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1. Introducción 
1.1 Alcance 
  
La finalidad de este manual es servir como guía para el uso del sistema SALUD.SIS en admisiones y 
demás funcionalidades asociadas a la atención. 
  
La guía que ofrece este documento explica cómo se usa el sistema SALUD.SIS para realizar una 
tarea en particular siguiendo un procedimiento presentado en pasos numerados. 
  

1.2 Audiencia objetivo 
  
La publicación actual de este manual está dirigida a: 
  
Los usuarios de la aplicación, encargados de llevar a cabo actividades para el buen funcionamiento 
del proceso de admisiones. 
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2.  Información de uso del manual 
  

2.1 Organización del manual 
  
El presente documento sigue las recomendaciones descritas en el estándar internacional IEEE 
1063-2001 para documentación del usuario de software. 
  
El manual de usuario está compuesto por tres capítulos: 
  

1. Introducción 
2. Información de uso del manual 
3. Procedimientos 

  
El capítulo 1 “Introducción”, presenta el alcance y audiencia objetivo del manual de usuario. 
  
El capítulo 2 “Información de uso del manual”, brinda una síntesis de cada capítulo y define las 
convenciones usadas en ésta publicación. 
  
El capítulo 3 “Procedimientos”, constituye la parte central del manual de usuario. En general, los 
contenidos explican cómo se usa la aplicación para realizar una tarea en particular. 
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2.2 Convenciones 
  
La Tabla 1 describe las convenciones usadas en el presente manual de usuario. 
  
Figura 1. Convenciones  

Descripción Representa Ejemplo 

Inicial en mayúscula Una vista de usuario  
Un menú de selección  

La vista Pacientes admitidos… 
 Seleccione Tipos de afiliación…  

Todo en mayúsculas Acrónimos  
Abreviaturas  

ESM, MDN, FOSYGA 
etc (Etcétera)  

Cursiva con corchete 
 angular derecho 

Ruta de un menú Pacientes > Pacientes admitidos 

Cursiva Conceptos de importancia 
Referencia a nombres de secciones del 
manual  

Módulo de Afiliación serán…  
Refiérase al capítulo 1, Introducción 
para…  

Negrita Objetos de una vista de usuario  
Títulos  

Clic en el botón Actualizar…  
3. Procedimientos  

Íconos de mensajes   

 

Información sumamente importante acerca 
de un tema particular 
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3. Procedimientos 
3.1 Admisiones 
  
Esta sección describe los procedimientos para realizar el registro de admisión a un paciente y esta 
compuesto por las siguientes funcionalidades: Registro de admisión a urgencias por triage, 
Registro de admisión mujer en embarazo con identificación, Registro de admisión mujer en 
embarazo sin identificación, Registro de admisión mujer en embarazo nueva en el sistema, 
Registro de admisión menor de edad con identificación, Registro de admisión menor de edad sin 
identificación, Registro de admisión menor de edad nuevo en el sistema, ver el plan de beneficios, 
notificar error en datos básicos, editar datos de contacto y Registro de admisión de paciente 
remitido, estas estarán habilitadas según el rol. 
  
  

3.1.1 Registrar admisión en urgencias por triage 
  
La funcionalidad registrar admisión en urgencias por triage le permite registrar el ingreso de un 
paciente al servicio de urgencias de acuerdo al tipo de clasificación. 
  
Para registrar admisión en urgencias por triage... 
  

1.  Seleccione el menú Admisiones > Admisión a urgencias. 
Se presenta la vista Admisión a urgencias. 

 
  

 

El sistema presenta un listado de pacientes con clasificación triage 
pendientes por admitir. 

2. Para buscar un paciente: 
a. Diligencie la siguiente información: 

 Fecha del triage. 

 Nivel del triage. 

 Usuario. 

 Tipo de documento. 
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 Documento. 

 Sexo. 

 Edad (años). 

 Fuerza. 

 Grado. 
3. Para registrar admisión en urgencias: 

a. Identifique el paciente. 
b. Haga clic en el botón Admitir. 

Se presenta la vista Registrar admisión en urgencias por triage. 

 
  

 

La información presentada en el panel Datos de triage es de solo lectura. 

4. Diligencie la siguiente información en los datos de ingreso:  

 Causa de ingreso. 

 Especialidad. 
5. Para registrar datos de responsable o de acompañante: 

a. Seleccione la casilla de verificación Datos de responsable o Datos de acompañante. 

 

Si desea registrar el responsable o acompañante de un menor de edad 
puede realizarlo buscando una persona ya registrada en el sistema o 
registrando un nuevo usuario. 
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b. Seleccione el tipo de parentesco. 
6. Para adicionar entidades administradoras de planes de beneficios:  

a. Diligencie la siguiente información:  

 Tipo. 

 Nombre. 
b. Haga clic en el botón Adicionar. 
c. Repita los pasos a y b del numeral 5 para adicionar mas entidades administradoras de 

planes de beneficios. 

 

Opcionalmente, usted puede eliminar la entidad administradora de planes 
de beneficios, haciendo clic en el botón Eliminar. 

7. Para adicionar aseguradoras: 
a. Escriba el nombre de la aseguradora. 
b. Haga clic en el botón Adicionar. 
c. Repita los pasos a y b del numeral 6 para adicionar mas aseguradoras. 

 

Opcionalmente, usted puede eliminar la aseguradora, haciendo clic en el 
botón Eliminar. 

  

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cancelar. 

8. Haga clic en el botón Registrar. 

 

El sistema genera el mensaje de notificación: "Transacción realizada 
satisfactoriamente". 

9. Haga clic en el botón Aceptar. 

 

El sistema presenta la hoja de admisión del paciente en formato PDF. 
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3.1.2 Registrar admisión en urgencias mujer en estado de embarazo con 
identificación 
  
La funcionalidad registrar admisión en urgencias mujer en estado de embarazo con identificación 
le permite registrar los datos de ingreso de una materna que requiere atención por urgencias. 
  
Para registrar admisión mujer en estado de embarazo con identificación... 
  

1. Seleccione el menú Admisiones > Admisión a urgencias. 
Se presenta la vista Admisión a urgencias. 

 
2. Haga clic en el botón Admitir mujer embarazada. 

Se presenta la vista Registro admisión mujer en estado de embarazo en urgencias. 

 
3. Para registrar una mujer embarazada con identificación: 
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a. Seleccione la opción No en la casilla de verificación. 
Se actualiza la vista Registro admisión mujer en estado de embarazo en urgencias. 

 
b. Haga clic en el botón Buscar usuario. 

Se presenta el cuadro de diálogo Consultar personas. 

 
c. Diligencie la siguiente información: 

 Primer nombre. 

 Segundo nombre. 

 Primer apellido. 

 Segundo apellido. 

 Número de identificación. 
d. Identifique el paciente. 
e. Haga clic en el botón Seleccionar. 
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Se actualiza la vista presentando el encabezado con los datos personales del 
paciente. 

  

 

Si no desea realizar la búsqueda del paciente, haga clic en el botón Cancelar 
para anular la operación. 

4. Diligencie la siguiente información en los datos de ingreso:  

 Causa de ingreso. 

 Especialidad. 
5. Para registrar datos de responsable o de acompañante: 

a. Seleccione la casilla de verificación Datos de responsable o Datos de acompañante. 

 

Si desea registrar el responsable o acompañante de un menor de edad 
puede realizarlo buscando una persona ya registrada en el sistema o 
registrando un nuevo usuario. 

b. Seleccione el tipo de parentesco. 
6. Para adicionar entidades administradoras de planes de beneficios:  

a. Diligencie la siguiente información:  

 Tipo. 

 Nombre. 
b. Haga clic en el botón Adicionar. 
c. Repita los pasos a y b del numeral 6 para adicionar mas entidades administradoras de 

planes de beneficios. 

 

Opcionalmente, usted puede eliminar la entidad administradora de planes 
de beneficios, haciendo clic en el botón Eliminar. 

7. Para adicionar aseguradoras: 
a. Escriba el nombre de la aseguradora. 
b. Haga clic en el botón Adicionar. 
c. Repita los pasos a y b del numeral 7 para adicionar mas aseguradoras. 

 

Opcionalmente, usted puede eliminar la aseguradora, haciendo clic en el 
botón Eliminar. 

  

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cancelar. 

8. Haga clic en el botón Registrar. 

 

El sistema genera el mensaje de notificación: "Transacción realizada 
satisfactoriamente". 

  

 

Si ha realizado el registro a un usuario con sexo masculino, se presenta el 
mensaje: "El usuario con sexo masculino no puede ser admitido, debe 
notificar el error en el sexo", luego haga clic en el botón Aceptar para cerrar 
el mensaje. 

9. Haga clic en el botón Aceptar. 

 

El sistema presenta la hoja de admisión del paciente en formato PDF. 
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3.1.3 Registrar admisión en urgencias mujer en estado de embarazo sin 
identificación 
  
La funcionalidad registrar admisión en urgencias mujer en estado de embarazo sin identificación le 
permite registrar la causa de ingreso y la especialidad tratante de una materna que requiere 
atención por urgencias generando un número de identificación temporal. 
  
Para registrar admisión mujer en estado de embarazo sin identificación... 
  

1.  Seleccione el menú Admisiones > Admisión a urgencias. 
Se presenta la vista Admisión a urgencias. 

 
2. Haga clic en el botón Admitir mujer embarazada. 

Se presenta la vista Registro admisión mujer en estado de embarazo en urgencias. 
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Si es una mujer embarazada sin identificación, seleccione la opción Si en la 
casilla de verificación. 

3. Diligencie la siguiente información en los datos de ingreso: 

 Causa de ingreso. 

 Especialidad. 
4. Para registrar datos de responsable o de acompañante: 

a. Seleccione la casilla de verificación Datos de responsable o Datos de acompañante. 

 

Si desea registrar el responsable o acompañante de un menor de edad 
puede realizarlo buscando una persona ya registrada en el sistema o 
registrando un nuevo usuario. 

b. Seleccione el tipo de parentesco. 
5. Para adicionar entidades administradoras de planes de beneficios: 

a. Diligencie la siguiente información:  

 Tipo. 

 Nombre. 
b. Haga clic en el botón Adicionar. 
c. Repita los pasos a y b del numeral 5 para adicionar mas entidades administradoras de 

planes de beneficios. 

 

Opcionalmente, usted puede eliminar la entidad administradora de planes 
de beneficios, haciendo clic en el botón Eliminar. 

6. Para adicionar aseguradoras: 
a. Escriba el nombre de la aseguradora. 
b. Haga clic en el botón Adicionar. 
c. Repita los pasos a y b del numeral 6 para adicionar mas aseguradoras. 

 

Opcionalmente, usted puede eliminar la aseguradora, haciendo clic en el 
botón Eliminar. 

  

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cancelar. 

7. Haga clic en el botón Registrar. 

 

El sistema genera el mensaje de notificación: "Transacción realizada 
satisfactoriamente". 

8. Haga clic en el botón Aceptar. 

 

El sistema presenta la hoja de admisión del paciente en formato PDF. 
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3.1.4 Registrar admisión en urgencias mujer en estado de embarazo 
usuario nuevo 
  
La funcionalidad registrar admisión en urgencias mujer en estado de embarazo le permite registrar 
los datos de ingreso de una materna nueva en el sistema que requiere atención por urgencias. 
  
Para registrar admisión mujer en estado de embarazo usuario nuevo... 
  

1. Seleccione el menú Admisiones > Admisión a urgencias. 
Se presenta la vista principal Admisión a urgencias. 

 
2. Haga clic en el botón Admitir mujer embarazada. 

Se presenta la vista Registro admisión mujer en estado de embarazo en urgencias. 

 
3. Para registrar mujer embarazada usuario nuevo: 
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a. Seleccione la opción No en la casilla de verificación. 
Se actualiza la vista Registro admisión mujer en estado de embarazo en urgencias. 

 
b. Haga clic en el botón Nuevo usuario. 

Se actualiza la vista Registro admisión mujer en estado de embarazo en urgencias. 
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c. Diligencie la siguiente información: 

 Primer nombre. 

 Segundo nombre. 

 Primer apellido. 

 Segundo apellido. 

 Tipo documento. 

 Número de identificación. 

 Fecha de nacimiento. 

 

El sistema presenta en el campo Edad la edad correspondiente del paciente 
según la fecha de nacimiento ingresado al sistema. 
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 Grupo sanguíneo y RH. 

 Departamento de residencia. 

 Municipio de residencia. 

 Dirección de residencia. 

 Estrato. 
4. Diligencie la siguiente información en los datos de ingreso:  

 Causa de ingreso. 

 Especialidad. 
5. Para registrar datos de responsable o de acompañante: 

a. Seleccione la casilla de verificación Datos de responsable o Datos de acompañante. 

