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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 Salud ambiental 
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 en Salud ambiental. 
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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 la elaboración de manuales de usuario y la norma NTC 1486 que establece las reglas para 
la presentación de documentos escritos. 
. 
  
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 y 
Negrita 

Una vista de usuario  
Un menú de selección  
Un cuadro de diálogo 
Un botón 
Un campo 
 
Una opción  
Una pestaña  
Una casilla  

La vista Pacientes admitidos… 
 Seleccione Tipos de afiliación…  
El cuadro de diálogo Usuarios… 
Haga clic en el botón Aceptar… 
Ingrese el nombre de la tabla en el campo Tipo de 
afiliado... 
Seleccione la opción Atención en planificación familiar. 
Seleccione la pestaña Antecedentes… 
Seleccione la casilla Cual…  

Todo en 
mayúsculas 

Acrónimos  
Abreviaturas  

ESM, MDN, FOSYGA 
etc. (Etcétera)  

Cursiva con 
corchete 
angular derecho 

Ruta de un menú Pacientes > Pacientes admitidos 

Inicial en 
Mayúscula y 
Cursiva 

Conceptos de importancia 
Referencia a nombres de 
secciones del manual  
Un panel 
Una rejilla 
Titulo 
Secciones 
Un formulario 

Módulo de Afiliación serán…  
Refiérase al capítulo 1, Introducción para…  
 
Seleccione el panel Datos… 
El usuario selecciona la rejilla Peso para la edad… 
En el capítulo 1. Introducción. 
En la sección Registrar datos básicos… 
Se presenta el formulario AIEPI. 

Mensaje de 
notificación 

Inicial en Mayúscula, cursiva y 
en “” 

El sistema presenta el siguiente mensaje: "Transacción 
realizada satisfactoriamente" 

Iconos de 
mensajes 

  

 

Información sumamente 
importante acerca de un tema 
particular 
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3. Procedimientos 
  

3.1 Administrar actividades 
  
Esta sección describe los procedimientos para administrar las actividades de salud ambiental y está 
compuesta por las siguientes funcionalidades: Registrar actividad, Editar actividad, Activar actividad 
e Inactivar actividad, estas estarán habilitadas según el rol. 
  

3.1.1 Registrar actividad 
  
La funcionalidad registrar actividad le permite ingresar en el sistema las actividades del módulo de 
salud ambiental por información básica, responsable de la actividad y adjuntar archivos de la 
actividad. 
  
Para registrar actividad... 
  

1. Seleccione el menú Actividades > Registrar actividad. 
Se presenta la vista Registrar actividad. 

 
2. Diligencie la siguiente información: 

• Nombre de la actividad. 

• Objetivo de la actividad. 

• Subprograma. 

• Formato asociado. 

 

El sistema le permite seleccionar más de una opción en el campo Formato 
asociado. 

  

 

Si selecciona la opción Ninguno en el campo Formato asociado, el sistema 
habilita los campos Trimestre y ¿Cada cuánto se repite la actividad dentro 
del trimestre? 

• Observación de la actividad. 
3. Para asignar responsable de la actividad: 

a. Haga clic en la pestaña Responsables de la actividad. 
Se actualiza la vista Registrar actividad. 
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El sistema presenta el listado de los ESM responsable de la actividad, 
permitiendo consultarlos por: ESM responsable de la actividad, Fuerza, 
Regional y Nivel de complejidad. 

b. Identifique el ESM responsable de la actividad. 
c. Seleccione la casilla de selección del ESM. 

 

Si requiere seleccionar todos los ESM de la sección, haga clic en la casilla de 
selección ubicada en la primera fila de la tabla ESM responsable. 

4. Para adjuntar un archivo: 
a. Haga clic en la pestaña Archivos adjuntos. 

Se actualiza la vista Registrar actividad. 

 
b. Haga clic en el botón Seleccione (se presenta el cuadro de diálogo para buscar el archivo). 
c. Seleccione el archivo. 
d. Haga clic en el botón Abrir. 
e. Escriba la observación. 

 

Si no diligencia la información de todas las pestañas, el sistema no le permite 
finalizar el registro. 

5. Haga clic en el botón Registrar actividad. 

 

El sistema presenta el siguiente mensaje: "El registro de la actividad se realizó 
con éxito". 

6. Haga clic en el botón Aceptar. 

 

El sistema re-direcciona a la vista listado de actividades. 
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3.1.2 Editar actividad 
  
La funcionalidad editar actividad le permite consultar y modificar los ESM responsables de la 
actividad y descargar el archivo correspondiente. 
  
Para editar actividad... 
  

1. Seleccione el menú Actividades > Listado de actividades. 
Se presenta la vista Listado de actividades. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados, permitiendo 
consultarlos por: Nombre de la actividad, Subprograma y Estado de la 
actividad. 

2. Identifique el formato. 
3. Haga clic en el botón Editar. 

Se presenta el cuadro de diálogo Justificación para editar la actividad. 

