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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 para el personal 
del área administrativa. 
  
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 del área administrativa del módulo de Historia Clínica. 
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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 y la norma NTC 1486 que establece las reglas 
para la presentación de un documento escrito. 
  
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”, constituyen 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. 
  
Tabla 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 Identificación NN 
  
Esta sección describe los procedimientos para la identificación de pacientes NN y está compuesta 
por las siguientes funcionalidades: Asignar particular y Registrar particular, estas estarán habilitadas 
según el rol. 
  

3.1.1 Asignar particular 
  
La funcionalidad asignar particular le permite consultar los pacientes registrados como NN y 
asignarles un usuario particular registrado. 
  
Para asignar particular... 
  

1. Seleccione el menú Administrativo > Identificación NN > Asignar particular. 
Se presenta la vista Identificación de pacientes NN. 

 
  

 

El sistema presenta un listado con los pacientes registrados como NN en el 
panel Listado de pacientes NN, permitiendo consultarlos por: Número de 
cuenta, Fecha de admisión, Servicio actual, Paciente, Tipo de documento, 
Sexo, Especialidad, Torre, Piso, Habitación, Cama y Especialidad. 

2. Identifique el usuario. 
3. Haga clic en el botón Identificar. 

Se presenta el cuadro de diálogo Identificar persona. 
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4. Para asignar particular: 

 

El sistema presenta un listado con los pacientes registrados como NN en el 
panel Personas, permitiendo consultarlos por: Primer nombre, Segundo 
nombre, Primer Apellido, Segundo apellido, Tipo de documento, Documento 
y Sexo. 

a. Identifique y seleccione el usuario. 
b. Diligencie las observaciones. 
c. Haga clic en el botón Registrar. 

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cerrar. 

d. Haga clic en el botón Aceptar. 

 

El sistema genera el mensaje de notificación: "Transacción realizada 
satisfactoriamente". 
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3.1.2 Registrar particular 
  
La funcionalidad registrar particular le permite registrar un paciente particular en el sistema. 
  
Para registrar particular... 
  

1. Seleccione el menú Administrativo > Identificación NN > Registrar particular. 
Se presenta la vista Registrar usuario. 

 
2. Diligencie la siguiente información: 

 Primer nombre. 

 Segundo nombre. 

 Primer apellido. 

 Segundo apellido. 

 Sexo. 

 Fecha de nacimiento. 

 Tipo de documento. 

 Documento. 

 Departamento de residencia. 

 Municipio de residencia. 

 Dirección de residencia. 

 Teléfono 
3. Haga clic en el botón Registrar. 

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cancelar. 

4. Haga clic en el botón Aceptar. 

 

El sistema genera el mensaje de notificación: "Se registró correctamente la 
persona particular". 
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3.2 Cargar anexos 
  
Esta sección describe los procedimientos para la carga de anexos, esta funcionalidad estará 
habilitadas según el rol. 
  

3.2.1 Cargar anexos 
  
La funcionalidad cargar anexos le permite cargar archivos al sistema para ser anexados a la historia 
clínica. 
  
Para cargar anexos... 
  

1. Seleccione el menú Administrativo > Cargar anexos. 
Se presenta la vista Consulta de afiliado. 

 
2. Para buscar un afiliado: 

a. Seleccione el tipo de búsqueda. 

 

El sistema le permite consultar pacientes por: Nombre y Tipo de documento, 
dependido de la selección se presentan distintos campos para diligenciar. 

b. Diligencie la información solicitada: 
c. Haga clic en el botón Buscar. 

Se actualiza la vista Consulta de afiliado. 
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El sistema presenta un listado de afiliados con las coincidencias encontradas. 
Si no se encontraron coincidencias el sistema presenta el mensaje "No hay 
coincidencias en la búsqueda". Intente de nuevo seleccionando otro tipo de 
afiliado. 

d. Identifique el afiliado. 
e. Haga clic en el botón Seleccionar. 

Se actualiza la vista Carga de anexos a la historia clínica. 

 
  

 

El sistema presenta la información del afiliado y datos del establecimiento 
adscrito. 

3. Para cargar anexo: 
a. Haga clic en el botón Seleccionar (se presenta el cuadro de diálogo para buscar el archivo). 
b. Seleccione el archivo. 
c. Haga clic en el botón Abrir. 
d. Diligencie la siguiente información: 

 Tipo de anexo. 

 Título. 

 Descripción. 
e. Haga clic en el botón Registrar. 

 

Si el registro se realizó con éxito, se presenta el mensaje: "El archivo fue 
cargado con éxito". 

4. Haga clic en el botón Aceptar. 

 

El archivo anexo es mostrado en el panel Histórico de anexos, si tiene más 
archivos anexos serán mostrados en este mismo panel. 
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3.3 Certificados e incapacidades 
  
Esta sección describe los procedimientos para los certificados e incapacidades y está compuesta por 
las siguientes funcionalidades: Registrar e imprimir certificado y Registrar e imprimir incapacidad, 
estas estarán habilitadas según el rol. 
  

3.3.1 Registrar certificado médico 
  
La funcionalidad registrar certificado médico le permite registrar un certificado médico a un 
determinado paciente registrado en algún servicio, adicionalmente le permite generar el reporte 
del mismo. 
  
Para registrar certificado médico... 
  