 

Si desea registrar el responsable o acompañante de un menor de edad 
puede realizarlo buscando una persona ya registrada en el sistema o 
registrando un nuevo usuario. 

b. Seleccione el tipo de parentesco. 
6. Para adicionar entidades administradoras de planes de beneficios:  

a. Diligencie la siguiente información: 

 Tipo. 

 Nombre. 
b. Haga clic en el botón Adicionar. 
c. Repita los pasos a y b del numeral 6 para adicionar mas entidades administradoras de 

planes de beneficios. 

 

Opcionalmente, usted puede eliminar la entidad administradora de planes 
de beneficios, haciendo clic en el botón Eliminar. 

7. Para adicionar aseguradoras:  
a. Escriba el nombre de la aseguradora. 
b. Haga clic en el botón Adicionar. 
c. Repita los pasos a y b del numeral 7 para adicionar mas aseguradoras. 

 

Opcionalmente, usted puede eliminar una aseguradora, haciendo clic en el 
botón Eliminar. 

  

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cancelar. 

8. Haga clic en el botón Registrar. 

 

El sistema genera el mensaje de notificación: "Transacción realizada 
satisfactoriamente". 

9. Haga clic en el botón Aceptar. 

 

El sistema presenta la hoja de admisión del paciente en formato PDF. 
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3.1.5 Registrar admisión en urgencias menor de edad con identificación 
  
La funcionalidad registrar admisión en urgencias menor de edad le permite registrar los datos de 
ingreso de un usuario que requiere atención por urgencias. 
  
Para registrar admisión menor de edad con identificación... 
  

1.  Seleccione el menú Urgencias > Admisión a urgencias. 
Se presenta la vista principal Admisión a urgencias. 

 
2. Haga clic en el botón Admitir menor de edad. 

Se presenta la vista Registro de admisión de menor de edad en urgencias. 

 
3. Para registrar un menor de edad con identificación:  

a. Seleccione la opción No en la casilla de verificación. 
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Se actualiza la vista Registro de admisión de menor de edad en urgencias. 

 
b. Haga clic en el botón Buscar usuario. 

Se presenta el cuadro de diálogo Consultar personas. 

 
c. Diligencie la siguiente información: 

 Primer nombre. 

 Segundo nombre. 

 Primer apellido. 

 Segundo apellido. 
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 Número de identificación. 
d. Identifique el paciente. 
e. Haga clic en el botón Seleccionar. 

 

Se actualiza la vista presentando el encabezado con los datos personales del 
paciente. 

  

 

Si no desea realizar la búsqueda del paciente, haga clic en el botón Cancelar 
para anular la operación. 

4. Diligencie la siguiente información en los datos de ingreso:  

 Causa de ingreso. 

 Especialidad. 
5. Para registrar datos de responsable o de acompañante: 

a. Seleccione la casilla de verificación Datos de responsable o Datos de acompañante. 

 

Si desea registrar el responsable o acompañante de un menor de edad 
puede realizarlo buscando una persona ya registrada en el sistema o 
registrando un nuevo usuario. 

b. Seleccione el tipo de parentesco. 
6. Para adicionar entidades administradoras de planes de beneficios: 

a. Diligencie la siguiente información:  

 Tipo. 

 Nombre. 
b. Haga clic en el botón Adicionar. 
c. Repita los pasos a y b del numeral 6 para adicionar mas entidades administradoras de 

planes de beneficios. 

 

Opcionalmente, usted puede eliminar la entidad administradora de planes 
de beneficios, haciendo clic en el botón Eliminar. 

7. Para adicionar aseguradoras: 
a. Escriba el nombre de la aseguradora. 
b. Haga clic en el botón Adicionar. 
c. Repita los pasos a y b del numeral 7 para adicionar más aseguradoras. 

 

Opcionalmente, usted puede eliminar una aseguradora, haciendo clic en el 
botón Eliminar. 

  

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cancelar. 

8. Haga clic en el botón Registrar. 

 

El sistema genera el mensaje de notificación: "Transacción realizada 
satisfactoriamente". 

  

 

Si ha realizado el registro a un usuario mayor de edad, se presenta el 
mensaje: "El usuario es mayor de edad no puede ser admitido, debe 
notificar el error en la fecha", luego haga clic en el botón Aceptar para 
cerrar el mensaje. 

9. Haga clic en el botón Aceptar. 

 

El sistema presenta la hoja de admisión del paciente en formato PDF. 
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3.1.6 Registrar admisión en urgencias menor de edad sin identificación 
  
La funcionalidad registrar admisión en urgencias menor de edad sin identificación le permite 
registrar un usuario sin identificación que requiere atención por urgencias. 
  
Para registrar admisión menor de edad sin identificación... 
  

1. Seleccione el menú Admisiones > Admisión a urgencias. 
Se presenta la vista Admisión a urgencias. 

 
2. Haga clic en el botón Admitir menor de edad. 

Se presenta la vista Registro de admisión de menor de edad en urgencias. 

 
3. Para registrar menor de edad sin identificación, seleccione la opción Si en la casilla de 

verificación. 
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Se actualiza la vista Registro de admisión de menor de edad en urgencias. 

 
4. Diligencie la siguiente información: 

 Sexo. 

 Causa de ingreso. 

 Especialidad. 
5. Para registrar datos de responsable o de acompañante: 

a. Seleccione la casilla de verificación Datos de responsable o Datos de acompañante. 

 

Si desea registrar el responsable o acompañante de un menor de edad 
puede realizarlo buscando una persona ya registrada en el sistema o 
registrando un nuevo usuario. 

b. Seleccione el tipo de parentesco. 
6. Para adicionar entidades administradoras de planes de beneficios: 

a. Diligencie la siguiente información:  

 Tipo. 

 Nombre. 
b. Haga clic en el botón Adicionar. 
c. Repita los pasos a y b del numeral 6 para adicionar mas entidades administradoras de 

planes de beneficios. 

 

Opcionalmente, usted puede eliminar la entidad administradora de planes 
de beneficios, haciendo clic en el botón Eliminar. 

7. Para adicionar aseguradoras: 
a. Escriba el nombre de la aseguradora. 
b. Haga clic en el botón Adicionar. 
c. Repita los pasos a y b del numeral 7 para adicionar mas aseguradoras. 

 

Opcionalmente, usted puede eliminar una aseguradora, haciendo clic en el 
botón Eliminar. 
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Para anular la operación haga clic en el botón Cancelar. 

8. Haga clic en el botón Registrar. 

 

El sistema genera el mensaje de notificación: "Transacción realizada 
satisfactoriamente". 

9. Haga clic en el botón Aceptar. 

 

El sistema presenta la hoja de admisión del paciente en formato PDF. 
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3.1.7 Registrar admisión en urgencias menor de edad usuario nuevo 
  
La funcionalidad registrar admisión en urgencias menor de edad le permite registrar los datos de 
ingreso de un usuario nuevo en el sistema que requiere atención por urgencias. 
  
Para registrar admisión menor de edad usuario nuevo... 
  

1.  Seleccione el menú Admisiones > Admisión a urgencias. 
Se presenta la vista principal Admisión a urgencias. 

 
2. Haga clic en el botón Admitir menor de edad. 

Se presenta la vista Registro de admisión de menor de edad en urgencias. 
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3. Para registrar un menor de edad usuario nuevo: 
a. Seleccione la opción No en la casilla de verificación. 

Se actualiza la vista Registro de admisión de menor de edad en urgencias. 

 
b. Haga clic en el botón Nuevo usuario. 

Se actualiza la vista Registro de admisión de menor de edad en urgencias. 
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c. Diligencie la siguiente información: 

 Primer nombre. 

 Segundo nombre. 

 Primer apellido. 

 Segundo apellido. 

 Tipo documento. 

 Número de identificación. 

 Sexo. 

 Fecha de nacimiento. 

 

El sistema presenta en el campo Edad la edad correspondiente del paciente 
según la fecha de nacimiento ingresado al sistema. 

 Grupo sanguíneo y RH. 

 Departamento de residencia. 

 Municipio de residencia. 
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 Dirección de residencia. 

 Estrato. 
4. Diligencie la siguiente información en los datos de ingreso: 

 Causa de ingreso. 

 Especialidad tratante. 
5. Para registrar datos de responsable o de acompañante: 

a. Seleccione la casilla de verificación Datos de responsable o Datos de acompañante. 

 

Si desea registrar el responsable o acompañante de un menor de edad 
puede realizarlo buscando una persona ya registrada en el sistema o 
registrando un nuevo usuario. 

b. Seleccione el tipo de parentesco. 
6. Para adicionar entidades administradoras de planes de beneficios: 

a. Diligencie la siguiente información: 

 Tipo. 

 Nombre. 
b. Haga clic en el botón Adicionar. 
c. Repita los pasos a y b del numeral 6 para adicionar mas entidades administradoras de 

planes de beneficios. 

 

Opcionalmente, usted puede eliminar la entidad administradora de planes 
de beneficios, haciendo clic en el botón Eliminar. 

7. Para adicionar aseguradoras: 
a. Escriba el nombre de la aseguradora. 
b. Haga clic en el botón Adicionar. 
c. Repita los pasos a y b del numeral 7 para adicionar mas aseguradoras. 

 

Opcionalmente, usted puede eliminar una aseguradora, haciendo clic en el 
botón Eliminar. 

  

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cancelar. 

8. Haga clic en el botón Registrar. 

 

El sistema genera el mensaje de notificación: "Transacción realizada 
satisfactoriamente". 

9. Haga clic en el botón Aceptar. 

 

El sistema presenta la hoja de admisión del paciente en formato PDF. 
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3.1.8 Ver plan de beneficios 
  
La funcionalidad ver plan de beneficios le permite visualizar los CUPS que tiene asociado el 
paciente afiliados durante su hospitalización. 
  
Para ver plan de beneficios... 
  

1.  Seleccione el menú Admisiones > Admisión a urgencias. 
Se presenta la vista Admisión a urgencias. 

 
  

 

De acuerdo al tipo de admisión que desee realizar en urgencias puede 
visualizar el plan de beneficios del paciente. 

2. Para buscar un paciente: 
a. Diligencie la siguiente información: 

 Fecha del triage. 

 Nivel del triage. 

 Usuario. 

 Tipo de documento. 

 Documento. 

 Sexo. 

 Edad (años). 

 Fuerza. 

 Grado. 
b. Identifique el paciente. 
c. Haga clic en el botón Admitir. 

Se presenta la vista Registrar admisión en urgencias por triage. 
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3. Para ver el plan de beneficios, haga clic en el botón Ver plan de beneficios. 

Se presenta el cuadro de diálogo Ver plan de beneficios. 

 
  

 

El sistema presenta en el cuadro de diálogo los CUPS asociados al paciente. 
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3.1.9 Notificar error en datos básicos 
  
La funcionalidad notificar error en datos básicos le permite los cambios a realizar en los datos 
básicos del paciente. 
  
Para notificar error en datos básicos... 
  

1.  Seleccione el menú Admisiones > Admisión a urgencias. 
Se presenta la vista Admisión a urgencias. 

 
  

 

De acuerdo al tipo de admisión que desee realizar en urgencias puede 
visualizar el plan de beneficios del paciente. 

2. Para buscar un paciente: 
a. Diligencie la siguiente información: 

 Fecha del triage. 

 Nivel del triage. 

 Usuario. 

 Tipo de documento. 

 Documento. 

 Sexo. 

 Edad (años). 

 Fuerza. 

 Grado. 
b. Identifique el paciente. 
c. Haga clic en el botón Admitir. 

Se presenta la vista Registrar admisión en urgencias por triage. 
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3. Para notificar error en datos básicos: 

a. Haga clic en el botón Notificar error en datos básicos. 
Se presenta el cuadro de diálogo Notificar errores en datos básicos. 
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b. Diligencie la información a notificar. 

 

Opcionalmente, puede notificar uno o mas errores en los datos básicos del 
paciente. 

  

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cancelar. 

c. Haga clic en el botón Notificar. 

 

El sistema genera el mensaje de notificación: "Transacción realizada 
satisfactoriamente". 

4. Haga clic en el botón Aceptar. 
  

3.1.10 Editar datos de contacto 
  
La funcionalidad editar datos de contacto le permite modificar la ubicación actual del paciente. 
  
Para editar datos de contacto... 
  

1.  Seleccione el menú Admisiones > Admisión a urgencias. 
Se presenta la vista Admisión a urgencias. 
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De acuerdo al tipo de admisión que desee realizar en urgencias puede 
visualizar el plan de beneficios del paciente. 

2. Para buscar un paciente: 
a. Diligencie la siguiente información: 

 Fecha del triage. 

 Nivel del triage. 

 Usuario. 

 Tipo de documento. 

 Documento. 

 Sexo. 

 Edad (años). 

 Fuerza. 