 
4. Escriba la justificación. 

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cancelar. 

5. Haga clic en el botón Aceptar. 

 

El sistema presenta el siguiente mensaje: "La justificación de edición de la 
actividad se registró correctamente". 

6. Para editar actividad: 
a. Haga clic en el botón Aceptar. 
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Se presenta la vista Editar actividad. 

 
  

 

La información presentada es de solo lectura. 

b. Haga clic en la pestaña Responsables de la actividad. 
Se actualiza la vista Editar actividad. 

 
c. Seleccione el (los) ESM responsable (s). 
d. Haga clic en el botón Guardar. 

 

El sistema presenta el siguiente mensaje: "La edición de la actividad se realizó 
con éxito". 

e. Haga clic en el botón Aceptar. 
f. Haga clic en la pestaña Archivos adjuntos. 

Se actualiza la vista Editar actividad. 

 
g. Haga clic en el botón Descargar archivo. 

 

El sistema genera el reporte de la actividad en formato PDF o JPG e inicia la 
descarga. 
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3.1.3 Activar actividad 
  
La funcionalidad activar actividad le permite consultar y activar las actividades de los subprogramas 
de salud ambiental registradas en el sistema. 
  
Para activar actividad... 
  

1. Seleccione el menú Actividades > Listado de actividades. 
Se presenta la vista Listado de actividades. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados, permitiendo 
consultarlos por: Nombre de la actividad, Subprograma y Estado de la 
actividad. 

2. Identifique el formato. 
3. Haga clic en el botón Activar. 

Se presenta el cuadro de diálogo Justificación para activar la actividad. 

 
4. Escriba la justificación. 

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cancelar. 

5. Haga clic en el botón Aceptar. 

 

El sistema presenta el siguiente mensaje: "La justificación de activación de la 
actividad se registró correctamente". 

6. Haga clic en el botón Aceptar. 
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3.1.4 Inactivar actividad 
  
La funcionalidad inactivar actividad le permite consultar e inactivar las actividades de los 
subprogramas de salud ambiental registradas en el sistema. 
 
Para inactivar actividad... 
  

1. Seleccione el menú Actividades > Listado de actividades. 
Se presenta la vista Listado de actividades. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados, permitiendo 
consultarlos por: Nombre de la actividad, Subprograma y Estado de la 
actividad. 

2. Identifique el formato. 
3. Haga clic en el botón Inactivar. 

Se presenta el cuadro de diálogo Justificación para inactivar la actividad. 

 
4. Escriba la justificación. 

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cancelar. 

5. Haga clic en el botón Aceptar. 

 

El sistema presenta el siguiente mensaje: "La justificación de inactivación de 
la actividad se registró correctamente". 

6. Haga clic en el botón Aceptar. 
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3.2 Registrar actividades 
  
Esta sección describe los procedimientos para registrar y ver el detalle de las actividades de salud 
ambiental y está compuesta por las siguientes funcionalidades: Registrar recolección de inservibles 
y podas de zonas verdes, Registrar jornada de vacunación para perros y gatos, Registrar reuniones 
del comité GAGAS, Registrar soporte de la visita del gestor externo, Registrar PGIRHS, Registrar 
certificados para el lavado de tanques, Registrar control de vectores y fumigaciones, Registrar 
informe de gestión de residuos peligrosos, Registrar certificado del personal que realiza el lavado de 
tanques, Registrar actualización de datos (registro de generadores RESPEL IDEAM), Registrar control 
de calidad del agua potable, Registrar informes de visitas, inspecciones de autoridades de control, 
Registrar manifiesto de residuos químicos, Registrar manifiesto de residuos hospitalarios, Registrar 
trámites ante autoridades ambientales, Registrar disposición final de los aceites, Registrar lista de 
verificación de gestión externa, Registrar lista de verificación de gestión interna, Registrar censo 
poblacional de caninos y felinos, Registrar inventario de luminarias e instalaciones sanitarias, 
Registrar lista de verificación para casinos, Registrar lista de verificación puestos de comida, 
Registrar consumo de agua y energía, Registrar disposición final de residuos hospitalarios diario, 
Registrar disposición final de residuos hospitalarios mensual, Registrar revista higiénico sanitaria, 
Registrar residuos de aceites usados, Registrar manejo de vertimentos, Registrar informe 
autoridades ambientales, Registrar capacitaciones de los subprogramas de salud ambiental, 
Registrar soporte de registro de los trámites ante autoridades ambientales, Registrar estudio de 
campo y Registrar difusión de tips y campañas ambientales, estas estarán habilitadas según el rol. 
  

3.2.1 Registrar recolección de inservibles y podas de zonas verdes 
  
La funcionalidad registrar recolección de inservibles y podas de zonas verdes le permite ingresar en 
el sistema la recolección de inservibles y podas de zonas verdes, cargar el acta correspondiente del 
registro, ver el detalle y generar el reporte. 
  