1. Seleccione el menú Administrativo > Certificados e incapacidades. 
Se presenta la vista Consulta de afiliado. 

 
2. Para buscar un afiliado: 

a. Seleccione el tipo de búsqueda. 

 

El sistema le permite consultar pacientes por: Nombre y Tipo de documento, 
dependido de la selección se presentan distintos campos para diligenciar. 

b. Diligencie la información solicitada: 
c. Haga clic en el botón Buscar. 

Se actualiza la vista Consulta de afiliado. 
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El sistema presenta un listado de afiliados con las coincidencias encontradas. 
Si no se encontraron coincidencias el sistema presenta el mensaje "No hay 
coincidencias en la búsqueda". Intente de nuevo seleccionando otro tipo de 
afiliado. 

d. Identifique el afiliado. 
e. Haga clic en el botón Seleccionar. 

Se presenta la vista Certificados médicos e incapacidades. 

 
  

 

El sistema presenta la información del afiliado y datos del establecimiento 
adscrito. 

3. Para registrar un certificado: 
a. Identifique el registro y haga clic en el botón Certificado médico. 

Se presenta el cuadro de diálogo Certificado médicos. 
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La información del diagnóstico es de solo lectura. 

b. Diligencie la siguiente información: 

 Motivo. 

 Tratamientos verificados. 

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cancelar. 

c. Haga clic en el botón Registrar. 
d. Haga clic en el botón Aceptar. 

 

Si el registro se realizó con éxito, se presenta el mensaje: "El archivo fue 
cargado con éxito". 

  
Para imprimir reporte de certificado médico 
  

1. Identifique el registro. 
2. Haga clic en el botón Certificado médicos. 

Se presenta el cuadro de diálogo Certificado médicos. 
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El sistema presenta el resumen del certificado médico registrado 
anteriormente. 

3. Haga clic en el botón Imprimir reporte. 

 

El sistema genera el reporte certificado médico en formato PDF e inicia la 
descarga. 

 

3.3.2 Registrar incapacidad 
  
La funcionalidad registrar incapacidad le permite registrar una incapacidad médica a un 
determinado paciente registrado en algún servicio, adicionalmente le permite generar el reporte 
del mismo. 
Para registrar incapacidad... 
  

1. Seleccione el menú Administrativo > Certificados e incapacidades. 
Se presenta la vista Consulta de afiliado. 
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2. Para buscar un afiliado: 
a. Seleccione el tipo de búsqueda. 

 

El sistema le permite consultar pacientes por: Nombre y Tipo de documento, 
dependido de la selección se presentan distintos campos para diligenciar. 

b. Diligencie la información solicitada: 
c. Haga clic en el botón Buscar. 

Se actualiza la vista Consulta de afiliado. 

 
  

 

El sistema presenta un listado de afiliados con las coincidencias encontradas. 
Si no se encontraron coincidencias el sistema presenta el mensaje "No hay 
coincidencias en la búsqueda". Intente de nuevo seleccionando otro tipo de 
afiliado. 

d. Identifique el afiliado. 
e. Haga clic en el botón Seleccionar. 

Se presenta la vista Certificados médicos e incapacidades. 
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El sistema presenta la información del afiliado y datos del establecimiento 
adscrito. 

3. Para registrar una incapacidad: 
a. Haga clic en el botón Incapacidad. 

Se presenta el cuadro de diálogo Incapacidades médicas. 

 
  

 

La información del periodo inicial, causa de incapacidad y diagnostico son de 
solo lectura. 

b. Diligencie la siguiente información: 

 Días de incapacidad. 

 Tipo de incapacidad. 

 Observaciones. 
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Para anular la operación haga clic en el botón Cancelar. 

c. Haga clic en el botón Registrar. 
d. Haga clic en el botón Aceptar. 

 

Si el registro se realizó con éxito, se presenta el mensaje: "El archivo fue 
cargado con éxito". 

 
Para imprimir reporte de incapacidad médica 
  

1. Identifique el registro. 
2. Haga clic en el botón Incapacidad. 

Se presenta el cuadro de diálogo Incapacidades médicas. 

 
  

 

El sistema presenta el resumen de la incapacidad registrada anteriormente. 

3. Haga clic en el botón Imprimir reporte. 

 

El sistema genera el reporte de la incapacidad médica en formato PDF e inicia 
la descarga. 
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3.4 Consulta CTC  
  
Esta sección describe los procedimientos para consultar medicamentos y procedimientos CTC 
registrados en el sistema. 
  

3.4.1 Consultar medicamentos CTC 
La funcionalidad consultar medicamentos CTC le permite consultar los medicamentos pendientes 
registrados al comité técnico científico en el sistema, adicionalmente le permite ver e imprimir el 
detalle de los mismo. 
  
Para consultar CTC de medicamentos... 
  

1. Seleccione el menú Administrativo > Consulta CTC. 
Se presenta la vista Consulta de solicitudes a comité técnico científico pendientes. 

 
  

 

El sistema presenta un listado con medicamentos CTC registrados al paciente 
permitiendo consultarlos por: Fecha, Paciente, Identificación, Diagnostico, 
Médico que solicita, Principio activo y Presentación. 

2. Identifique el registro. 
3. Haga clic en el botón Ver detalle. 

Se presenta el cuadro de diálogo Formato de formulación de medicamentos por fuera del 
manual único de medicamentos y terapéutica del SSMP. 
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4. Haga clic en botón Cerrar para cerrar el cuadro de diálogo. 