 Grado. 
b. Identifique el paciente. 
c. Haga clic en el botón Admitir. 

Se presenta la vista Registrar admisión en urgencias por triage. 
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3. Para editar datos de contacto: 

a. Haga clic en el botón Editar datos de contacto. 
Se presenta el cuadro de diálogo Editar los datos de contacto. 

 
b. Diligencie la información a modificar. 

 

Opcionalmente, puede modificar uno o mas errores en los datos de 
ubicación del paciente. 
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Para anular la operación haga clic en el botón Cancelar. 

c. Haga clic en el botón Editar. 

 

El sistema genera el mensaje de notificación: "Transacción realizada 
satisfactoriamente". 

4. Haga clic en el botón Aceptar. 
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3.1.11 Registrar admisión paciente remitido 
  
La funcionalidad registrar admisión paciente remitido le permite registrar en el sistema la admisión 
del paciente que llega remitido al establecimiento por especialidad o nivel de complejidad y a la 
vez asignarle una cama al servicio de hospitalización. 
  
Para registrar admisión paciente remitido... 
  

1.  Seleccione el menú Admisiones > Órdenes de remisión. 
Se presenta la vista Órdenes de admisión por remisión. 

 
  

 

El sistema presenta un listado con los pacientes con orden de remisión 
ingresados recientemente, a su vez le permite realizar la búsqueda por 
paciente. 

2. Para buscar un paciente: 
a. Diligencie la siguiente información: 

 Fecha y hora de solicitud. 

 Unidad organizacional remitente. 

 Servicio. 

 Usuario. 

 Tipo de documento. 

 Documento. 

 Sexo. 

 Edad (años). 

 Fuerza. 

 Grado. 

 Especialidad. 

 Estado. 

 Justificación. 

 Tiempo en espera. 
3. Para registrar admisión paciente remitido: 

a. Identifique el paciente. 
b. Haga clic en el botón Admitir. 

Se actualiza la vista Registro de admisión por remisión. 
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Se actualiza la vista presentando el encabezado con los datos personales del 
paciente. 

  

 

El sistema presenta los datos de la remisión de solo lectura en el panel 
Datos de remisión. 

c. Seleccione la causa de ingreso.  
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Opcionalmente, puede registrar un responsable y un acompañante para el 
paciente haciendo clic en la casilla de verificación Responsable y 
Acompañante. 

4. Para asignar una cama: 
a. Diligencie la siguiente información: 

 Estado. 

 Especialidad / Grupos de especialidades. 

 Grupo de enfermería. 

 Torre. 

 Piso. 

 Tipo de habitación. 

 Habitación. 

 Cama 

 Paciente. 

 Tipo de documento. 

 Documento. 

 Sexo. 

 Edad (Años). 

 Diagnóstico principal. 
b. Identifique la cama disponible. 

c. Haga clic en el botón de la cama en estado disponible.  

 

Si no hay camas disponibles seleccione la casilla de verificación NO hay 
camas disponibles y escriba la justificación, haga clic en el botón Registrar. 

5. Para registrar datos de responsable o de acompañante: 
a. Seleccione la casilla de verificación Datos de responsable o Datos de acompañante. 

 

Si desea registrar el responsable o acompañante de un menor de edad 
puede realizarlo buscando una persona ya registrada en el sistema o 
registrando un nuevo usuario. 

b. Seleccione el tipo de parentesco. 
6. Para adicionar entidades administradoras de planes de beneficios: 

a. Diligencie la siguiente información: 

 Tipo. 

 Nombre. 
b. Haga clic en el botón Adicionar (se agrega la entidad al panel Entidades). 
c. Repita los pasos a y b del numeral 5 para adicionar mas entidades administradoras de 

planes de beneficios. 

 

Opcionalmente, usted puede eliminar la entidad administradora de planes 
de beneficios, haciendo clic en el botón Eliminar. 

7. Para adicionar aseguradoras: 
a. Escriba el nombre de la aseguradora. 
b. Haga clic en el botón Adicionar (se agrega la aseguradora al panel Aseguradoras). 
c. Repita los pasos a y b del numeral 6 para adicionar mas aseguradoras. 

 

Opcionalmente, usted puede eliminar una aseguradora, haciendo clic en el 
botón Eliminar. 

8. Haga clic en el botón Registrar. 
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Si el registro se realizó con éxito, se presenta el mensaje: "Transacción 
realizada correctamente". 

9. Haga clic en el botón Aceptar. 

 

El sistema presenta la hoja de admisión y a la vez genera el brazalete y 
cabecera del paciente. 
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3.2 Pacientes 
  
Esta sección describe los procedimientos para realizar la administración de pacientes admitidos, 
consultar la lista de los pacientes admitidos en el ESM al módulo admisiones y está compuesto por 
las siguientes funcionalidades: Consultar pacientes admitidos en el ESM, Ver el plan de beneficios, 
Notificar error en datos básicos, Editar datos de contacto, Administrar datos de la admisión, 
Registrar acompañante nuevo, Registrar acompañante incluido en el sistema, Generar brazalete, 
Generar cabecera, Generar hoja admisión, Generar stickers y Notificar asociaciones erróneas, 
estas estarán habilitadas según el rol. 
 

3.2.1 Administrar datos de la admisión 
  
La funcionalidad administrar datos de la admisión le permite modificar los datos de ingreso, 
agregar un responsable, agregar acompañante incluido y nuevo en el sistema, adicionar las 
empresas de planes beneficio y las aseguradoras. 
  
Para administrar datos de la admisión... 
  

1.  Seleccione el menú Pacientes > Pacientes admitidos. 
Se presenta la vista Pacientes admitidos. 

 
  

 

El sistema presenta un listado con los pacientes admitidos en distintos 
servicios. 

2. Para buscar un paciente: 
a. Diligencie la siguiente información: 

 Número de cuenta. 

 Fecha y hora de admisión. 

 Tipo de admisión. 

 Paciente. 

 Tipo de documento. 

 Documento. 

 Sexo. 
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 Edad (años). 

 Fuerza. 

 Grado. 

 Servicio. 

 Especialidad. 

 Torre. 

 Piso. 

 Tipo de habitación. 

 Habitación. 

 Cama. 

 Especialidad (cama). 
b. Identifique el paciente. 
c. Haga clic en el botón Ver detalle. 

Se presenta la vista Detalle del paciente. 

 
  
Para modificar los datos de ingreso... 
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1. Repita los pasos del numeral 1 y 2 de la sección Administrar datos de la admisión. 
2. Haga clic en el botón Editar. 

Se actualiza la vista Detalle del paciente. 

 
3. Seleccione la causa de ingreso. 

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cancelar. 

4. Haga clic en el botón Editar. 

 

El sistema genera el mensaje de notificación: "Transacción realizada 
satisfactoriamente". 

5. Haga clic en el botón Aceptar. 
  
Para registrar responsable del paciente incluido en el sistema... 
  

1. Repita los pasos del numeral 1 y 2 de la sección Administrar datos de la admisión. 
2. Haga clic en el botón Editar. 

Se actualiza la vista Detalle del paciente. 

 
3. Haga clic en el botón Buscar persona. 

Se presenta el cuadro de diálogo Consultar personas. 



 

MANUAL DE USUARIO 

Fecha:2015.12.04 

Cód: N/A 

Versión: 1.0 

Página: 46 de 147 
 

 
4. Diligencie la siguiente información: 

 Primer nombre. 

 Segundo nombre. 

 Primer apellido. 

 Segundo apellido. 

 Número de identificación. 
5. Identifique la persona. 
6. Haga clic en el botón Seleccionar. 

 

Al seleccionar el responsable se actualiza la vista presentado los datos 
básicos del responsable. 

7. Seleccione el parentesco. 

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cancelar. 

  

 

Si desea borrar los campos diligenciados del panel Responsable, haga clic en 
el botón Limpiar. 

8. Haga clic en el botón Guardar. 

 

El sistema genera el mensaje de notificación: "Transacción realizada 
satisfactoriamente". 

9. Haga clic en el botón Aceptar. 
  
Para registrar responsable del paciente nuevo en el sistema... 
  

1. Repita los pasos del numeral 1 y 2 de la sección Administrar datos de la admisión. 
2. Haga clic en el botón Editar. 

Se actualiza la vista Detalle del paciente. 
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3. Haga clic en el botón Nueva persona. 

Se actualiza la pestaña Datos admisión. 
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4. Diligencie la siguiente información: 

 Primer nombre. 

 Segundo nombre. 

 Primer apellido. 

 Segundo apellido. 

 Sexo. 

 Tipo de documento. 

 Documento. 

 Teléfono. 

 Dirección. 

 Parentesco. 

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cancelar. 

  

 

Si desea borrar los campos diligenciados del panel Responsable, haga clic en 
el botón Limpiar. 

5. Haga clic en el botón Guardar. 

 

El sistema genera el mensaje de notificación: "Transacción realizada 
satisfactoriamente". 

6. Haga clic en el botón Aceptar. 
  
Para registrar acompañante del paciente incluido en el sistema... 
  

1. Repita los pasos del numeral 1 y 2 de la sección Administrar datos de la admisión. 
2. Haga clic en el botón Editar. 

Se actualiza la vista Detalle del paciente. 

 
3. Haga clic en el botón Buscar persona. 
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Se presenta el cuadro de diálogo Consultar personas. 

 
4. Diligencie la siguiente información: 

 Primer nombre. 

 Segundo nombre. 

 Primer apellido. 

 Segundo apellido. 

 Número de identificación. 
5. Identifique la persona. 
6. Haga clic en el botón Seleccionar. 

 

Al seleccionar la persona se actualiza la vista presentado los datos básicos 
del acompañante. 

7. Seleccione el parentesco. 

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cancelar. 

  

 

Si desea borrar los campos diligenciados del panel Acompañante, haga clic 
en el botón Limpiar. 

8. Haga clic en el botón Guardar. 

 

El sistema genera el mensaje de notificación: "Transacción realizada 
satisfactoriamente". 

9. Haga clic en el botón Aceptar. 
  
Para registrar acompañante del paciente nuevo en el sistema... 
  

1. Repita los pasos del numeral 1 y 2 de la sección Administrar datos de la admisión. 
2. Haga clic en el botón Editar. 

Se actualiza la vista Detalle del paciente. 
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3. Haga clic en el botón Nueva persona. 

Se actualiza la pestaña Datos admisión. 

 
4. Diligencie la siguiente información: 

 Primer nombre. 

 Segundo nombre. 

 Primer apellido. 

 Segundo apellido. 
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 Sexo. 

 Tipo de documento. 

 Documento. 

 Teléfono. 

 Dirección. 

 Parentesco. 

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cancelar. 

  

 

Si desea borrar los campos diligenciados del panel Responsable, haga clic en 
el botón Limpiar. 

5. Haga clic en el botón Guardar. 

 

Si el registro se realizó con éxito, se presenta el mensaje: "El registro se 
realizó satisfactoriamente". 

6. Haga clic en el botón Aceptar. 
  
Para adicionar empresas administradoras de planes de beneficios... 
  

1. Repita los pasos del numeral 1 y 2 de la sección Administrar datos de la admisión. 
2. Haga clic en el botón Adicionar. 

 
3. Diligencie la siguiente información: 

 Tipo. 

 Nombre. 
4. Haga clic en el botón Adicionar. 

 

Opcionalmente, usted puede eliminar la empresa administradora de planes 
de beneficios, haciendo clic en el botón Eliminar. 

5. Haga clic en el botón Aceptar. 
  
Para adicionar aseguradoras... 
  

1. Repita los pasos del numeral 1 y 2 de la sección Administrar datos de la admisión. 
2. Escriba el nombre de la aseguradora. 
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3. Haga clic en el botón Adicionar. 

 
  

 

Opcionalmente, usted puede eliminar la aseguradora, haciendo clic en el 
botón Eliminar. 

4. Haga clic en el botón Aceptar. 
  



 

MANUAL DE USUARIO 

Fecha:2015.12.04 

Cód: N/A 

Versión: 1.0 

Página: 53 de 147 
 

3.2.2 Registrar acompañante incluido en el sistema 
  
La funcionalidad registrar acompañante incluido en el sistema le permite registrar el ingreso del 
acompañante al sistema según el tipo de autorización. 
  
Para registrar acompañante incluido en el sistema... 
  

1.  Seleccione el menú Pacientes > Pacientes admitidos. 
Se presenta la vista Pacientes admitidos. 

 
  

 

El sistema presenta un listado con los pacientes admitidos en distintos 
servicios. 

2. Para buscar un paciente: 
a. Diligencie la siguiente información: 

 Número de cuenta. 

 Fecha y hora de admisión. 

 Tipo de admisión. 

 Paciente. 

 Tipo de documento. 

 Documento. 

 Sexo. 

 Edad (años). 

 Fuerza. 

 Grado. 

 Servicio. 