Para registrar recolección de inservibles... 
  

7. Seleccione el menú Actividades > Listado de actividades. 
Se presenta la vista Listado de actividades. 
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El sistema presenta el listado de las actividades en el panel Listado de 
actividades, permitiendo consultarlos por: Nombre de la actividad, 
Subprograma y Estado de la actividad. 

8. Identifique la actividad. 
9. Haga clic en el botón Registrar ejecución. 

Se presenta la vista Registrar ejecución de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 

10. Para registrar recolección de inservibles: 
a. Identifique el formato. 
b. Haga clic en el botón Diligenciar. 

Se presenta el cuadro de diálogo Recolección de inservibles y podas de zonas verdes. 
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c. Haga clic en el botón Seleccione (se presenta el cuadro de diálogo para buscar el archivo). 
d. Seleccione el archivo. 
e. Haga clic en el botón Abrir. 
f. Escriba la observación. 

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cerrar. 

g. Haga clic en el botón Finalizar. 

 

El sistema presenta el siguiente mensaje: "Transacción realizada 
satisfactoriamente". 

5. Haga clic en el botón Aceptar. 
  
Para ver el detalle recolección de inservibles... 
  

1. Repita los pasos del numeral 1 y 2 de la sección Para registrar recolección de inservibles. 
2. Identifique el formato. 
3. Haga clic en el botón Ver detalle. 

Se presenta la vista Consultar el detalle de la actividad. 
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El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 

4. Identifique el formato. 
5. Haga clic en el botón . 

Se actualiza la vista Consultar el detalle de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Fecha y hora de registro, Usuario y 
Observación. 

6. Haga clic en el botón Ver detalle. 
Se presenta el cuadro de diálogo Detalle de recolección de inservibles y podas de zonas 
verdes. 
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El sistema presenta el listado de los archivos adjuntos, permitiendo 
consultarlos por: Nombre del archivo, Fecha y hora del cargue y Observación. 

  

 

La información presentada es de solo lectura. 

  

 

Opcionalmente el sistema permite descargar el archivo adjunto, para esto 
haga clic en el botón Descargar. 

7. Para generar reporte de recolección de inservibles y podas zonas verdes: 
a. Haga clic en el botón Generar reporte. 

Se presenta el cuadro de diálogo Recolección de inservibles y podas de zonas verdes. 
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El sistema presenta el reporte de recolección de inservibles y podas de zonas 
verdes, opcionalmente el sistema le permite descargar el reporte en 
diferentes formatos utilizando las opciones del visor de reportes. 

b. Haga clic en el botón Cerrar.  

 

3.2.2 Registrar jornada de vacunación para perros y gatos 
  
La funcionalidad registrar jornada de vacunación para perros y gatos le permite ingresar en el 
sistema la jornada de vacunación para perros y gatos, cargar el acta correspondiente del registro, 
ver el detalle y generar el reporte. 
  
Para registrar jornada de vacunación... 
  

1. Seleccione el menú Actividades > Listado de actividades. 
Se presenta la vista Listado de actividades. 
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El sistema presenta el listado de las actividades en el panel Listado de 
actividades, permitiendo consultarlos por: Nombre de la actividad, 
Subprograma y Estado de la actividad. 

2. Identifique la actividad. 
3. Haga clic en el botón Registrar ejecución. 

Se presenta la vista Registrar ejecución de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 

4. Para registrar jornada de vacunación: 
a. Identifique el formato. 
b. Haga clic en el botón Diligenciar. 

Se presenta el cuadro de diálogo Jornada de vacunación para perros y gatos. 
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c. Diligencie la siguiente información: 

• Fecha y hora de ejecución. 

• Caninos vacunados. 

• Felinos vacunados. 
d. Haga clic en la pestaña Tema 2 (Archivo adjunto). 

Se actualiza el cuadro de diálogo Jornada de vacunación para perros y gatos. 

 
e. Haga clic en el botón Seleccione (se presenta el cuadro de diálogo para buscar el archivo). 
f. Seleccione el archivo. 
g. Haga clic en el botón Abrir. 
h. Escriba la observación. 

 

Si no diligencia la información de todas las pestañas, el sistema no le permite 
finalizar el registro. 
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Para anular la operación haga clic en el botón Cerrar. 

i. Haga clic en el botón Finalizar. 

 

El sistema presenta el siguiente mensaje: "Transacción realizada 
satisfactoriamente". 

5. Haga clic en el botón Aceptar. 
  
Para ver el detalle jornada de vacunación... 
  

1. Repita los pasos del numeral 1 y 2 de la sección Para registrar jornada de vacunación. 
2. Identifique el formato. 
3. Haga clic en el botón Ver detalle. 

Se presenta la vista Consultar el detalle de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 

4. Identifique el formato. 
5. Haga clic en el botón . 

Se actualiza la vista Consultar el detalle de la actividad. 
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El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Fecha y hora de registro, Usuario y 
Observación. 