 

Para imprimir el detalle de la solicitud haga clic en el botón Imprimir solicitud. 
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3.4.2 Consultar procedimientos CTC 
  
La funcionalidad consultar procedimiento CTC le permite consultar los procedimientos pendientes 
registrados al comité técnico científico en el sistema. 
  
Para consultar CTC de procedimientos… 
  

1. Seleccione el menú Administrativo > CTC. 
Se presenta la vista Consulta de solicitudes a comité técnico científico pendientes. 

 
2. Haga clic en la pestaña CTC de procedimientos. 

Se actualiza la vista Consulta de solicitudes a comité técnico científico pendientes. 

 

 

El sistema presenta un listado con los procedimientos CTC registrados al 
paciente permitiendo consultarlos por: Fecha, Consecutivo, Identificación, 
Establecimiento, Cup y Estado. 
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3.5 Discapacidades 
  
Esta sección describe los procedimientos para las discapacidades de los afiliados y está compuesta 
por las siguientes funcionalidades: Registrar discapacidad e Imprimir reporte, estas estarán 
habilitadas según el rol. 
  

3.5.1 Registrar discapacidad 
  
La funcionalidad registrar junta médica le permite registrar una discapacidad a un determinado 
paciente. 
  
Para registrar discapacidad... 
  

1. Seleccione el menú Administrativo > Discapacidades. 
Se presenta la vista Consultar afiliado. 

 
2. Para buscar un afiliado: 

a. Seleccione el tipo de búsqueda. 

 

El sistema le permite consultar pacientes por: Nombre y Tipo de documento, 
dependido de la selección se presentan distintos campos para diligenciar. 

b. Diligencie la información solicitada: 
c. Haga clic en el botón Buscar. 

Se actualiza la vista Consulta de afiliado. 
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El sistema presenta un listado de afiliados con las coincidencias encontradas. 
Si no se encontraron coincidencias el sistema presenta el mensaje "No hay 
coincidencias en la búsqueda". Intente de nuevo seleccionando otro tipo de 
afiliado. 

3. Para registrar discapacidad: 
a. Identifique el afiliado. 
b. Haga clic en el botón Seleccionar. 

Se presenta la vista Discapacidades médicas. 

 
  

 

El sistema presenta la información del afiliado y datos del establecimiento 
adscrito. 

4. Diligencie la siguiente información: 

 Discapacidad (CIF-IA. 

 Días de discapacidad. 

 Origen. 

 Clasificación. 
5. Haga clic en botón Registrar. 

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cancelar. 

6. Haga clic en el botón Aceptar. 

 

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

7. Haga clic en el botón Aceptar. 
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3.5.2 Generar reporte histórico 
  
La funcionalidad generar reporte histórico le permite generar un reporte con el histórico de las 
discapacidades registradas a un determinado paciente. 
  
Para generar reporte histórico... 
  

1. Seleccione el menú Administrativo > Discapacidades. 
Se presenta la vista Consultar afiliado. 

 
2. Para buscar un afiliado: 

a. Seleccione el tipo de búsqueda. 

 

El sistema le permite consultar pacientes por: Nombre y Tipo de documento, 
dependido de la selección se presentan distintos campos para diligenciar. 

b. Diligencie la información solicitada: 
c. Haga clic en el botón Buscar. 

Se actualiza la vista Consulta de afiliado. 

 
  

 

El sistema presenta un listado de afiliados con las coincidencias encontradas. 
Si no se encontraron coincidencias el sistema presenta el mensaje "No hay 
coincidencias en la búsqueda". Intente de nuevo seleccionando otro tipo de 
afiliado. 

3. Identifique el afiliado. 
4. Haga clic en el botón Seleccionar. 

Se presenta la vista Discapacidades médicas. 
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El sistema presenta la información del afiliado y datos del establecimiento 
adscrito. 

5. haga clic en la pestaña Histórico: 
Se actualiza la vista Discapacidades médicas. 

 
  

 

El sistema presenta un listado con las discapacidades registras al paciente en 
el panel Histórico de discapacidades. 

6. Haga clic en botón Imprimir reporte. 

 

El sistema genera el reporte de las discapacidades en formato PDF e inicia la 
descarga.  
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3.6 Imprimir historia clínica 
  
Esta sección describe los procedimientos para visualizar o imprimir la historia clínica de un usuario 
y está compuesta por las siguientes funcionalidades: Imprimir historia clínica, Visualizar eventos de 
la historia clínica en enfermería, Visualizar antecedentes del paciente, Visualizar apoyo diagnóstico, 
Generar gráficas y Generar declaratoria de salud, estas estarán habilitadas según el rol. 
  

3.6.1 Imprimir historia clínica 
  
La funcionalidad imprimir historia clínica le permite descargar la historia clínica de un determinado 
paciente. 
  
Para imprimir historia clínica... 
  

1. Seleccione el menú Administrativo > Impresión de historia clínica. 
Se presenta la vista Consultar afiliado. 

 
2. Para buscar un afiliado: 

a. Seleccione el tipo de búsqueda. 

 

El sistema le permite consultar pacientes por: Nombre y Tipo de documento, 
dependido de la selección se presentan distintos campos para diligenciar. 

b. Diligencie la información solicitada: 
c. Haga clic en el botón Buscar. 