 Especialidad. 

 Torre. 

 Piso. 

 Tipo de habitación. 

 Habitación. 

 Cama. 
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 Especialidad (cama). 
b. Identifique el paciente. 
c. Haga clic en el botón Ver detalle. 

Se presenta la vista Detalle del paciente. 

 
3. Para registrar acompañante: 

a. Haga clic en la pestaña Registro de acompañantes en hospitalización. 
Se actualiza la vista Detalle del paciente. 
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b. Haga clic en el botón Buscar persona. 

Se presenta el cuadro de diálogo Consultar personas. 

 
c. Diligencie la siguiente información: 

 Primer nombre. 

 Segundo nombre. 

 Primer apellido. 

 Segundo apellido. 

 Número de identificación. 
d. Identifique la persona. 
e. Haga clic en el botón Seleccionar. 

 

Al seleccionar la persona se actualiza la vista presentado los datos básicos 
del acompañante. 

f. Diligencie la siguiente información: 

 Parentesco. 
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 Tipo de autorización. 

 

Si desea borrar los campos diligenciados, haga clic en el botón Limpiar. 

4. Haga clic en el botón Guardar. 

 

Si el registro se realizó con éxito, se presenta el mensaje: "El registro se 
realizó satisfactoriamente". 

5. Haga clic en el botón Aceptar. 
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3.2.3 Registrar acompañante nuevo 
  
La funcionalidad registrar acompañante nuevo le permite registrar los datos de ingreso de un 
nuevo acompañante. 
  
Para registrar acompañante nuevo... 
  

1.  Seleccione el menú Pacientes > Pacientes admitidos. 
Se presenta la vista Pacientes admitidos. 

 
  

 

El sistema presenta un listado con los pacientes admitidos en distintos 
servicios. 

2. Para buscar un paciente: 
a. Diligencie la siguiente información: 

 Número de cuenta. 

 Fecha y hora de admisión. 

 Tipo de admisión. 

 Paciente. 

 Tipo de documento. 

 Documento. 

 Sexo. 

 Edad (años). 

 Fuerza. 

 Grado. 

 Servicio. 

 Especialidad. 

 Torre. 

 Piso. 

 Tipo de habitación. 

 Habitación. 

 Cama. 
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 Especialidad (cama). 
b. Identifique el paciente. 
c. Haga clic en el botón Ver detalle. 

Se presenta la vista Detalle del paciente. 

 
3. Para registrar un acompañante nuevo: 

a. Haga clic en la pestaña Registro de acompañantes en hospitalización. 
Se actualiza la vista Detalle del paciente. 
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b. Haga clic en el botón Nueva persona. 

Se actualiza la vista Detalle del paciente. 

 
c. Diligencie la siguiente información: 

 Primer nombre. 

 Segundo nombre. 

 Primer apellido. 
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 Segundo apellido. 

 Sexo. 

 Tipo de documento. 

 Documento. 

 Teléfono. 

 Dirección. 

 Parentesco. 

 Tipo de autorización. 

 

Si desea borrar los campos diligenciados, haga clic en el botón Limpiar. 

d. Haga clic en el botón Guardar. 

 

Si el registro se realizó con éxito, se presenta el mensaje: "El registro se 
realizó satisfactoriamente". 

4. Haga clic en el botón Aceptar. 
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3.2.4 Generar brazalete 
  
La funcionalidad generar brazalete le permite generar un dispositivo de identificación el cual será 
obligatoria para todos los pacientes ingresados en unidades de hospitalización. 
  
Para generar brazalete... 
  

1.  Seleccione el menú Pacientes > Pacientes admitidos. 
Se presenta la vista Pacientes admitidos. 

 
  

 

El sistema presenta un listado con los pacientes admitidos en distintos 
servicios. 

2. Para buscar un paciente: 
a. Diligencie la siguiente información: 

 Número de cuenta. 

 Fecha y hora de admisión. 

 Tipo de admisión. 

 Paciente. 

 Tipo de documento. 

 Documento. 

 Sexo. 

 Edad (años). 

 Fuerza. 

 Grado. 

 Servicio. 

 Especialidad. 

 Torre. 

 Piso. 

 Tipo de habitación. 

 Habitación. 

 Cama. 
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 Especialidad (cama). 
b. Identifique el paciente. 
c. Haga clic en el botón Ver detalle. 

Se presenta la vista Detalle del paciente. 

 
3. Para generar brazalete: 

a. Haga clic en la pestaña Generar impresiones. 
Se actualiza la vista Detalle del paciente. 
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b. Haga clic en el botón Generar brazalete. 

 

El sistema genera en formato PDF la información del paciente desde el 
ingreso a urgencias, en el mismo, se identifica un factor de riesgo de color 
naranja que representa si el paciente tiene antecedentes. 
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3.2.5 Generar cabecera 
  
La funcionalidad generar cabecera le permite generar un dispositivo de identificación con los datos 
del paciente admitido para los servicios de urgencias y hospitalización. 
  
Para generar cabecera... 
  

1.  Seleccione el menú Pacientes > Pacientes admitidos. 
Se presenta la vista Pacientes admitidos. 

 
  

 

El sistema presenta un listado con los pacientes admitidos en distintos 
servicios. 

2. Para buscar un paciente: 
a. Diligencie la siguiente información: 

 Número de cuenta. 

 Fecha y hora de admisión. 

 Tipo de admisión. 

 Paciente. 

 Tipo de documento. 

 Documento. 

 Sexo. 

 Edad (años). 

 Fuerza. 

 Grado. 

 Servicio. 

 Especialidad. 

 Torre. 

 Piso. 

 Tipo de habitación. 

 Habitación. 

 Cama. 
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 Especialidad (cama). 
b. Identifique el paciente. 
c. Haga clic en el botón Ver detalle. 

Se presenta la vista Detalle del paciente. 

 
3. Para generar cabecera: 

a. Haga clic en la pestaña Generar impresiones. 
Se actualiza la vista Detalle del paciente. 
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b. Haga clic en el botón Generar cabecera. 

 

El sistema genera en formato PDF la información del paciente desde el 
ingreso a urgencias, en el mismo, se identifica un factor de riesgo de color 
naranja que representa si el paciente tiene antecedentes. 
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3.2.6 Generar hoja de admisión 
  
La funcionalidad generar hoja de admisión le permite imprimir la hoja de admisión con todos los 
campos registrados en la admisión de los pacientes. 
  
Para generar hoja de admisión... 
  

1.  Seleccione el menú Pacientes > Pacientes admitidos. 
Se presenta la vista Pacientes admitidos. 

 
  

 

El sistema presenta un listado con los pacientes admitidos en distintos 
servicios. 

2. Para buscar un paciente: 
a. Diligencie la siguiente información: 

 Número de cuenta. 

 Fecha y hora de admisión. 

 Tipo de admisión. 

 Paciente. 

 Tipo de documento. 

 Documento. 

 Sexo. 

 Edad (años). 

 Fuerza. 

 Grado. 

 Servicio. 

 Especialidad. 

 Torre. 

 Piso. 

 Tipo de habitación. 

 Habitación. 

 Cama. 
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 Especialidad (cama). 
b. Identifique el paciente. 
c. Haga clic en el botón Ver detalle. 

Se presenta la vista Detalle del paciente. 

 
3. Para generar hoja de admisión: 

a. Haga clic en la pestaña Generar impresiones. 
Se actualiza la vista Detalle del paciente. 



 

MANUAL DE USUARIO 

Fecha:2015.12.04 

Cód: N/A 

Versión: 1.0 

Página: 69 de 147 
 

 
b. Haga clic en el botón Generar hoja de admisión. 

 

El sistema genera la hoja de admisión del paciente en formato PDF. 
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3.2.7 Generar stickers 
  
La funcionalidad generar stickers le permite identificar las muestras de laboratorio y patología en 
urgencias y hospitalización. 
  
Para generar stickers... 
  

1.  Seleccione el menú Pacientes > Pacientes admitidos. 
Se presenta la vista Pacientes admitidos. 

 
  

 

El sistema presenta un listado con los pacientes admitidos en distintos 
servicios. 

2. Para buscar un paciente: 
a. Diligencie la siguiente información: 

 Número de cuenta. 

 Fecha y hora de admisión. 

 Tipo de admisión. 

 Paciente. 

 Tipo de documento. 

 Documento. 

 Sexo. 

 Edad (años). 

 Fuerza. 

 Grado. 

 Servicio. 

 Especialidad. 

 Torre. 

 Piso. 

 Tipo de habitación. 

 Habitación. 

 Cama. 
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 Especialidad (cama). 
b. Identifique el paciente. 
c. Haga clic en el botón Ver detalle. 

Se presenta la vista Detalle del paciente. 

 
3. Para generar stickers: 

a. Haga clic en la pestaña Generar impresiones. 
Se actualiza la vista Detalle del paciente. 
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b. Haga clic en el botón Generar stickers. 

Se presenta el cuadro de diálogo Ver hoja de stickers. 

 
c. Diligencie la siguiente información: 

 Fecha y hora de la orden. 

 Código. 

 Nombre. 
d. Identifique el procedimiento. 
e. Haga clic en el botón Generar sticker. 

 

El sistema genera la hoja de stickers con el procedimiento correspondiente 
realizado al paciente. 
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3.2.8 Notificar asociaciones erróneas 
  
La funcionalidad notificar asociaciones erróneas le permite notificar las inconsistencias 
presentadas en los datos de un paciente al momento del registro de la admisión. 
  
Para notificar asociaciones erróneas... 
  

1.  Seleccione el menú Pacientes > Pacientes admitidos. 
Se presenta la vista Pacientes admitidos. 

 
  

 

El sistema presenta un listado con los pacientes admitidos en distintos 
servicios. 

2. Para buscar un paciente: 
a. Diligencie la siguiente información: 

 Número de cuenta. 

 Fecha y hora de admisión. 

 Tipo de admisión. 

 Paciente. 

 Tipo de documento. 

 Documento. 

 Sexo. 

 Edad (años). 

 Fuerza. 

 Grado. 

 Servicio. 

 Especialidad. 

 Torre. 

 Piso. 

 Tipo de habitación. 

 Habitación. 

 Cama. 



 

MANUAL DE USUARIO 

Fecha:2015.12.04 

Cód: N/A 

Versión: 1.0 

Página: 74 de 147 
 

 Especialidad (cama). 
b. Identifique el paciente. 
c. Haga clic en el botón Ver detalle. 

Se presenta la vista Detalle del paciente. 

 
3. Para notificar asociaciones erróneas: 

a. Haga clic en la pestaña Asociaciones erróneas. 
Se actualiza la vista Detalle del paciente. 
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b. Escriba las observaciones. 

 

Si desea borrar las observaciones diligenciadas, haga clic en el botón 
Limpiar. 

c. Haga clic en el botón Guardar. 

 

El sistema genera el mensaje de notificación: "Transacción realizada 
satisfactoriamente". 

4. Haga clic en el botón Aceptar. 
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3.2.9 Ver plan de beneficios 
  
La funcionalidad ver plan de beneficios le permite visualizar los CUPS que tiene asociado el 
paciente afiliados durante su hospitalización. 
  
Para ver plan de beneficios... 
  

1.  Seleccione el menú Pacientes > Pacientes admitidos. 
Se presenta la vista Pacientes admitidos. 

 
  

 

El sistema presenta un listado con los pacientes admitidos en distintos 
servicios. 

2. Para buscar un paciente: 
a. Diligencie la siguiente información: 

 Número de cuenta. 

 Fecha y hora de admisión. 

 Tipo de admisión. 

 Paciente. 

 Tipo de documento. 

 Documento. 

 Sexo. 

 Edad (años). 

 Fuerza. 

 Grado. 

 Servicio. 

 Especialidad. 

 Torre. 

 Piso. 

 Tipo de habitación. 

 Habitación. 
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 Cama. 

 Especialidad (cama). 
b. Identifique el paciente. 
c. Haga clic en el botón Ver detalle. 

Se presenta la vista Detalle del paciente. 

 
3. Para ver plan de beneficios, haga clic en el botón Ver plan de beneficios. 

Se presenta el cuadro de diálogo Ver plan de beneficios. 



 

MANUAL DE USUARIO 

Fecha:2015.12.04 

Cód: N/A 

Versión: 1.0 

Página: 78 de 147 
 

 
  

 

El sistema presenta en el cuadro de diálogo los CUPS asociados al paciente. 
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3.2.10 Notificar error en datos básicos 
  
La funcionalidad notificar error en datos básicos le permite informar los cambios a realizar en los 
datos básicos del paciente. 
  
Para notificar error en datos básicos... 
  

1.  Seleccione el menú Pacientes > Pacientes admitidos. 
Se presenta la vista Pacientes admitidos. 

 
  

 

El sistema presenta un listado con los pacientes admitidos en distintos 
servicios. 