6. Haga clic en el botón Ver detalle. 
Se presenta el cuadro de diálogo Detalle de la jornada de vacunación para perros y gatos. 
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El sistema presenta el listado de las respuestas del registro, permitiendo 
consultarlos por Tema. 

7. Identifique el tema. 

8. Haga clic en el botón . 

 

El sistema presenta el listado de los temas, permitiendo consultarlos por: 
Pregunta, Respuesta y Complemento. 

  

 

La información presentada es de solo lectura. 

  

 

Opcionalmente el sistema permite descargar el archivo adjunto, para esto 
haga clic en el botón Descargar de la pestaña Archivo adjunto. 

9. Para generar reporte de jornada de vacunación para perros y gatos: 
a. Haga clic en el botón Generar reporte. 

Se presenta el cuadro de diálogo Jornada de vacunación para perros y gatos. 

 
  

 

El sistema presenta el reporte de jornada de vacunación para perros y gatos, 
opcionalmente el sistema le permite descargar el reporte en diferentes 
formatos utilizando las opciones del visor de reportes. 

b. Haga clic en el botón Cerrar. 
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3.2.3 Registrar reuniones del comité GAGAS 
  
La funcionalidad registrar reuniones del comité GAGAS le permite ingresar en el sistema las actas 
de reunión del grupo administrativo de gestión ambiental y sanitaria GAGAS, cargar el acta 
correspondiente del registro, ver el detalle y generar el reporte. 
  
Para registrar reuniones del comité GAGAS... 
  

1. Seleccione el menú Actividades > Listado de actividades. 
Se presenta la vista Listado de actividades. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de las actividades en el panel Listado de 
actividades, permitiendo consultarlos por: Nombre de la actividad, 
Subprograma y Estado de la actividad. 

2. Identifique la actividad. 
3. Haga clic en el botón Registrar ejecución. 

Se presenta la vista Registrar ejecución de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 
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4. Para registrar reuniones del comité GAGAS: 
a. Identifique el formato. 
b. Haga clic en el botón Diligenciar. 

Se presenta el cuadro de diálogo Actas de reunión del grupo administrativo de gestión 
ambiental y sanitaria (GAGAS). 

 
c. Seleccione la fecha y hora de ejecución de la reunión. 
d. Haga clic en la pestaña Tema 2 (Archivo adjunto). 

Se actualiza el cuadro de diálogo Actas de reunión del grupo administrativo de gestión 
ambiental y sanitaria (GAGAS). 

 
e. Haga clic en el botón Seleccione (se presenta el cuadro de diálogo para buscar el archivo). 
f. Seleccione el archivo. 
g. Haga clic en el botón Abrir. 
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h. Escriba la observación. 

 

Si no diligencia la información de todas las pestañas, el sistema no le permite 
finalizar el registro. 

  

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cerrar. 

i. Haga clic en el botón Finalizar. 

 

El sistema presenta el siguiente mensaje: "Transacción realizada 
satisfactoriamente". 

5. Haga clic en el botón Aceptar. 
  
Para ver el detalle reuniones del comité GAGAS... 
  

1. Repita los pasos del numeral 1 y 2 de la sección Para registrar reuniones del comité GAGAS. 
2. Identifique el formato. 
3. Haga clic en el botón Ver detalle. 

Se presenta la vista Consultar el detalle de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 

4. Identifique el formato. 
5. Haga clic en el botón . 

Se actualiza la vista Consultar el detalle de la actividad. 
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El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Fecha y hora de registro, Usuario y 
Observación. 

6. Haga clic en el botón Ver detalle. 
Se presenta el cuadro de diálogo Detalle de actas de reunión del grupo administrativo de 
gestión ambiental y sanitaria (GAGAS). 

 
  

 

El sistema presenta el listado de las respuestas del registro, permitiendo 
consultarlos por Tema. 
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7. Identifique el tema. 

8. Haga clic en el botón . 

 

El sistema presenta el listado de los temas, permitiendo consultarlos por: 
Pregunta, Respuesta y Complemento. 

  

 

La información presentada es de solo lectura. 

  

 

Opcionalmente el sistema permite descargar el archivo adjunto, para esto 
haga clic en el botón Descargar de la pestaña Archivo adjunto. 

9. Para generar reporte de actas de reunión del grupo administrativo de gestión ambiental y 
sanitaria (GAGAS): 
a. Haga clic en el botón Generar reporte. 

Se presenta el cuadro de diálogo Actas de reunión del grupo administrativo de gestión 
ambiental y sanitaria (GAGAS). 