Se actualiza la vista Consulta de afiliado. 



 

MANUAL DE USUARIO 

Fecha:2015.12.04 

Cód: N/A 

Versión: 1.0 

Página: 29 de 63 
 

 
  

 

El sistema presenta un listado de afiliados con las coincidencias encontradas. 
Si no se encontraron coincidencias el sistema presenta el mensaje "No hay 
coincidencias en la búsqueda". Intente de nuevo seleccionando otro tipo de 
afiliado. 

3. Para imprimir historia clínica: 
a. Identifique el afiliado. 
b. Haga clic en el botón Seleccionar. 

Se presenta la vista Historia clínica electrónica. 

 
  

 

El sistema presenta la información del afiliado y datos del establecimiento 
adscrito. 

c. Diligencia la siguiente información: 

 Fecha inicial. 

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

Se actualiza la vista Historia clínica electrónica. 
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El sistema presenta en pantalla los eventos registrados según las fechas 
ingresadas. 

4. Haga clic en botón Descargar historia clínica. 

 

El sistema genera el reporte de la historia clínica en formato PDF e inicia la 
descarga. 

  

3.6.2 Visualizar eventos de la historia clínica en enfermería 
  
La funcionalidad visualizar eventos de la historia clínica le permite consultar los antecedentes 
registrados por el jefe de enfermería en la historia clínica de un determinado paciente. 
  
Para visualizar los eventos de la historia clínica en enfermería... 
  

1. Seleccione el menú Administrativo > Impresión de historia clínica. 
Se presenta la vista Consultar afiliado. 
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2. Para buscar un afiliado: 

a. Seleccione el tipo de búsqueda. 

 

El sistema le permite consultar pacientes por: Nombre y Tipo de documento, 
dependido de la selección se presentan distintos campos para diligenciar. 

b. Diligencie la información solicitada: 
c. Haga clic en el botón Buscar. 

Se actualiza la vista Consulta de afiliado. 

 
  

 

El sistema presenta un listado de afiliados con las coincidencias encontradas. 
Si no se encontraron coincidencias el sistema presenta el mensaje "No hay 
coincidencias en la búsqueda". Intente de nuevo seleccionando otro tipo de 
afiliado. 

3. Para visualizar eventos de la historia clínica en enfermería: 
a. Identifique el afiliado. 
b. Haga clic en el botón Seleccionar. 

Se presenta la vista Historia clínica electrónica. 
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El sistema presenta la información del afiliado y datos del establecimiento 
adscrito. 

c. Haga clic en la pestaña Enfermería. 
Se actualiza la vista Historia clínica electrónica. 

 
d. Diligencia la siguiente información: 

 Fecha inicial. 

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

Se actualiza la vista Historia clínica electrónica. 
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El sistema presenta en pantalla los eventos registrados según las fechas 
ingresadas. 

 

3.6.3 Visualizar antecedentes del paciente 
  
La funcionalidad visualizar antecedentes le permite consultar los antecedentes del paciente, están 
agrupados en tres (3) secciones: antecedentes generales, antecedentes patológicos y alergias a 
medicamentos. 
  
Para visualizar antecedentes del paciente... 
  

1. Seleccione el menú Administrativo > Impresión de historia clínica. 
Se presenta la vista Consultar afiliado. 

 
2. Para buscar un afiliado: 

a. Seleccione el tipo de búsqueda. 
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El sistema le permite consultar pacientes por: Nombre y Tipo de documento, 
dependido de la selección se presentan distintos campos para diligenciar. 

b. Diligencie la información solicitada: 
c. Haga clic en el botón Buscar. 

Se actualiza la vista Consulta de afiliado. 

 
  

 

El sistema presenta un listado de afiliados con las coincidencias encontradas. 
Si no se encontraron coincidencias el sistema presenta el mensaje "No hay 
coincidencias en la búsqueda". Intente de nuevo seleccionando otro tipo de 
afiliado. 

3. Para visualizar los antecedentes del paciente: 
a. Identifique el afiliado. 
b. Haga clic en el botón Seleccionar. 

Se presenta la vista Historia clínica electrónica. 

 
  

 

El sistema presenta la información del afiliado y datos del establecimiento 
adscrito. 

c. Haga clic en la pestaña Antecedentes. 
Se actualiza la vista Historia clínica electrónica. 
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La información presentada en la pestaña antecedentes es de solo lectura. 

 

3.6.4 Visualizar apoyo diagnóstico 
  
La funcionalidad visualizar apoyo diagnóstico le permite consultar y visualizar los archivos de apoyo 
diagnóstico anexos en la historia clínica de un paciente. 
  
Para visualizar apoyo diagnóstico... 
  

1. Seleccione el menú Administrativo > Impresión de historia clínica. 
Se presenta la vista Consultar afiliado. 



 

MANUAL DE USUARIO 

Fecha:2015.12.04 

Cód: N/A 

Versión: 1.0 

Página: 36 de 63 
 

 
2. Para buscar un afiliado: 

a. Seleccione el tipo de búsqueda. 

 

El sistema le permite consultar pacientes por: Nombre y Tipo de documento, 
dependido de la selección se presentan distintos campos para diligenciar. 

b. Diligencie la información solicitada: 
c. Haga clic en el botón Buscar. 

Se actualiza la vista Consulta de afiliado. 