2. Para buscar un paciente: 
a. Diligencie la siguiente información: 

 Número de cuenta. 

 Fecha y hora de admisión. 

 Tipo de admisión. 

 Paciente. 

 Tipo de documento. 

 Documento. 

 Sexo. 

 Edad (años). 

 Fuerza. 

 Grado. 

 Servicio. 

 Especialidad. 

 Torre. 

 Piso. 

 Tipo de habitación. 

 Habitación. 

 Cama. 



 

MANUAL DE USUARIO 

Fecha:2015.12.04 

Cód: N/A 

Versión: 1.0 

Página: 80 de 147 
 

 Especialidad (cama). 
b. Identifique el paciente. 
c. Haga clic en el botón Ver detalle. 

Se presenta la vista Detalle del paciente. 

 
3. Para notificar error en datos básicos: 

a. Haga clic en el botón Notificar error en datos básicos. 
Se presenta el cuadro de diálogo Notificar errores en datos básicos. 
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b. Diligencie la información a notificar. 

 

Opcionalmente, puede notificar uno o mas errores en los datos básicos del 
paciente. 

  

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cancelar. 

c. Haga clic en el botón Notificar. 

 

El sistema genera el mensaje de notificación: "Transacción realizada 
satisfactoriamente". 

4. Haga clic en el botón Aceptar. 
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3.2.11 Editar datos de contacto 
  
La funcionalidad editar datos de contacto le permite modificar la ubicación actual del paciente. 
  
Para editar datos de contacto... 
  

1.  Seleccione el menú Pacientes > Pacientes admitidos. 
Se presenta la vista Pacientes admitidos. 

 
  

 

El sistema presenta un listado con los pacientes admitidos en distintos 
servicios. 

2. Para buscar un paciente: 
a. Diligencie la siguiente información: 

 Número de cuenta. 

 Fecha y hora de admisión. 

 Tipo de admisión. 

 Paciente. 

 Tipo de documento. 

 Documento. 

 Sexo. 

 Edad (años). 

 Fuerza. 

 Grado. 

 Servicio. 

 Especialidad. 

 Torre. 

 Piso. 

 Tipo de habitación. 

 Habitación. 

 Cama. 

 Especialidad (cama). 
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b. Identifique el paciente. 
c. Haga clic en el botón Ver detalle. 

Se presenta la vista Detalle del paciente. 

 
3. Para editar datos de contacto: 

a. Haga clic en el botón Editar datos de contacto. 
Se presenta el cuadro de diálogo Editar los datos de contacto. 

 
b. Diligencie la información a modificar. 



 

MANUAL DE USUARIO 

Fecha:2015.12.04 

Cód: N/A 

Versión: 1.0 

Página: 84 de 147 
 

 

Opcionalmente, puede modificar uno o mas errores en los datos de 
ubicación del paciente. 

  

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cancelar. 

c. Haga clic en el botón Editar. 

 

El sistema genera el mensaje de notificación: "Transacción realizada 
satisfactoriamente". 

4. Haga clic en el botón Aceptar. 
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3.2.12 Consultar pacientes admitidos 
  
La funcionalidad consultar pacientes admitidos le permite conocer la lista de pacientes admitidos 
en el establecimiento, así mismo realizar la búsqueda por paciente. 
  
Para consultar pacientes admitidos... 
  

1.  Seleccione el menú Pacientes > Pacientes admitidos. 
Se presenta la vista Pacientes admitidos. 

 
  

 

El sistema presenta un listado con los pacientes con registro de admisión en 
el ESM. 

2. Para buscar un paciente: 
a. Diligencie la siguiente información: 

 Número de cuenta. 

 Fecha y hora de admisión. 

 Tipo de admisión. 

 Paciente. 

 Tipo de documento. 

 Documento. 

 Sexo. 

 Edad (años). 

 Fuerza. 

 Grado. 

 Servicio. 

 Especialidad. 

 Torre. 

 Piso. 

 Tipo de habitación. 

 Habitación. 

 Cama. 

 Especialidad (cama). 
b. Identifique el paciente. 
c. Haga clic en el botón Ver detalle. 

Se presenta la vista Detalle del paciente. 
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3.3 Traslados 
  
Esta sección describe los procedimientos para realizar la admisión a hospitalización, cambio de 
especialidad y traslados de cama al módulo admisiones y está compuesto por las siguientes 
funcionalidades: Cambiar especialidad, Editar datos de contacto, Notificar errores en datos 
básicos, Registrar traslado a hospitalización, Registrar traslados de cama y Ver el plan de 
beneficios. 
  
  

3.3.1 Registrar traslado a hospitalización 
  
La funcionalidad registrar traslado a hospitalización le permite registrar el ingreso de un paciente 
de urgencias al servicio de hospitalización. 
  
Para registrar traslado a hospitalización... 
  

1.  Seleccione el menú Traslados > Órdenes de traslados a hospitalización. 
Se presenta la vista Órdenes de hospitalización. 

 
  

 

El sistema presenta un listado con los pacientes pendientes por traslado a 
hospitalización. 

2. Para buscar un paciente: 
a. Diligencie la siguiente información: 

 Número de cuenta. 

 Fecha y hora de solicitud. 

 Paciente. 

 Tipo de documento. 

 Documento. 

 Sexo. 

 Edad (años). 

 Fuerza. 

 Grado. 

 Especialidad. 

 Estado. 

 Justificación. 

 Tiempo de espera. 
b. Identifique el paciente. 

3. Para registrar traslado a hospitalización: 
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a. Haga clic en el botón Trasladar. 
Se presenta la vista Registrar traslado a hospitalización. 

 
  

 

El sistema presenta el detalle de la orden a hospitalización en el panel 
Detalle de la orden. 

b. Identifique la cama en estado disponible. 

c. Haga clic en el botón de la cama en estado disponible. 

 

Si no hay camas disponibles seleccione la casilla de verificación NO hay 
camas disponibles y escriba la justificación, haga clic en el botón Registrar. 

  

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cancelar. 

4. Haga clic en el botón Registrar. 

 

Si el registro se realizó con éxito, se presenta el mensaje: "Transacción 
realizada correctamente". 

5. Haga clic en el botón Aceptar. 
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3.3.2 Registrar traslado de cama a un paciente 
  
La funcionalidad registrar traslado de cama a un paciente le permite ubicar un paciente a una 
cama de acuerdo a solicitud médica. 
  
Para trasladar de cama a un paciente... 
  

1.  Seleccione el menú Traslados > Órdenes de asignación / traslado de cama. 
Se presenta la vista Órdenes de asignación / traslado de camas. 

 
  

 

El sistema presenta un listado con los pacientes pendientes por traslado de 
cama. 

2. Para buscar un paciente: 
a. Diligencie la siguiente información: 

 Número de cuenta. 

 Fecha y hora de solicitud. 

 Paciente. 

 Tipo de documento. 

 Número de identificación. 

 Sexo. 

 Edad (años). 

 Fuerza. 

 Grado. 

 Servicio. 

 Especialidad / Grupos de especialidades. 

 Torre. 

 Piso. 

 Tipo de habitación. 

 Habitación. 

 Cama. 

 Diagnóstico principal. 

 Estado. 

 Justificación. 

 Tiempo en espera. 
b. Identifique el paciente. 

3. Para trasladar de cama a un paciente: 
a. Haga clic en el botón Trasladar. 

Se presenta la vista Registrar traslado de cama. 
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El sistema presenta el detalle de la orden del traslado de cama en el panel 
Detalle de la orden. 

b. Identifique la cama en estado disponible. 

c. Haga clic en el botón de la cama en estado disponible. 

 

Si no hay camas disponibles seleccione la casilla de verificación NO hay 
camas disponibles y escriba la justificación, haga clic en el botón Registrar. 

  

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cancelar. 

4. Haga clic en el botón Registrar. 

 

Si el registro se realizó con éxito, se presenta el mensaje: "Transacción 
realizada correctamente". 

5. Haga clic en el botón Aceptar. 
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3.3.3 Ver plan de beneficios 
  
La funcionalidad ver plan de beneficios le permite visualizar los CUPS que tiene asociado el 
paciente afiliado durante su hospitalización en las siguientes funcionalidades: Órdenes de traslado 
a hospitalización, Órdenes de cambio de especialidad y Órdenes de traslado de cama. 
  
Para ver plan de beneficios por traslados de camas... 
  

1.  Seleccione el menú Traslados > Órdenes de asignación / traslados de camas. 
Se presenta la vista Órdenes de asignación / traslado de cama. 

 

 

El sistema presenta un listado con los pacientes pendientes por traslado de 
cama. 

2. Para buscar un paciente:  
a. Haga clic en el botón Filtro. 

 
b. Diligencie la siguiente información: 

 Servicio. 

 Número de cuenta. 

 Paciente. 

 Especialidad. 
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El sistema cuenta con una herramienta que le permite autocompletar el 
registro de búsqueda de la especialidad. 

c. Haga clic en el botón Buscar. 
Se presenta el cuadro de diálogo Consultar diagnósticos. 

 
d. Escriba el código o nombre del diagnóstico. 
e. Identifique el diagnóstico. 
f. Haga clic en el botón Seleccionar. 

 

Al seleccionar el diagnóstico, se actualiza el campo mostrando el nombre 
del diagnóstico. 

g. Diligencie la siguiente información: 

 Sexo. 

 Edad inicial. 

 Edad final. 

 Fuerza. 

 Grado. 

 Fecha inicial. 

 Fecha final. 
h. Haga clic en el botón Filtrar. 

 

El sistema presenta la lista de opciones relacionadas al texto ingresado en el 
panel Lista de pacientes por traslado de cama. 

  

 

Si desea borrar los campos diligenciados del panel Órdenes de altas 
médicas, haga clic en el botón Limpiar. 

3. Haga clic en el botón Trasladar. 
Se presenta la vista Registrar traslado de cama. 
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4. Para ver el plan de beneficios, haga clic en el botón Ver plan de beneficios. 

Se presenta el cuadro de diálogo Ver plan de beneficios. 
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El sistema presenta en el cuadro de diálogo los CUPS asociados al paciente. 

  
Para ver plan de beneficios por cambio de especialidad... 
  

1.  Seleccione el menú Traslados > Órdenes de cambio de especialidad. 
Se presenta la vista Órdenes de cambio de especialidad. 

 

 

El sistema presenta un listado con los pacientes pendientes por traslado de 
cama. 

2. Para buscar un paciente:  
a. Haga clic en el botón Filtro. 

 
b. Diligencie la siguiente información: 

 Servicio. 

 Número de cuenta. 

 Paciente. 

 Especialidad tratante. 

 Especialidad solicitada. 

 

El sistema cuenta con una herramienta que le permite autocompletar el 
registro de búsqueda de la especialidad tratante y especialidad solicitada. 

 Sexo. 

 Edad inicial. 

 Edad final. 
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 Fuerza. 

 Grado. 

 Fecha inicial. 

 Fecha final. 
c. Haga clic en el botón Filtrar. 

 

El sistema presenta la lista de opciones relacionadas al texto ingresado en el 
panel Lista de pacientes por cambio de especialidad. 

  

 

Si desea borrar los campos diligenciados del panel Órdenes de cambio de 
especialidad, haga clic en el botón Limpiar. 

3. Haga clic en el botón Registrar. 
Se presenta la vista Registrar cambio de especialidad. 

 
4. Para ver el plan de beneficios, haga clic en el botón Ver plan de beneficios. 

Se presenta el cuadro de diálogo Ver plan de beneficios. 
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El sistema presenta en el cuadro de diálogo los CUPS asociados al paciente. 

  
Para ver plan de beneficios por traslado a hospitalización... 
  

1.  Seleccione el menú Traslados > Órdenes de traslado a hospitalización. 
Se presenta la vista Órdenes de hospitalización. 

 
  

 

El sistema presenta un listado con los pacientes pendientes por traslado a 
hospitalización. 

2. Para buscar un paciente: 
a. Diligencie la siguiente información: 

 Número de cuenta. 

 Fecha y hora de solicitud. 

 Paciente. 

 Tipo de documento. 

 Documento. 

 Sexo. 

 Edad (años). 

 Fuerza. 

 Grado. 

 Especialidad. 
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 Estado. 

 Justificación. 

 Tiempo de espera. 
b. Identifique el paciente. 
c. Haga clic en el botón Trasladar. 

Se presenta la vista Registrar traslado a hospitalización. 

 
3. Para ver el plan de beneficios, haga clic en el botón Ver plan de beneficios. 

Se presenta el cuadro de diálogo Ver plan de beneficios. 
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El sistema presenta en el cuadro de diálogo los CUPS asociados al paciente. 
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3.3.4 Notificar error en datos básicos 
  
La funcionalidad notificar error en datos básicos le informa los cambios a realizar en los datos 
básicos del paciente en las siguientes funcionalidades: Órdenes de traslado a hospitalización, 
Órdenes de cambio de especialidad y Órdenes de traslado de cama. 
  