 
  

 

El sistema presenta el reporte de actas de reunión del grupo administrativo 
de gestión ambiental y sanitaria (GAGAS), opcionalmente el sistema le 
permite descargar el reporte en diferentes formatos utilizando las opciones 
del visor de reportes. 

b. Haga clic en el botón Cerrar. 
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3.2.4 Registrar soporte de la visita del gestor externo 
  
La funcionalidad registrar soporte de la visita del gestor externo le permite ingresar en el sistema el 
soporte de la visita del gestor externo, cargar el acta correspondiente del registro, ver el detalle y 
generar el reporte. 
  
Para registrar soporte de la visita... 
  

1. Seleccione el menú Actividades > Listado de actividades. 
Se presenta la vista Listado de actividades. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de las actividades en el panel Listado de 
actividades, permitiendo consultarlos por: Nombre de la actividad, 
Subprograma y Estado de la actividad. 

2. Identifique la actividad. 
3. Haga clic en el botón Registrar ejecución. 

Se presenta la vista Registrar ejecución de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 
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4. Para registrar soporte de la visita: 
a. Identifique el formato. 
b. Haga clic en el botón Diligenciar. 

Se presenta el cuadro de diálogo Soporte de la visita del gestor externo. 

 
c. Haga clic en el botón Seleccione (se presenta el cuadro de diálogo para buscar el archivo). 
d. Seleccione el archivo. 
e. Haga clic en el botón Abrir. 
f. Escriba la observación. 

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cerrar. 

g. Haga clic en el botón Finalizar. 

 

El sistema presenta el siguiente mensaje: "Transacción realizada 
satisfactoriamente". 

5. Haga clic en el botón Aceptar. 
  
Para ver el detalle soporte de la visita... 
  

1. Repita los pasos del numeral 1 y 2 de la sección Para registrar soporte de la visita. 
2. Identifique el formato. 
3. Haga clic en el botón Ver detalle. 

Se presenta la vista Consultar el detalle de la actividad. 
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El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Formatos diligenciados y 
Total de formatos por año. 

4. Identifique el formato. 
5. Haga clic en el botón . 

Se actualiza la vista Consultar el detalle de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 

6. Haga clic en el botón Ver detalle. 
Se presenta el cuadro de diálogo Detalle de soporte de la visita del gestor externo. 
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El sistema presenta el listado de los archivos adjuntos, permitiendo 
consultarlos por: Nombre del archivo, Fecha y hora del cargue y Observación. 

  

 

La información presentada es de solo lectura. 

  

 

Opcionalmente el sistema permite descargar el archivo adjunto, para esto 
haga clic en el botón Descargar. 

7. Para generar reporte de soporte de la visita del gestor externo: 
a. Haga clic en el botón Generar reporte. 

Se presenta el cuadro de diálogo Soporte de la visita del gestor externo. 
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El sistema presenta el reporte de soporte de la visita del gestor externo, 
opcionalmente el sistema le permite descargar el reporte en diferentes 
formatos utilizando las opciones del visor de reportes. 

b. Haga clic en el botón Cerrar. 
 

3.2.5 Registrar PGIRHS 
  
La funcionalidad registrar PGIRHS le permite ingresar en el sistema el plan de gestión integral de 
residuos hospitalarios, cargar el acta correspondiente del registro, ver el detalle y generar el reporte. 
  
Para registrar PGIRHS... 
  

1. Seleccione el menú Actividades > Listado de actividades. 
Se presenta la vista Listado de actividades. 
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El sistema presenta el listado de las actividades en el panel Listado de 
actividades, permitiendo consultarlos por: Nombre de la actividad, 
Subprograma y Estado de la actividad. 

2. Identifique la actividad. 
3. Haga clic en el botón Registrar ejecución. 

Se presenta la vista Registrar ejecución de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 

4. Para registrar PGIRHS: 
a. Identifique el formato. 
b. Haga clic en el botón Diligenciar. 

Se presenta el cuadro de diálogo Plan de gestión integral de residuos hospitalarios 
(PGIRHS). 
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c. Diligencie la siguiente información: 

• Fecha y hora de ejecución. 

• Fecha de actualización. 

• Estado PGIRHS (Aprobado). 

• Estado PGIRHS (actualizado). 

• Observación. 
d. Haga clic en la pestaña Tema 2 (Archivo adjunto). 

Se actualiza el cuadro de diálogo Plan de gestión integral de residuos hospitalarios 
(PGIRHS). 

 
e. Haga clic en el botón Seleccione (se presenta el cuadro de diálogo para buscar el archivo). 
f. Seleccione el archivo. 
g. Haga clic en el botón Abrir. 



 

MANUAL DE USUARIO 
AMB 

Versión: 1.0 

Página: 38 de 263 
 

 

 

h. Escriba la observación. 

 

Si no diligencia la información de todas las pestañas, el sistema no le permite 
finalizar el registro. 

  

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cerrar. 

i. Haga clic en el botón Finalizar. 

 

El sistema presenta el siguiente mensaje: "Transacción realizada 
satisfactoriamente". 

5. Haga clic en el botón Aceptar. 
  
Para ver el detalle PGIRHS... 
  