 
  

 

El sistema presenta un listado de afiliados con las coincidencias encontradas. 
Si no se encontraron coincidencias el sistema presenta el mensaje "No hay 
coincidencias en la búsqueda". Intente de nuevo seleccionando otro tipo de 
afiliado. 

3. Para visualizar apoyo diagnóstico: 
a. Identifique el afiliado. 
b. Haga clic en el botón Seleccionar. 

Se presenta la vista Historia clínica electrónica. 
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El sistema presenta la información del afiliado y datos del establecimiento 
adscrito. 

c. Haga clic en la pestaña Apoyo diagnóstico. 
Se actualiza la vista Historia clínica electrónica. 

 
  

 

El sistema presenta en pantalla un listado con los archivos anexos a la historia 
clínica del paciente que corresponden a un procedimiento realizado. 

d. Haga clic en el botón Ver archivo. 

 

Se abre una ventana emergente para visualizar el archivo adjunto 
seleccionado. 

4. Para visualizar los apoyos diagnósticos de otros archivos: 
a. Haga clic en la Pestaña Otros archivos. 

Se actualiza la vista Historia clínica electrónica. 

 
 

 

El sistema presenta en pantalla un listado con los archivos anexos a la historia 
clínica del paciente. 

b. Haga clic en el botón Ver archivo. 

 

Se abre una ventana emergente para visualizar el archivo adjunto 
seleccionado. 
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3.6.5 Generar gráficas 
  
La funcionalidad generar gráficas le permite crear gráficas según los parámetros seleccionados. 
  

 

La generación de las gráficas del paciente solo estará disponible cuando el 
paciente se encuentre admitido en la atención. 

  
Para generar gráficas... 
  

1. Seleccione el menú Administrativo > Impresión de historia clínica. 
Se presenta la vista Consultar afiliado. 

 
2. Para buscar un afiliado: 

a. Seleccione el tipo de búsqueda. 

 

El sistema le permite consultar pacientes por: Nombre y Tipo de documento, 
dependido de la selección se presentan distintos campos para diligenciar. 

b. Diligencie la información solicitada: 
c. Haga clic en el botón Buscar. 

Se actualiza la vista Consulta de afiliado. 

 
  

 

El sistema presenta un listado de afiliados con las coincidencias encontradas. 
Si no se encontraron coincidencias el sistema presenta el mensaje "No hay 
coincidencias en la búsqueda". Intente de nuevo seleccionando otro tipo de 
afiliado. 

3. Para generar gráficas: 
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a. Identifique el afiliado. 
b. Haga clic en el botón Seleccionar. 

Se presenta la vista Historia clínica electrónica. 

 
  

 

El sistema presenta la información del afiliado y datos del establecimiento 
adscrito. 

c. Haga clic en la pestaña Gráficas. 
Se actualiza la vista Historia clínica electrónica. 

 
d. Diligencie la siguiente información: 

 Fecha inicial. 

 Fecha final. 
e. Seleccione una o varias de las siguientes opciones: 

 Signos vitales no invasivos. 

 Signos vitales invasivos. 

 Paraclínicos. 

 

El sistema presenta una gráfica con las variables seleccionadas. 

  

 

Si no existen registros de las variables seleccionadas el sistema no genera 
ninguna gráfica. 
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3.6.6 Generar declaratoria de salud 
  
La funcionalidad generar declaratoria de salud le permite descargar en archivo PDF el reporte del 
estado de salud de un determinado paciente. 
  

 

La generación de la declaratoria de salud solo estará disponible cuando el 
paciente se encuentra admitido en la atención. 

  
Para generar declaratoria de salud... 
  

1. Seleccione el menú Administrativo > Impresión de historia clínica. 
Se presenta la vista Consultar afiliado. 

 
2. Para buscar un afiliado: 

a. Seleccione el tipo de búsqueda. 

 

El sistema le permite consultar pacientes por: Nombre y Tipo de documento, 
dependido de la selección se presentan distintos campos para diligenciar. 

b. Diligencie la información solicitada: 
c. Haga clic en el botón Buscar. 

Se actualiza la vista Consulta de afiliado. 

 
  

 

El sistema presenta un listado de afiliados con las coincidencias encontradas. 
Si no se encontraron coincidencias el sistema presenta el mensaje "No hay 
coincidencias en la búsqueda". Intente de nuevo seleccionando otro tipo de 
afiliado. 
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3. Para generar gráficas: 
a. Identifique el afiliado. 
b. Haga clic en el botón Seleccionar. 

Se presenta la vista Historia clínica electrónica. 

 
  

 

El sistema presenta la información del afiliado y datos del establecimiento 
adscrito. 

c. Haga clic en la pestaña Declaratoria de salud. 

 

 El sistema genera la declaración del estado de salud del paciente en formato 
PDF. 

  
  



 

MANUAL DE USUARIO 

Fecha:2015.12.04 

Cód: N/A 

Versión: 1.0 

Página: 42 de 63 
 

3.7 Evento adverso 
  
Esta sección describe los procedimientos para los eventos adversos y está compuesta por las 
siguientes funcionalidades: Registrar evento adverso, Clasificar evento e Imprimir evento, estas 
estarán habilitadas según el rol. 
  

3.7.1 Registrar evento adverso 
  
La funcionalidad registrar evento adverso le permite médico registrar un evento adverso a un 
determinado paciente. 
  
