYE AL 

REPORTE DE ANALISIS No. XX Y ES EMITIDO  EN XXXX-XX-XX ( como la 

fecha de reporte no puede ser modificada la declaración debe incluir la fecha en la 

que se emite el nuevo reporte de análisis)  

 CONCEPTO FINAL (en caso que la modificación realizada anteriormente afecte el 

concepto final).  

Para guardar cambios dar clic en REGISTRAR CONCEPTO (1).  

FIGURA 28. VENTANA SELECCIÓN DE LA MUESTRA 

 
 

 
D. En vista preliminar seleccionar IMPRIMIR, seleccionar en PROPIEDADES la opción 

AVANZADO y en MARCA DE AGUA la opción BORRADOR cuando se entrega el Informe 

de concepto de calidad al Líder técnico para revisión.  

E. Según observaciones del revisor, ajustar el Informe o se imprime sin marca de agua (seguir 

literal E y seleccionar opción NINGUNA en MARCA DE AGUA. 

F. En vista preliminar seleccionar PDF O XPS para guardar en la carpeta de registros 

respectiva el reporte de análisis según lineamientos de actividad 6 REGISTROS 

MAGNETICOS O ELECTRONICOS del procedimiento PE02-GC-LABS-P002 

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE REGISTROS y seleccionar la opción PUBLICAR. 

(1) 