1. Repita los pasos del numeral 1 y 2 de la sección Para registrar PGIRHS. 
2. Identifique el formato. 
3. Haga clic en el botón Ver detalle. 

Se presenta la vista Consultar el detalle de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 

4. Identifique el formato. 
5. Haga clic en el botón . 

Se actualiza la vista Consultar el detalle de la actividad. 
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El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Fecha y hora de registro, Usuario y 
Observación. 

6. Haga clic en el botón Ver detalle. 
Se presenta el cuadro de diálogo Detalle de plan de gestión integral de residuos hospitalarios 
(PGIRHS). 

 
  

 

El sistema presenta el listado de las respuestas del registro, permitiendo 
consultarlos por Tema. 
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7. Identifique el tema. 

8. Haga clic en el botón . 

 

El sistema presenta el listado de los temas, permitiendo consultarlos por: 
Pregunta, Respuesta y Complemento. 

  

 

La información presentada es de solo lectura. 

  

 

Opcionalmente el sistema permite descargar el archivo adjunto, para esto 
haga clic en el botón Descargar de la pestaña Archivo adjunto. 

9. Para generar reporte de plan de gestión integral de residuos hospitalarios (PGIRHS): 
a. Haga clic en el botón Generar reporte. 

Se presenta el cuadro de diálogo Plan de gestión integral de residuos hospitalarios 
(PGIRHS). 

 
  

 

El sistema presenta el reporte de plan de gestión integral de residuos 
hospitalarios (PGIRHS), opcionalmente el sistema le permite descargar el 
reporte en diferentes formatos utilizando las opciones del visor de reportes. 

b. Haga clic en el botón Cerrar. 
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3.2.6 Registrar certificados para el lavado de tanques 
  
La funcionalidad registrar certificados para el lavado de tanques le permite ingresar en el sistema 
los certificados expedidos por la empresa contratada para el lavado de tanques, cargar el acta 
correspondiente del registro, ver el detalle y generar el reporte. 
  
Para registrar certificados para el lavado de tanques... 
  

1. Seleccione el menú Actividades > Listado de actividades. 
Se presenta la vista Listado de actividades. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de las actividades en el panel Listado de 
actividades, permitiendo consultarlos por: Nombre de la actividad, 
Subprograma y Estado de la actividad. 

2. Identifique la actividad. 
3. Haga clic en el botón Registrar ejecución. 

Se presenta la vista Registrar ejecución de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 
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4. Para registrar certificados para el lavado de tanques: 
a. Identifique el formato. 
b. Haga clic en el botón Diligenciar. 

Se presenta el cuadro de diálogo Lavado y desinfección de tanques. 

 
c. Haga clic en el botón Seleccione (se presenta el cuadro de diálogo para buscar el archivo). 
d. Seleccione el archivo. 
e. Haga clic en el botón Abrir. 
f. Escriba la observación. 

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cerrar. 

g. Haga clic en el botón Finalizar. 

 

El sistema presenta el siguiente mensaje: "Transacción realizada 
satisfactoriamente". 

5. Haga clic en el botón Aceptar. 
  
Para ver el detalle certificados para el lavado de tanques... 
  

1. Repita los pasos del numeral 1 y 2 de la sección Para registrar certificados para el lavado de 
tanques. 

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

Se presenta la vista Consultar el detalle de la actividad. 
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El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 

4. Identifique el formato. 
5. Haga clic en el botón . 

Se actualiza la vista Consultar el detalle de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Fecha y hora de registro, Usuario y 
Observación. 

6. Haga clic en el botón Ver detalle. 
Se presenta el cuadro de diálogo Detalle de lavado y desinfección de tanques. 
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El sistema presenta el listado de los archivos adjuntos, permitiendo 
consultarlos por: Nombre del archivo, Fecha y hora del cargue y Observación. 

  

 

La información presentada es de solo lectura. 

  

 

Opcionalmente el sistema permite descargar el archivo adjunto, para esto 
haga clic en el botón Descargar. 

7. Para generar reporte de lavado y desinfección de tanques: 
a. Haga clic en el botón Generar reporte. 

Se presenta el cuadro de diálogo Lavado y desinfección de tanques. 
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El sistema presenta el reporte de lavado y desinfección de tanques, 
opcionalmente el sistema le permite descargar el reporte en diferentes 
formatos utilizando las opciones del visor de reportes. 

b. Haga clic en el botón Cerrar.  

 

3.2.7 Registrar control de vectores y fumigaciones 
  
La funcionalidad registrar control de vectores y fumigaciones le permite ingresar en el sistema los 
certificados expedidos por la empresa contratada para las fumigaciones y desratización, cargar el 
acta correspondiente del registro, ver el detalle y generar el reporte. 
  
Para registrar control de vectores y fumigaciones... 
  