Para registrar evento adverso... 
  

1. Seleccione el menú Administrativo > Evento adverso > Registrar. 
Se presenta la vista Consulta de afiliado. 

 
2. Para buscar un afiliado: 

a. Seleccione el tipo de búsqueda. 

 

El sistema le permite consultar pacientes por: Nombre y Tipo de documento, 
dependido de la selección se presentan distintos campos para diligenciar. 

b. Diligencie la información solicitada: 
c. Haga clic en el botón Buscar. 

Se actualiza la vista Consulta de afiliado. 
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El sistema presenta un listado de afiliados con las coincidencias encontradas. 
Si no se encontraron coincidencias el sistema presenta el mensaje "No hay 
coincidencias en la búsqueda". Intente de nuevo seleccionando otro tipo de 
afiliado. 

d. Identifique el afiliado. 
e. Haga clic en el botón Seleccionar. 

Se presenta la vista Registro de evento adverso. 

 
  

 

El sistema presenta la información del afiliado y datos del establecimiento 
adscrito. 

3. Para registrar el evento adverso: 
a. Diligencie la siguiente información: 
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 Fecha y hora de diligenciamiento. 

 Servicio. 
b. Diligencie la información del panel Información. 
c. Haga clic en el botón Registrar. 

 

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

4. Haga clic en el botón Aceptar. 

 

3.7.2 Clasificar evento adverso 
  
La funcionalidad clasificar evento adverso le permite clasificar el evento adverso para poder ser 
impreso. 
  
Para clasificar un evento adverso... 
  

1. Seleccione el menú Administrativo > Evento adverso > Histórico. 
Se presenta la vista Histórico de eventos adversos. 

 
  

 

El sistema le permite filtra los registros por: fecha y hora del evento, fuerza, 
servicio, paciente, sexo y edad. 

2. Identifique el evento adverso 
3. Haga clic en el botón Clasificar. 

Se presenta la vista Clasificación del evento adverso. 
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La información del ESM es de solo lectura. 

4. Diligencie la información de la clasificación: 

 Fecha y hora del diligenciamiento. 

 Clasificación según su previsibilidad. 

 Clasificación según su categoría. 

 Categoría específica. 
5. Diligencie la información actual del paciente: 

 Hospitalizado. 

 Egresado. 

 Fallecido. 
6. Haga clic en botón Registrar. 

 

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

7. Haga clic en el botón Aceptar. 
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3.7.3 Generar reporte de evento adverso 
  
La funcionalidad generar reporte de evento adverso le permite generar y descargar un documento 
en formato PDF con el registro del evento adverso. 
  
Para generar reporte de evento adverso... 
  

1. Seleccione el menú Administrativo > Evento adverso > Histórico. 
Se presenta la vista Histórico de eventos adversos. 

 
  

 

El sistema presenta un listado con el histórico de eventos adversos 
registrados en el panel Histórico de eventos adversos, permitiendo 
consultarlos por: Fecha y hora del evento, Fuerza, Servicio, Paciente, Sexo y 
Edad. 

  

 

Para poder imprimir el evento adverso registrado, este debió ser clasificado 
primero, de lo contrario no se podrá descargar. 

2. Haga clic en el botón Imprimir. 

 

El sistema genera el reporte de la junta médica del paciente en formato PDF. 
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3.8 Préstamo historia clínica 
  
Esta sección describe los procedimientos para el préstamo de historias clínicas físicas y está 
compuesta por las siguientes funcionalidades: Solicitar, Ver solicitudes aprobadas y Gestionar 
solicitudes, estas estarán habilitadas según el rol. 

 

3.8.1 Solicitar préstamo de historia clínica 
  
La funcionalidad solicitar préstamo de historia clínica le permite registrar una solicitud de préstamo 
para una historia clínica física o digital de un terminado paciente. 
  
Para solicitar préstamo de historia clínica... 
  

1. Seleccione el menú Administrativo > Préstamo historia clínica > Solicitar préstamo. 
Se presenta la vista Consulta de afiliado. 

 
2. Para buscar un afiliado: 

a. Seleccione el tipo de búsqueda. 

 

El sistema le permite consultar pacientes por: Nombre y Tipo de documento, 
dependido de la selección se presentan distintos campos para diligenciar. 

b. Haga clic en el botón Buscar. 
Se actualiza la vista Consulta de afiliado. 
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El sistema presenta un listado de afiliados con las coincidencias encontradas. 
Si no se encontraron coincidencias el sistema presenta el mensaje "No hay 
coincidencias en la búsqueda". Intente de nuevo seleccionando otro tipo de 
afiliado. 

3. Para solicitar préstamo de historia clínica: 
a. Identifique el afiliado. 
b. Haga clic en el botón Seleccionar. 

Se presenta la vista Solicitud de préstamo de historias clínica. 

 
c. Diligencie la siguiente información: 

 Tipo de solicitud. 

 

Dependido de la selección, se presentan distintos campos para diligenciar. 

 Servicio. 

 Días de préstamo. 

 Justificación 

 

Para limpiar los campos diligenciados haga clic el botón Limpiar. 

d. Haga clic en botón Registrar. 

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cancelar. 

4. Haga clic en el botón Aceptar. 

 

El sistema genera el mensaje de notificación: "Solicitud realizada con éxito.". 