Para notificar error en datos básicos por traslados de cama... 
  

1.  Seleccione el menú Traslados > Órdenes de asignación / traslado de cama.  
Se presenta la vista Órdenes de asignación / traslado de camas. 

 

 

El sistema presenta un listado con los pacientes pendientes por traslado de 
cama. 

2. Para buscar un paciente:  
a. Haga clic en el botón Filtro. 

 
b. Diligencie la siguiente información: 

 Servicio. 

 Número de cuenta. 

 Paciente. 

 Especialidad. 
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El sistema cuenta con una herramienta que le permite autocompletar el 
registro de búsqueda de la especialidad. 

c. Haga clic en el botón Buscar. 
Se presenta el cuadro de diálogo Consultar diagnósticos. 

 
d. Escriba el código o nombre del diagnóstico. 
e. Identifique el diagnóstico. 
f. Haga clic en el botón Seleccionar. 

 

Al seleccionar el diagnóstico, se actualiza el campo mostrando el nombre 
del diagnóstico. 

g. Diligencie la siguiente información: 

 Sexo. 

 Edad inicial. 

 Edad final. 

 Fuerza. 

 Grado. 

 Fecha inicial. 

 Fecha final. 
h. Haga clic en el botón Filtrar. 

 

El sistema presenta la lista de opciones relacionadas al texto ingresado en el 
panel Lista de pacientes por traslado de cama. 

  

 

Si desea borrar los campos diligenciados del panel Órdenes de altas 
médicas, haga clic en el botón Limpiar. 

3. Haga clic en el botón Trasladar. 
Se presenta la vista Registrar traslado de cama. 
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4. Para notificar error en datos básicos: 

a. Haga clic en el botón Notificar error en datos básicos. 
Se presenta el cuadro de diálogo Notificar errores en datos básicos. 
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b. Diligencie la información a notificar. 

 

Opcionalmente, puede notificar uno o mas errores en los datos básicos del 
paciente. 

c. Haga clic en el botón Notificar. 
  

 

Si no desea notificar errores en datos básicos del paciente, haga clic en el 
botón Cancelar para anular la acción. 

  

 

Si el registro se realizó con éxito, se presenta el mensaje: "Transacción 
realizada satisfactoriamente". 

d. Haga clic en el botón Aceptar. 
  
Para notificar error en datos básicos por cambio de especialidad...pendiente 
  

1.  Seleccione el menú Traslados > Órdenes de cambio de especialidad.  
Se presenta la vista Órdenes de cambio de especialidad. 

 

 

El sistema presenta un listado con los pacientes pendientes por traslado de 
cama. 

2. Para buscar un paciente:  
a. Haga clic en el botón Filtro. 

 
b. Diligencie la siguiente información: 

 Servicio. 

 Número de cuenta. 
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 Paciente. 

 Especialidad tratante. 

 Especialidad solicitada. 

 

El sistema cuenta con una herramienta que le permite autocompletar el 
registro de búsqueda de la especialidad tratante y especialidad solicitada. 

 Sexo. 

 Edad inicial. 

 Edad final. 

 Fuerza. 

 Grado. 

 Fecha inicial. 

 Fecha final. 
c. Haga clic en el botón Filtrar. 

 

El sistema presenta la lista de opciones relacionadas al texto ingresado en el 
panel Lista de pacientes por cambio de especialidad. 

  

 

Si desea borrar los campos diligenciados del panel Órdenes de cambio de 
especialidad, haga clic en el botón Limpiar. 

3. Haga clic en el botón Registrar. 
Se presenta la vista Registrar cambio de especialidad. 

 
4. Para notificar error en datos básicos: 

a. Haga clic en el botón Notificar error en datos básicos. 
Se presenta el cuadro de diálogo Notificar errores en datos básicos. 
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b. Diligencie la información a notificar. 

 

Opcionalmente, puede notificar uno o mas errores en los datos básicos del 
paciente. 

c. Haga clic en el botón Notificar. 

 

Si no desea notificar errores en datos básicos del paciente, haga clic en el 
botón Cancelar para anular la acción. 

  

 

Si el registro se realizó con éxito, se presenta el mensaje: "Transacción 
realizada satisfactoriamente". 

d. Haga clic en el botón Aceptar. 
  
Para notificar error en datos básicos por traslado a hospitalización... 
  

1.  Seleccione el menú Traslados > Órdenes de traslado a hospitalización. 
Se presenta la vista Órdenes de hospitalización. 

 
  

 

El sistema presenta un listado con los pacientes pendientes por traslado a 
hospitalización. 

2. Para buscar un paciente: 
a. Diligencie la siguiente información: 

 Número de cuenta. 

 Fecha y hora de solicitud. 

 Paciente. 

 Tipo de documento. 
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 Documento. 

 Sexo. 

 Edad (años). 

 Fuerza. 

 Grado. 

 Especialidad. 

 Estado. 

 Justificación. 

 Tiempo de espera. 
b. Identifique el paciente. 
c. Haga clic en el botón Trasladar. 

Se presenta la vista Registrar traslado a hospitalización. 

 
3. Para notificar error en datos básicos: 

a. Haga clic en el botón Notificar error en datos básicos. 
Se presenta el cuadro de diálogo Notificar errores en datos básicos. 
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b. Diligencie la información a notificar. 

 

Opcionalmente, puede notificar uno o mas errores en los datos básicos del 
paciente. 

  

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cancelar. 

c. Haga clic en el botón Notificar. 

 

El sistema genera el mensaje de notificación: "Transacción realizada 
satisfactoriamente". 

4. Haga clic en el botón Aceptar. 
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3.3.5 Editar datos de contacto 
  
La funcionalidad editar datos de contacto le permite modificar la ubicación actual del paciente en 
las siguientes funcionalidades: Órdenes de traslado a hospitalización, Órdenes de cambio de 
especialidad y Órdenes de traslado de cama. 
  
Para editar datos de contacto por traslados de camas... 
  

1.  Seleccione el menú Traslados > Órdenes de asignación / traslado de cama. 
Se presenta la vista Órdenes de asignación / traslado de camas. 

 

 

El sistema presenta un listado con los pacientes pendientes por traslado de 
cama. 

2. Para buscar un paciente:  
a. Haga clic en el botón Filtro. 

 
b. Diligencie la siguiente información: 

 Servicio. 
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 Número de cuenta. 

 Paciente. 

 Especialidad. 

 

El sistema cuenta con una herramienta que le permite autocompletar el 
registro de búsqueda de la especialidad. 

c. Haga clic en el botón Buscar. 
Se presenta el cuadro de diálogo Consultar diagnósticos. 

 
d. Escriba el código o nombre del diagnóstico. 
e. Identifique el diagnóstico. 
f. Haga clic en el botón Seleccionar. 

 

Al seleccionar el diagnóstico, se actualiza el campo mostrando el nombre 
del diagnóstico. 

g. Diligencie la siguiente información: 

 Sexo. 

 Edad inicial. 

 Edad final. 

 Fuerza. 

 Grado. 

 Fecha inicial. 

 Fecha final. 
h. Haga clic en el botón Filtrar. 

 

El sistema presenta la lista de opciones relacionadas al texto ingresado en el 
panel Lista de pacientes por traslado de cama. 

 

 

Si desea borrar los campos diligenciados del panel Órdenes de altas 
médicas, haga clic en el botón Limpiar. 

3. Haga clic en el botón Trasladar. 
Se presenta la vista Registrar traslado de cama. 
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4. Para editar datos de contacto: 

a. Haga clic en el botón Editar datos de contacto. 
Se presenta el cuadro de diálogo Editar los datos de contacto. 

 
b. Diligencie la información a modificar. 
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Opcionalmente, puede modificar uno o mas errores en los datos de 
ubicación del paciente. 

c. Haga clic en el botón Editar. 

 

Si no desea modificar los datos de ubicación del paciente, haga clic en el 
botón Cancelar para anular la acción. 

  

 

Si el registro se realizó con éxito, se presenta el mensaje: "Transacción 
realizada satisfactoriamente". 

d. Haga clic en el botón Aceptar. 
  
Para editar datos de contacto por cambio de especialidad... 
  

1.  Seleccione el menú Traslados > Órdenes de cambio de especialidad. 
Se presenta la vista Órdenes de cambio de especialidad. 

 

 

El sistema presenta un listado con los pacientes pendientes por traslado de 
cama. 

2. Para buscar un paciente:  
a. Haga clic en el botón Filtro. 

 
b. Diligencie la siguiente información: 

 Servicio. 

 Número de cuenta. 

 Paciente. 
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 Especialidad tratante. 

 Especialidad solicitada. 

 

El sistema cuenta con una herramienta que le permite autocompletar el 
registro de búsqueda de la especialidad tratante y especialidad solicitada. 

 Sexo. 

 Edad inicial. 

 Edad final. 

 Fuerza. 

 Grado. 

 Fecha inicial. 

 Fecha final. 
c. Haga clic en el botón Filtrar. 

 

El sistema presenta la lista de opciones relacionadas al texto ingresado en el 
panel Lista de pacientes por cambio de especialidad. 

  

 

Si desea borrar los campos diligenciados del panel Órdenes de cambio de 
especialidad, haga clic en el botón Limpiar. 

3. Haga clic en el botón Registrar. 
Se presenta la vista Registrar cambio de especialidad. 

 
4. Para editar datos de contacto: 

a. Haga clic en el botón Editar datos de contacto. 
Se presenta el cuadro de diálogo Editar los datos de contacto. 
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b. Diligencie la información a modificar. 

 

Opcionalmente, puede modificar uno o mas errores en los datos de 
ubicación del paciente. 

c. Haga clic en el botón Editar. 

 

Si no desea modificar los datos de ubicación del paciente, haga clic en el 
botón Cancelar para anular la acción. 

  

 

Si el registro se realizó con éxito, se presenta el mensaje: "Transacción 
realizada satisfactoriamente". 

d. Haga clic en el botón Aceptar. 
  
Para editar datos de contacto por traslado a hospitalización... 
  

1.  Seleccione el menú Traslados > Órdenes de traslado a hospitalización. 
Se presenta la vista Órdenes de hospitalización. 

 

 

El sistema presenta un listado con los pacientes pendientes por traslado a 
hospitalización. 

2. Para buscar un paciente: 
a. Diligencie la siguiente información: 

 Número de cuenta. 

 Fecha y hora de solicitud. 

 Paciente. 

 Tipo de documento. 
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 Documento. 

 Sexo. 

 Edad (años). 

 Fuerza. 

 Grado. 

 Especialidad. 

 Estado. 

 Justificación. 

 Tiempo de espera. 
b. Identifique el paciente. 
c. Haga clic en el botón Trasladar. 

Se presenta la vista Registrar traslado a hospitalización. 

 
3. Para editar datos de contacto: 

a. Haga clic en el botón Editar datos de contacto. 
Se presenta el cuadro de diálogo Editar los datos de contacto. 



 

MANUAL DE USUARIO 

Fecha:2015.12.04 

Cód: N/A 

Versión: 1.0 

Página: 114 de 147 
 

 
b. Diligencie la información a modificar. 

 

Opcionalmente, puede modificar uno o mas errores en los datos de 
ubicación del paciente. 

  

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cancelar. 

c.  Haga clic en el botón Editar. 

 

El sistema genera el mensaje de notificación: "Transacción realizada 
satisfactoriamente". 

4. Haga clic en el botón Aceptar. 
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3.4 Camas 
  
Esta sección describe los procedimientos para actualizar el estado de la cama al módulo de 
admisiones y está compuesto por la siguiente funcionalidad: Actualizar estado de la cama. 
  
  

3.4.1 Actualizar estado de la cama 
  
La funcionalidad actualizar estado de la cama le permite modificar el estado de la cama en estado 
disponible y en mantenimiento. 
  
Para actualizar estado de la cama... 
  

1.  Seleccione el menú Camas > Administración de camas. 
Se presenta la vista principal Administración de camas. 

 
2. Para buscar un paciente: 

a. Diligencie la siguiente información: 

 Cama. 

 Estado. 

 Servicio. 

 Especialidad / Grupos de especialidades. 

 Grupo de enfermería. 

 Tipo de habitación. 

 Torre. 

 Piso. 

 Habitación. 

 Justificación. 
b. Identifique la cama. 

3. Para actualizar estado de la cama: 
a. Haga clic en el botón Actualizar. 

Se presenta el cuadro de diálogo Actualizar estado cama. 
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b. Escriba la justificación. 
c. Haga clic en el botón Actualizar. 

 

La actualización de la cama solo es posible si se encuentra en estado 
disponible y en mantenimiento. 