1. Seleccione el menú Actividades > Listado de actividades. 
Se presenta la vista Listado de actividades. 
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El sistema presenta el listado de las actividades en el panel Listado de 
actividades, permitiendo consultarlos por: Nombre de la actividad, 
Subprograma y Estado de la actividad. 

2. Identifique la actividad. 
3. Haga clic en el botón Registrar ejecución. 

Se presenta la vista Registrar ejecución de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 

4. Para registrar control de vectores y fumigación: 
a. Identifique el formato. 
b. Haga clic en el botón Diligenciar. 

Se presenta el cuadro de diálogo Control de vectores y fumigaciones. 
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c. Diligencie la siguiente información: 

• Cantidad de metros fumigados (m²). 

• Cantidad de metros desratizados (m²). 

• Cantidad de metros del establecimiento (m²). 

 

El sistema calcula el registro del control de vectores y los presenta en los 
campos Porcentaje de cobertura de desratización (%) y Porcentaje de 
cobertura de fumigación (%). 

d. Haga clic en la pestaña Tema 2 (Archivo adjunto). 
Se presenta el cuadro de diálogo Control de vectores y fumigaciones. 
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e. Haga clic en el botón Seleccione (se presenta el cuadro de diálogo para buscar el archivo). 
f. Seleccione el archivo. 
g. Haga clic en el botón Abrir. 
h. Escriba la observación. 

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cerrar. 

g. Haga clic en el botón Finalizar. 

 

El sistema presenta el siguiente mensaje: "Transacción realizada 
satisfactoriamente". 

5. Haga clic en el botón Aceptar. 
  
Para ver el detalle control de vectores y fumigación... 
  

1. Repita los pasos del numeral 1 y 2 de la sección Para registrar control de vectores y fumigación. 
2. Identifique el formato. 
3. Haga clic en el botón Ver detalle. 

Se presenta la vista Consultar el detalle de la actividad. 
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El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 

4. Identifique el formato. 
5. Haga clic en el botón . 

Se actualiza la vista Consultar el detalle de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Fecha y hora de registro, Usuario y 
Observación. 

6. Haga clic en el botón Ver detalle. 
Se presenta el cuadro de diálogo Detalle de control de vectores y fumigaciones. 
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El sistema presenta el listado de los archivos adjuntos, permitiendo 
consultarlos por: Nombre del archivo, Fecha y hora del cargue y Observación. 

  

 

La información presentada es de solo lectura. 

  

 

Opcionalmente el sistema permite descargar el archivo adjunto, para esto 
haga clic en el botón Descargar. 

7. Para generar reporte de control de vectores y fumigaciones: 
a. Haga clic en el botón Generar reporte. 

Se presenta el cuadro de diálogo Control de vectores y fumigaciones. 
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El sistema presenta el reporte de control de vectores y fumigaciones, 
opcionalmente el sistema le permite descargar el reporte en diferentes 
formatos utilizando las opciones del visor de reportes. 

b. Haga clic en el botón Cerrar.  

 

3.2.8 Registrar informe de gestión de residuos peligrosos 
  
La funcionalidad registrar informe de gestión de residuos peligrosos le permite ingresar en el 
sistema el informe de gestión de residuos peligrosos del ESM, cargar el acta correspondiente del 
registro, ver el detalle y generar el reporte. 
  
Para registrar informe de gestión de residuos peligrosos... 
  

1. Seleccione el menú Actividades > Listado de actividades. 
Se presenta la vista Listado de actividades. 
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El sistema presenta el listado de las actividades en el panel Listado de 
actividades, permitiendo consultarlos por: Nombre de la actividad, 
Subprograma y Estado de la actividad. 

2. Identifique la actividad. 
3. Haga clic en el botón Registrar ejecución. 

Se presenta la vista Registra ejecución de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 

4. Para registrar informe de gestión de residuos peligrosos: 
a. Identifique el formato. 
b. Haga clic en el botón Diligenciar. 

Se presenta el cuadro de diálogo Informe de gestión de residuos peligrosos. 
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c. Haga clic en el botón Seleccione (se presenta el cuadro de diálogo para buscar el archivo). 
d. Seleccione el archivo. 
e. Haga clic en el botón Abrir. 
f. Escriba la observación. 

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cerrar. 

g. Haga clic en el botón Finalizar. 

 

El sistema presenta el siguiente mensaje: "Transacción realizada 
satisfactoriamente". 

5. Haga clic en el botón Aceptar. 
  
Para ver el detalle informe de gestión de residuos peligrosos... 
  

1. Repita los pasos del numeral 1 y 2 de la sección Para registrar informe de gestión de residuos 
peligrosos. 

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

Se presenta la vista Consultar el detalle de la actividad. 



 

MANUAL DE USUARIO 
AMB 

Versión: 1.0 

Página: 54 de 263 
 

 

 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 

4. Identifique el formato. 
5. Haga clic en el botón . 

Se actualiza la vista Consultar el detalle de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Fecha y hora de registro, Usuario y 
Observación. 