5. Haga clic en el botón Aceptar. 
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3.8.2 Ver solicitudes aprobadas 
La funcionalidad ver solicitudes aprobadas, le permite consultar las solicitudes aprobadas en el 
sistema, así mismo le permite ver la historia clínica del paciente. 
  
Para ver solicitudes aprobadas... 
  

1. Seleccione el menú Administrativo > Préstamo historia clínica > Solicitudes aprobadas. 
Se presenta la vista Solicitudes aprobadas de historias clínicas. 

 
  

 

El sistema presenta el listado con las solicitudes aprobadas, esta información 
es de solo lectura; adicionalmente puede visualizar la historia clínica del 
paciente haciendo clic el clic en el botón Ver historia clínica. 

 

3.8.3 Gestionar solicitudes de préstamo de historia clínica 
La funcionalidad gestionar solicitudes de préstamo de historia clínica, le permite aprobar o no la 
solicitud de préstamo registrada en el sistema para un determinado paciente  
  
Para gestionar solicitudes de préstamo de historia clínica digital... 
  

1. Seleccione el menú Administrativo > Préstamo historia clínica > Gestionar solicitudes. 
Se presenta la vista Gestionar solicitudes de historia clínicas. 
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El sistema le permite filtra los registros por: fecha de solicitud, paciente, 
solicitante, tiempo solicitud y estado  

2. Identifique la solicitud. 
3. Haga clic en el botón Ver detalle. 

Se presenta el cuadro de diálogo Detalle de solicitud de préstamo. 

 
  

 

La información presentada es de solo lectura. 

  

 

Para cancelar la operación haga clic en el botón Cerrar. 

4. Haga clic en el botón Aprobar solicitud o No aprobar solicitud según sea el caso. 
5. Haga clic en botón Aceptar. 

 

El sistema genera el mensaje de notificación: "Solicitud modificada con 
éxito". 

6. Haga clic en botón Aceptar. 
  
Para gestionar solicitudes de préstamo de historia clínica física... 
  

1. Seleccione el menú Administrativo > Préstamo historia clínica > Gestionar solicitudes. 
Se presenta la vista Gestionar solicitudes de historia clínicas. 
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2. Haga clic en la pestaña Historia clínica física. 

Se actualiza la vista Gestionar solicitudes de historia clínicas. 

 
  

 

El sistema le permite filtra los registros por: fecha de solicitud, paciente, 
solicitante, tiempo solicitud y estado  

3. Identifique la solicitud. 
4. Haga clic en el botón Ver detalle. 

Se presenta el cuadro de diálogo Detalle de solicitud de préstamo. 
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La información presentada es de solo lectura. 

  

 

Para cancelar la operación haga clic en el botón Cerrar. 

5. Haga clic en el botón Aprobar solicitud o No aprobar solicitud según sea el caso. 
6. Haga clic en botón Aceptar. 

 

El sistema genera el mensaje de notificación: "Solicitud modificada con 
éxito". 

7. Haga clic en botón Aceptar.  
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3.9 Historia clínica confidencial 
  
Esta sección describe los procedimientos para establecer como confidencial o no confidencial una 
historia clínica de un afiliado, estas estarán habilitadas según el rol. 
  

3.9.1 Establecer estado de historia clínica 
  
La funcionalidad establecer estado de historia clínica le permite cambiar el estado de una historia 
clínica de un determinado paciente como confidencial o no confidencial. 
  
Para establecer estado de historia clínica... 
  

1. Seleccione el menú Administrativo > Historia clínica confidencial. 
Se presenta la vista Consultar afiliado. 

 
2. Para buscar un afiliado: 

a. Seleccione el tipo de búsqueda. 

 

El sistema le permite consultar pacientes por: Nombre y Tipo de documento, 
dependido de la selección se presentan distintos campos para diligenciar. 

b. Diligencie la información solicitada: 
c. Haga clic en el botón Buscar. 

Se actualiza la vista Consulta de afiliado. 
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El sistema presenta un listado de afiliados con las coincidencias encontradas. 
Si no se encontraron coincidencias el sistema presenta el mensaje "No hay 
coincidencias en la búsqueda". Intente de nuevo seleccionando otro tipo de 
afiliado. 

3. Para establecer estado de la historia clínica: 
a. Identifique el afiliado. 
b. Haga clic en el botón Seleccionar. 

Se presenta la vista Asignación de historia clínica confidencial. 

 
  

 

El sistema presenta el estado actual de la historia clínica y el listado de los 
cambios registrados. 

c. Diligencie la observación. 
d. Haga clic en el botón Cambiar estado. 

 

El sistema genera el mensaje de notificación: "Se ha actualizado 
correctamente la confidencialidad de la historia clínica". 

e. Haga clic el botón Aceptar. 

 

Adicionalmente el sistema presenta el listado con el histórico de los cambios 
de estados de la historia clínica en el panel Historio de estados de 
confidencialidad. 
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3.10 Vinculo historia clínica 
  
Esta sección describe los procedimientos para vincular historias clínicas con un número de 
identificación. 

 

3.10.1 Vincular historia clínica 
  
La funcionalidad vincular historia clínica le permite registrar el numero de una historia clínica física 
a un determinado do paciente. 
  
Para vincular historia clínica... 
  

1. Seleccione el menú Administrativo > Vincular historia clínica física. 
Se presenta la vista Consulta de afiliado. 

 
2. Para buscar un afiliado: 

a. Seleccione el tipo de búsqueda. 