  

 

Si no desea actualizar el estado de la cama, haga clic en el botón Cancelar 
para anular la operación. 

  

 

Si el registro se realizó con éxito, se presenta el mensaje: "Transacción 
realizada correctamente". 

d. Haga clic en el botón Aceptar. 
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3.5 Egresos 
  
Esta sección describe los procedimientos para realizar el alta administrativa, consultar los 
pacientes con registro de salida al módulo admisiones y está compuesto por las siguientes 
funcionalidades: Consultar pacientes con registro de salida, Dar alta administrativa, Ver plan de 
beneficios, Notificar error en datos básicos y Editar datos de contacto, estas estarán habilitadas 
según el rol. 
  
  

3.5.1 Dar alta administrativa 
  
La funcionalidad dar alta administrativa le permite generar la alta administrativa a los pacientes 
que ya se les genero una alta médica desde algún servicio de atención. 
  
Para dar alta administrativa... 
  

1.  Seleccione el menú Egresos > Órdenes de altas médicas. 
Se presenta la vista Órdenes de altas médicas. 

 
  

 

El sistema presenta en pantalla el listado de las altas médicas generadas a 
los pacientes de las distintas áreas de atención. 

2. Para buscar un paciente: 
a. Diligencie la siguiente información: 

 Número de cuenta. 

 Fecha y hora de solicitud. 

 Servicio. 

 Paciente. 

 Tipo de documento. 

 Documento. 

 Sexo. 

 Edad (años). 

 Fuerza. 

 Grado. 

 Especialidad. 

 Diagnóstico final. 

 Tipo de alta médica. 
b. Identifique el paciente. 
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3. Para dar alta administrativa: 
a. Haga clic en el botón Registrar alta. 

Se presenta la vista Alta administrativa. 

 
  

 

Dependiendo de la salida del paciente, se pueden ver los soportes 
administrativos haciendo clic en cada botón del panel Soportes 
administrativos. 

  

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cancelar. 

b. Haga clic en el botón Registrar. 

 

El sistema genera el mensaje de notificación: "Transacción realizada 
satisfactoriamente". 

4. Haga clic en el botón Aceptar. 
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3.5.2 Consultar pacientes con registro de salida 
  
La funcionalidad consultar pacientes con registro de salida le permite conocer el listado de los 
pacientes con registro de egreso de acuerdo a su estancia hospitalaria y permite realizar la 
búsqueda por paciente generando su respectiva alta administrativa. 
  
Para consultar pacientes con registro de salida... 
  

1.  Seleccione el menú Egresos > Historial de egresos. 
Se presenta la vista Historial de egresos. 

 
  

 

El sistema presenta un listado con los pacientes que han salido de la entidad 
de los diferentes servicios. 

2. Para buscar un paciente: 
a. Diligencie la siguiente información: 

 Número de cuenta. 

 Fecha y hora de admisión. 

 Fecha y hora de egreso. 

 Estado de salida / Tipo de egreso. 

 Paciente. 

 Tipo de documento. 

 Documento. 

 Sexo. 

 Edad (años). 

 Fuerza. 

 Grado. 

 Servicio. 

 Especialidad. 

 Diagnóstico final. 

 Tiempo en hospitalización. 

 Fecha y hora de defunción. 
3. Para generar el alta administrativa: 
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a. Identifique el paciente. 
b. Haga clic en el botón Descargar alta administrativa. 

 

El sistema genera la alta administrativa del paciente en formato PDF. 
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3.6 Reportes 
  
Esta sección describe los procedimientos para generar reportes al módulo admisiones y está 
compuesto por las siguientes funcionalidades: Generar reporte capacidad de ocupación, Generar 
reporte de ocupación, Generar reporte de admisiones, Generar reporte de pacientes fallecidos, 
Generar reporte de inconsistencias y Generar reporte RIPS, estas estarán habilitadas según el rol. 
  
  

3.6.1 Generar reporte capacidad de ocupación 
  
La funcionalidad generar reporte capacidad de ocupación le permite generar el reporte de 
ocupación por servicio en línea para la prestación de servicios de salud del ESM. 
  
Para generar reporte capacidad de ocupación... 
  

1.  Seleccione el menú Reportes > Capacidad de ocupación. 
Se presenta la vista Generar reporte de capacidad de ocupación. 

 
2. Diligencie la siguiente información: 

 Torre. 

 Piso. 

 Servicio. 

 Estado. 
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 Tipo habitación. 

 Especialidad. 

 Enfermería. 
3. Haga clic en el botón Aplicar. 
4. Haga clic en el botón Aceptar. 

Se actualiza la vista Generar reporte de capacidad de ocupación. 

 
  

 

El sistema presenta el reporte seleccionado en el panel Capacidad 
ocupación, opcionalmente usted puede descargar el reporte en diferentes 
formatos utilizando las opciones del visor de reportes. 

  

 

Si desea generar otro reporte haga clic en el botón Generar y repita los 
pasos del numeral 2 al 4. 

  

3.6.2 Generar reporte de ocupación 
  
La funcionalidad generar reporte de ocupación le permite generar el reporte de ocupación por 
cada servicio en el establecimiento. 
  
Para generar reporte de ocupación... 
  

1. Seleccione el menú Reportes > Ocupación. 
Se presenta la vista Generar reporte de ocupación. 
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2. Diligencie la siguiente información: 

 Servicio. 

 Especialidad. 

 Diagnóstico. 

 Sexo. 

 Edad inicial. 

 Edad final. 

 Fuerza. 

 Grado militar. 
3. Haga clic en el botón Aplicar. 
4. Haga clic en el botón Aceptar. 

Se actualiza la vista Generar reporte de ocupación. 
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El sistema presenta el reporte seleccionado en el panel Ocupación, 
opcionalmente usted puede descargar el reporte en diferentes formatos 
utilizando las opciones del visor de reportes. 

  

 

Si desea generar otro reporte haga clic en el botón Generar y repita los 
pasos del numeral 2 al 4. 

  

3.6.3 Generar reporte de admisión 
  
La funcionalidad generar reporte de admisión le permite generar el reporte de los pacientes 
admitidos en los servicios de urgencias y hospitalización. 
  
Para generar reporte de admisión... 
  

1. Seleccione el menú Reportes > Admisiones. 
Se presenta la vista Generar reporte de admisiones. 

 
2. Diligencie la siguiente información: 

 Servicio. 

 Especialidad. 

 Sexo. 

 Edad inicial. 

 Edad final. 

 Fuerza. 

 Grado militar. 
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 Fecha inicial. 

 Fecha final. 
3. Haga clic en el botón Aplicar. 
4. Haga clic en el botón Aceptar. 

Se actualiza la vista Generar reporte de admisiones. 

 
  

 

El sistema presenta el reporte seleccionado en el panel Admisiones, 
opcionalmente usted puede descargar el reporte en diferentes formatos 
utilizando las opciones del visor de reportes. 

  

 

Si desea generar otro reporte haga clic en el botón Generar y repita los 
pasos del numeral 2 al 4. 
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3.6.4 Generar reporte de pacientes fallecidos 
  
La funcionalidad generar reporte de pacientes fallecidos le permite generar el reporte de los 
pacientes fallecidos en el establecimiento. 
  
Para generar reporte de pacientes fallecidos... 
  

1. Seleccione el menú Reportes > Pacientes fallecidos. 
Se presenta la vistaGenerar reporte de pacientes fallecidos. 

 
2. Diligencie la siguiente información: 

 Servicio. 

 Especialidad. 

 Diagnóstico. 

 Sexo. 

 Edad inicial. 

 Edad final. 

 Fuerza. 

 Grado militar. 

 Fecha inicial. 

 Fecha final. 
3. Haga clic en el botón Aplicar. 
4. Haga clic en el botón Aceptar. 

Se actualiza la vista Generar reporte de pacientes fallecidos. 
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El sistema presenta el reporte seleccionado en el panel Pacientes fallecidos, 
opcionalmente usted puede descargar el reporte en diferentes formatos 
utilizando las opciones del visor de reportes. 

  

 

Si desea generar otro reporte haga clic en el botón Generar y repita los 
pasos del numeral 2 al 4. 

  

3.6.5 Generar reporte de inconsistencias 
  
La funcionalidad generar reporte de inconsistencias le permite generar el reporte de las 
inconsistencias generadas en el proceso de admisión a los entes de vigilancia y control o a la 
DGSM, la aplicación permite los siguientes reportes: Reporte correcciones de datos de contacto, 
Reporte notificaciones de asociaciones erróneas y Reporte notificaciones de inconsistencias en 
datos básicos. 
  
Para generar reporte de inconsistencias... 
  

1. Seleccione el menú Reportes > Inconsistencias. 
Se presenta la vista Generar reporte de inconsistencias. 

 
2. Seleccione el reporte a generar. 
3. Haga clic en el botón Generar. 

Se actualiza la vista Generar reporte de inconsistencias. 
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4. Diligencie la siguiente información: 

 Fecha inicial. 

 Fecha final. 
5. Haga clic en el botón Aplicar. 
6. Haga clic en el botón Aceptar. 

Se actualiza la vista Reporte de inconsistencias. 

 
  

 

El sistema presenta el reporte seleccionado, opcionalmente usted puede 
descargar el reporte en diferentes formatos utilizando las opciones del visor 
de reportes. 
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3.6.6 Generar reporte RIPS 
  
La funcionalidad generar reporte RIPS le permite generar el reporte de la prestación del servicio de 
admisiones, la aplicación permite los siguientes reportes: Reporte de consulta, Reporte de 
hospitalización, Reporte de medicamentos, Reporte de otros servicios, Reporte de recién nacidos, 
Reporte de procedimientos y Reporte de urgencias. 
  
Para generar reporte RIPS... 
  

1. Seleccione el menú Reportes > RIPS. 
Se presenta la vista RIPS. 

 
2. Diligencie la siguiente información: 

 Período (AAAA-MM). 

 Red. 

 RIPS. 
3. Haga clic en el botón Generar. 

Se actualiza la vista RIPS. 
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El sistema presenta el reporte seleccionado, opcionalmente usted puede 
descargar el reporte en diferentes formatos utilizando las opciones del visor 
de reportes. 
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3.7 Consulta portafolio de servicio 
  
Esta sección describe los procedimientos para realizar la consulta al portafolio de servicios y está 
compuesta por las siguientes funcionalidades: Consultar portafolio de servicios por ubicación 
geográfica, Consultar portafolio por ESM, Consultar portafolio por IPS, Consultar portafolio por 
servicio y Consultar portafolio por nivel de complejidad, estas estarán habilitadas según el rol. 
  
  

3.7.1 Consultar portafolio de servicios por ubicación geográfica 
  
La funcionalidad consultar portafolio por ubicación geográfica le permite realizar la búsqueda del 
portafolio de los ESM por región, departamento y/o municipio y ver el detalle del mismo. 
  
Para consultar portafolio de servicios por ubicación geográfica... 
  

1. Seleccione el menú Portafolio > Consultar portafolio de servicios. 
Se presenta la vista Consulta portafolio de servicios. 

 
2. Seleccione el tipo de consulta por ubicación geográfica. 
3. Haga clic en el botón Seleccionar. 

Se actualiza la vista Consulta portafolio de servicios. 

 
4. Para buscar por ubicación geográfica: 

a. Diligencie la siguiente información: 

 Regional. 

 Departamento. 

 Municipio. 
b. Haga clic en el botón Buscar. 

Se actualiza la vista Consulta portafolio de servicios. 
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c. Diligencie la siguiente información: 

 Nombre del ESM. 

 Sigla del ESM. 
d. Identifique el ESM. 
e. Haga clic en el botón Ver detalle. 

Se presenta la vista Ver detalle del portafolio del ESM. 
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La información presentada es de solo lectura. 

f. Haga clic en la pestaña Servicios. 
Se actualiza la vista Ver detalle del portafolio del ESM. 

 
  

 

 El sistema presenta un listado servicios registrados al ESM seleccionado, 
esta información presentada es de solo lectura. 

5. Para ver el detalle del servicio: 
a. Identifique el servicio. 
b. Haga clic en el botón Ver detalle. 

Se presenta el cuadro de diálogo Ver capacidad instalada y CUPS. 

 
  

 

El sistema presenta un listado con la infraestructura física y tecnología 
registrados al ESM seleccionado, esta información presentada es de solo 
lectura. 

c. Haga clic en la pestaña Talento humano. 
Se actualiza el cuadro de diálogo Ver capacidad instalada y CUPS. 

 
  

 

El sistema presenta un listado del personal registrado al ESM seleccionado, 
esta información presentada es de solo lectura. 

d. Haga clic en la pestaña CUPS. 
Se actualiza el cuadro de diálogo Ver capacidad instalada y CUPS. 
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El sistema presenta un listado de los CUPS registrados en el ESM 
seleccionado, esta información presentada es de solo lectura. 