 

El sistema le permite consultar pacientes por: Nombre y Tipo de documento, 
dependido de la selección se presentan distintos campos para diligenciar. 

b. Diligencie la información solicitada: 
c. Haga clic en el botón Buscar. 

Se actualiza la vista Consulta de afiliado. 
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El sistema presenta un listado de afiliados con las coincidencias encontradas. 
Si no se encontraron coincidencias el sistema presenta el mensaje "No hay 
coincidencias en la búsqueda". Intente de nuevo seleccionando otro tipo de 
afiliado. 

3. Para vincular historia clínica: 
a. Identifique el afiliado. 
b. Haga clic en el botón Seleccionar. 

Se presenta la vista Vincular historia clínica. 

 
c. Diligencie la siguiente información: 

 Número de historia clínica física. 

 Observación. 
d. Haga clic en el botón Registrar número. 

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cancelar. 

4. Haga clic en botón Registrar. 
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3.11 Junta médica clínica 
  
Esta sección describe los procedimientos para realizar juntas médicas clínicas y está compuesta por 
las siguientes funcionalidades: Registrar junta médica clínica, Avalar decisión, No avalar decisión y 
Ver detalle, estas estarán habilitadas según el rol. 

 

3.11.1 Registrar junta médica 
  
La funcionalidad registrar junta médica le permite registrar la información de una junta médica a un 
determinado paciente. 
  
Para registrar junta médica... 
  

1. Seleccione el menú Administrativo > Junta médica clínica > Registrar. 
Se presenta la vista Consulta de afiliado. 

 
2. Para buscar un afiliado: 

a. Seleccione el tipo de búsqueda. 

 

El sistema le permite consultar pacientes por: Nombre y Tipo de documento, 
dependido de la selección se presentan distintos campos para diligenciar. 

b. Diligencie la información solicitada: 
c. Haga clic en el botón Buscar. 

Se actualiza la vista Consulta de afiliado. 
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El sistema presenta un listado de afiliados con las coincidencias encontradas. 
Si no se encontraron coincidencias el sistema presenta el mensaje "No hay 
coincidencias en la búsqueda". Intente de nuevo seleccionando otro tipo de 
afiliado. 

3. Para registrar junta médica: 
a. Identifique el afiliado. 
b. Haga clic en el botón Seleccionar. 

Se presenta la vista Junta médica clínica / Registrar. 

 
4. Diligencie la siguiente información: 

 Resumen de atención. 

 Decisión. 

 Buscar ESM. 

 Especialista. 
5. Haga clic en botón Registrar. 

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cancelar. 

6. Haga clic en el botón Aceptar. 

 

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

7. Haga clic en el botón Aceptar. 
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3.11.2 Participar en junta médica 
La funcionalidad participar en junta médica le permite avalar o no la decisión registrada en la junta 
médica, así mismo le permite ver el detalle de la misma. 
  
Para participar en junta médica... 
  

1. Seleccione el menú Administrativo > Junta médica clínica > Participación. 
Se presenta la vista Junta médica clínica / participación. 

 
  

 

El sistema permite filtra los registros por: fecha de registro, unidad 
organizacional, participación y estado  

2. Identifique la junta médica. 
3. Haga clic en el botón Ver detalle. 

Se presenta el cuadro de diálogo Detalle de junta médica clínica. 
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La información presentada es de solo lectura. 

  

 

Para cancelar la operación haga clic en el botón Cerrar. 

4. Haga clic en el botón Avalar decisión o No avalar decisión según sea el caso. 
5. Haga clic en botón Aceptar. 

 

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

6. Haga clic en botón Aceptar. 
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3.12 FURIPS 
  
Esta sección describe los procedimientos para finalizar e imprimir el formulario FURIPS iniciado en 
la valoración médica, estas funcionalidades estarán habilitadas según el rol. 

 

3.12.1 Finalizar FURIPS 
  
La funcionalidad finalizar FURIPS le permite terminar el registro de FYRIPS iniciado en la valoración 
médica. 
  
Para finalizar FURIPS... 
  

1. Seleccione el menú Administrativo > Furips > Consultar solicitudes. 
Se presenta la vista Formularios reportados por el personal médico. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de formularios registrados por el personal 
médico, adicionalmente le permite consultarlos por: Fecha de reporte, 
Médico, Paciente y Estado. 

2. Identifique el registro. 
3. Haga clic en el botón Finalizar. 

Se presenta la vista Formulario único de reclamación de los prestadores de servicios de salud 
por servicios prestados a víctimas de eventos catastróficos y accidentes de tránsito. 
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4. Diligencie la información de los siguientes paneles: 
a. Datos generales. 
b. Datos de la institución prestadora de servicios de salud. 
c. Datos del evento catastrófico o accidente de tránsito  
d. Datos del sitio donde ocurrió el evento catastrófico o el accidente de tránsito. 
e. Datos del propietario del vehículo. 
f. Datos de remisión. 
g. Amparo de transporte y movilización de la víctima. 
h. Datos de la atención médica de la víctima como prueba del accidente o evento. 

5. Haga clic en botón Registrar. 

 

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

6. Haga clic en el botón Aceptar. 

 

Adicionalmente puede descargar el formulario haciendo clic en el botón 
Descargar; solo es posible descargar los formularios finalizados. 
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