  

3.7.2 Consultar portafolio por ESM 
  
La funcionalidad consultar portafolio por establecimiento de sanidad militar le permite realizar la 
búsqueda de ESM por nombre o por sigla y ver el detalle del mismo. 
  
Para consultar portafolio de servicios por ESM... 
  

1. Seleccione el menú Portafolio > Consultar portafolio de servicios. 
Se presenta la vista Consulta portafolio de servicios. 

 
2. Seleccione el tipo de consulta por ESM. 
3. Haga clic en el botón Seleccionar. 

Se actualiza la vista Consulta portafolio de servicios. 

 
4. Para buscar un ESM: 

a. Haga clic en el botón Buscar ESM. 
Se presenta el cuadro de diálogo Listado de ESM. 

 
b. Diligencie la siguiente información: 

 Nombre del ESM. 

 Sigla del ESM. 

 Fuerza. 
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 Nivel de complejidad. 
c. Identifique el ESM. 
d. Haga clic en el botón Seleccionar. 

Se actualiza la vista Consulta portafolio de servicios. 

 
  

 

La información presentada es de solo lectura. 

5. Para ver el detalle del ESM:  
a. Haga clic en el botón Ver detalle. 

Se presenta la vista Ver detalle del portafolio del ESM. 
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La información presentada es de solo lectura. 

b. Haga clic en la pestaña Servicios. 
Se actualiza la vista Ver detalle del portafolio del ESM. 

 
  

 

El sistema presenta un listado servicios registrados al ESM seleccionado, 
esta información presentada es de solo lectura. 

c. Identifique el servicio. 
d. Haga clic en el botón Ver detalle. 

Se presenta el cuadro de diálogo Ver capacidad instalada y CUPS. 

 
  

 

El sistema presenta un listado con la infraestructura física y tecnología 
registrados al ESM seleccionado, esta información presentada es de solo 
lectura.  

e. Haga clic en la pestaña Talento humano. 
Se actualiza el cuadro de diálogo Ver capacidad instalada y CUPS. 

 
  

 

El sistema presenta un listado del personal registrado al ESM seleccionado, 
esta información presentada es de solo lectura. 

f. Haga clic en la pestaña CUPS. 
Se actualiza el cuadro de diálogo Ver capacidad instalada y CUPS. 
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El sistema presenta un listado de los CUPS registrados en el ESM 
seleccionado, esta información presentada es de solo lectura. 

  

3.7.3 Consultar portafolio por IPS 
  
La funcionalidad consultar portafolio por IPS le permite realizar la búsqueda de la IPS por nombre y 
ver el detalle de la misma. 
  
Para consultar portafolio de servicios por IPS... 
  

1. Seleccione el menú Portafolio > Consultar portafolio de servicios. 
Se presenta la vista Consulta portafolio de servicios. 

 
2. Seleccione el tipo de consulta por IPS. 
3. Haga clic en el botón Seleccionar. 

Se actualiza la vista Consulta portafolio de servicios. 

 
4. Para buscar una IPS: 

a. Haga clic en el botón Buscar IPS. 
Se presenta el cuadro de diálogo Listado de IPS. 

 
b. Diligencie la siguiente información: 

 Nombre de la IPS. 

 Teléfono de la IPS. 

 Fax de la IPS. 

 Dirección de la IPS. 

 Correo electrónico de la IPS. 
c. Identifique la IPS. 
d. Haga clic en el botón Seleccionar. 

Se actualiza la vista Consulta portafolio de servicios. 
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El sistema presenta un listado de contratos registrados con la IPS 
seleccionada. 

e. Identifique el contrato. 
f. Haga clic en el botón Ver detalle. 

Se presenta la vista Ver detalle de la IPS. 

 
  

 

La información presentada es de solo lectura. 

g. Haga clic en la pestaña Servicios. 
Se actualiza la vista Ver detalle de la IPS. 
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La información presentada es de solo lectura. 

h. Identifique el servicio. 
i. Haga clic en el botón Ver detalle. 

Se presenta el cuadro de diálogo Ver capacidad instalada y CUPS. 

 
  

 

La información presentada es de solo lectura. 

j. Haga clic en la pestaña CUPS. 
Se actualiza el cuadro de diálogo Ver capacidad instalada y CUPS. 

 
  

 

El sistema presenta un listado de los CUPS registrados en el contrato con la 
IPS seleccionada, esta información presentada es de solo lectura. 

  

3.7.4 Consultar portafolio por servicio 
  
La funcionalidad consultar portafolio por servicio le permite realizar la búsqueda del servicio y ver 
el detalle de los ESM y las IPS que prestan el servicio. 
  
Para consultar portafolio de servicios por servicio... 
  

1. Seleccione el menú Portafolio > Consultar portafolio de servicios. 
Se presenta la vista Consulta portafolio de servicios. 

 
2. Seleccione el tipo de consulta por servicio. 
3. Haga clic en el botón Seleccionar. 
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Se actualiza la vista Consulta portafolio de servicios. 

 
4. Para buscar un servicio: 

a. Seleccione el tipo de servicio o especialidad. 
b. Haga clic en el botón Buscar. 

Se actualiza la vista Consulta portafolio de servicios. 

 
  
Para ver detalle de servicios de la red interna... 
  

1. Haga clic en la pestaña Red interna. 

 
2. Para buscar un ESM: 

a. Diligencie la siguiente información: 

 Nombre del ESM. 

 Sigla del ESM. 
b. Identifique el ESM. 
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c. Haga clic en el botón Ver detalle. 
Se presenta la vista Ver detalle del servicio del ESM. 

 
  

 

El sistema presenta un listado de los CUPS registrados en el ESM 
seleccionado, esta información presentada es de solo lectura. 

d. Haga clic en la pestaña Capacidad instalada. 
Se actualiza la vista Ver detalle del servicio del ESM. 

 
  

 

El sistema presenta un listado de la infraestructura física y tecnológica y del 
personal registrado al ESM seleccionado, esta información presentada es de 
solo lectura. 

  
Para ver detalle de servicios de la red externa... 
  

1. Haga clic en la pestaña Red externa. 

 
2. Para buscar un contrato: 
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a. Diligencie la siguiente información: 

 Número del contrato. 

 ESM contratante. 

 IPS. 
b. Identifique el contrato. 
c. Haga clic en el botón Ver detalle. 

Se presenta la vista Ver detalle del servicio de la IPS. 

 
  

 

El sistema presenta un listado de los CUPS registrados en la IPS 
seleccionada, esta información presentada es de solo lectura. 

d. Haga clic en la pestaña Capacidad instalada. 
Se actualiza la vista Ver detalle del servicio de la IPS. 

 
  

 

El sistema presenta un listado de la infraestructura física y tecnológica y del 
personal registrado a la IPS seleccionada., esta información presentada es 
de solo lectura. 

  

3.7.5 Consultar portafolio por nivel de complejidad 
  
La funcionalidad consultar portafolio por nivel de complejidad le permite seleccionar el nivel de 
complejidad y ver el detalle de los ESM y las IPS que cuentan con dicho nivel. 
  
Para consultar portafolio por nivel complejidad... 
  

1. Seleccione el menú Portafolio > Consultar portafolio de servicios. 
Se presenta la vista Consulta portafolio de servicios. 

 
2. Seleccione el tipo de consulta por nivel de complejidad. 
3. Haga clic en el botón Seleccionar. 
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Se actualiza la vista Consulta portafolio de servicios. 

 
4. Para buscar un servicio: 

a. Seleccione el nivel de complejidad. 
b. Haga clic en el botón Buscar. 

Se actualiza la vista Consulta portafolio de servicios. 

 
  
Para ver detalle de servicios de la red interna... 
  

1. Haga clic en la pestaña Red interna. 
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2. Para buscar un ESM: 
a. Diligencie la siguiente información: 

 Nombre del ESM. 

 Sigla del ESM. 
b. Identifique el ESM. 
c. Haga clic en el botón Ver detalle. 

Se presenta la vista Ver detalle del portafolio del ESM. 

 
  

 

La información presentada es de solo lectura. 

d. Haga clic en la pestaña Servicios. 
Se actualiza la vista Ver detalle del portafolio del ESM. 
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El sistema presenta un listado servicios registrados al ESM seleccionado, 
esta información presentada es de solo lectura. 

e. Identifique el servicio. 
f. Haga clic en el botón Ver detalle. 

Se presenta el cuadro de diálogo Ver capacidad instalada y CUPS. 

 
  

 

El sistema presenta un listado infraestructura física y tecnología registrados 
al ESM seleccionado, esta información presentada es de solo lectura. 

g. Haga clic en la pestaña Talento humano. 
Se actualiza el cuadro de diálogo Ver capacidad instalada y CUPS. 

 
  

 

El sistema presenta un listado del personal registrado al ESM seleccionado, 
esta información presentada es de solo lectura. 

h. Haga clic en la pestaña CUPS. 
Se actualiza el cuadro de diálogo Ver capacidad instalada y CUPS. 

 
  

 

El sistema presenta un listado de los CUPS registrados en el ESM 
seleccionado., esta información presentada es de solo lectura. 

  
Para ver detalle de servicios de la red externa... 
  

1. Haga clic en la pestaña Red externa. 
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2. Para buscar un contrato: 

a. Diligencie la siguiente información: 

 Número del contrato. 

 Entidad contratante. 

 IPS contratada. 
b. Identifique el contrato. 
c. Haga clic en el botón Ver detalle. 

Se presenta la vista Ver detalle de la IPS. 

 
  

 

La información presentada es de solo lectura. 

d. Haga clic en la pestaña Servicios. 
Se actualiza la vista Ver detalle de la IPS. 
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La información presentada es de solo lectura. 

e. Identifique el servicio. 
f. Haga clic en el botón Ver detalle. 

Se presenta el cuadro de diálogo Ver capacidad instalada y CUPS. 

 
  

 

La información presentada es de solo lectura. 

g. Haga clic en la pestaña CUPS. 
Se actualiza el cuadro de diálogo Ver capacidad instalada y CUPS. 

 
  

 

El sistema presenta un listado de los CUPS registrados en el contrato con la 
IPS seleccionada, esta información presentada es de solo lectura. 

  


	Contenido
	Indice de figuras
	1. Introducción
	1.1 Alcance
	1.2 Audiencia objetivo

	2.  Información de uso del manual
	2.1 Organización del manual
	2.2 Convenciones

	3. Procedimientos
	3.1 Admisiones
	3.1.1 Registrar admisión en urgencias por triage
	3.1.2 Registrar admisión en urgencias mujer en estado de embarazo con identificación
	3.1.3 Registrar admisión en urgencias mujer en estado de embarazo sin identificación
	3.1.4 Registrar admisión en urgencias mujer en estado de embarazo usuario nuevo
	3.1.5 Registrar admisión en urgencias menor de edad con identificación
	3.1.6 Registrar admisión en urgencias menor de edad sin identificación
	3.1.7 Registrar admisión en urgencias menor de edad usuario nuevo
	3.1.8 Ver plan de beneficios
	3.1.9 Notificar error en datos básicos
	3.1.10 Editar datos de contacto
	3.1.11 Registrar admisión paciente remitido

	3.2 Pacientes
	3.2.1 Administrar datos de la admisión
	3.2.2 Registrar acompañante incluido en el sistema
	3.2.3 Registrar acompañante nuevo
	3.2.4 Generar brazalete
	3.2.5 Generar cabecera
	3.2.6 Generar hoja de admisión
	3.2.7 Generar stickers
	3.2.8 Notificar asociaciones erróneas
	3.2.9 Ver plan de beneficios
	3.2.10 Notificar error en datos básicos
	3.2.11 Editar datos de contacto
	3.2.12 Consultar pacientes admitidos

	3.3 Traslados
	3.3.1 Registrar traslado a hospitalización
	3.3.2 Registrar traslado de cama a un paciente
	3.3.3 Ver plan de beneficios
	3.3.4 Notificar error en datos básicos
	3.3.5 Editar datos de contacto

	3.4 Camas
	3.4.1 Actualizar estado de la cama

	3.5 Egresos
	3.5.1 Dar alta administrativa
	3.5.2 Consultar pacientes con registro de salida

	3.6 Reportes
	3.6.1 Generar reporte capacidad de ocupación
	3.6.2 Generar reporte de ocupación
	3.6.3 Generar reporte de admisión
	3.6.4 Generar reporte de pacientes fallecidos
	3.6.5 Generar reporte de inconsistencias
	3.6.6 Generar reporte RIPS

	3.7 Consulta portafolio de servicio
	3.7.1 Consultar portafolio de servicios por ubicación geográfica
	3.7.2 Consultar portafolio por ESM
	3.7.3 Consultar portafolio por IPS
	3.7.4 Consultar portafolio por servicio
	3.7.5 Consultar portafolio por nivel de complejidad