6. Haga clic en el botón Ver detalle. 
Se presenta el cuadro de diálogo Detalle de informe de gestión de residuos peligrosos. 
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El sistema presenta el listado de los archivos adjuntos, permitiendo 
consultarlos por: Nombre del archivo, Fecha y hora del cargue y Observación. 

  

 

La información presentada es de solo lectura. 

  

 

Opcionalmente el sistema permite descargar el archivo adjunto, para esto 
haga clic en el botón Descargar. 

7. Para generar reporte de informe de gestión de residuos peligrosos: 
a. Haga clic en el botón Generar reporte. 

Se presenta el cuadro de diálogo Informe de gestión de residuos peligrosos. 
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El sistema presenta el reporte de informe de gestión de residuos peligrosos, 
opcionalmente el sistema le permite descargar el reporte en diferentes 
formatos utilizando las opciones del visor de reportes. 

b. Haga clic en el botón Cerrar.  

 

3.2.9 Registrar certificado del personal que realiza el lavado de tanques 
  
La funcionalidad registrar certificado del personal que realiza el lavado de tanques le permite 
ingresar en el sistema el certificado del personal que realiza el lavado de tanques, cargar el acta 
correspondiente del registro, ver el detalle y generar el reporte. 
  
Para registrar certificado del personal... 
  

1. Seleccione el menú Actividades > Listado de actividades. 
Se presenta la vista Listado de actividades. 
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El sistema presenta el listado de las actividades en el panel Listado de 
actividades, permitiendo consultarlos por: Nombre de la actividad, 
Subprograma y Estado de la actividad. 

2. Identifique la actividad. 
3. Haga clic en el botón Registrar ejecución. 

Se presenta la vista Registrar ejecución de la actividad. 

 
  

 El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 

4. Para registrar certificado del personal: 
a. Identifique el formato. 
b. Haga clic en el botón Diligenciar. 

Se presenta el cuadro de diálogo Certificado del personal que realiza el lavado de 
tanques. 
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c. Haga clic en el botón Seleccione (se presenta el cuadro de diálogo para buscar el archivo). 
d. Seleccione el archivo. 
e. Haga clic en el botón Abrir. 
f. Escriba la observación. 

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cerrar. 

g. Haga clic en el botón Finalizar. 

 

El sistema presenta el siguiente mensaje: "Transacción realizada 
satisfactoriamente". 

5. Haga clic en el botón Aceptar. 
  
Para ver el detalle certificado del personal... 
  

1. Repita los pasos del numeral 1 y 2 de la sección Para registrar certificado del personal. 
2. Identifique el formato. 
3. Haga clic en el botón Ver detalle. 

Se presenta la vista Consultar el detalle de la actividad. 
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El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 

4. Identifique el formato. 
5. Haga clic en el botón . 

Se actualiza la vista Consultar el detalle de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Fecha y hora de registro, Usuario y 
Observación. 

6. Haga clic en el botón Ver detalle. 
Se presenta el cuadro de diálogo Detalle de certificado del personal que realiza el lavado de 
tanques. 
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El sistema presenta el listado de los archivos adjuntos, permitiendo 
consultarlos por: Nombre del archivo, Fecha y hora del cargue y Observación. 

  

 

La información presentada es de solo lectura. 

  

 

Opcionalmente el sistema permite descargar el archivo adjunto, para esto 
haga clic en el botón Descargar. 

7. Para generar reporte de certificado del personal que realiza el lavado de tanques: 
a. Haga clic en el botón Generar reporte. 

Se presenta el cuadro de diálogo Certificado del personal que realiza el lavado de 
tanques. 
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El sistema presenta el reporte de certificado del personal que realiza el lavado 
de tanques, opcionalmente el sistema le permite descargar el reporte en 
diferentes formatos utilizando las opciones del visor de reportes. 

b. Haga clic en el botón Cerrar.  

 

3.2.10 Registrar actualización de datos (registro de generadores) RESPEL 
IDEAM 
  
La funcionalidad registrar actualización de datos (registro de generadores) RESPEL IDEAM le permite 
ingresar en el sistema el cierre del formulario de residuos peligrosos RESPEL IDEAM, cargar el acta 
correspondiente del registro, ver el detalle y generar el reporte. 
  
Para registrar actualización de datos... 
  

1. Seleccione el menú Actividades > Listado de actividades. 
Se presenta la vista Listado de actividades. 
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El sistema presenta el listado de las actividades en el panel Listado de 
actividades, permitiendo consultarlos por: Nombre de la actividad, 
Subprograma y Estado de la actividad. 

2. Identifique la actividad. 
3. Haga clic en el botón Registrar ejecución. 

Se presenta la vista Registrar ejecución de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 

4. Para registrar actualización de datos: 
a. Identifique el formato. 
b. Haga clic en el botón Diligenciar. 

Se presenta el cuadro de diálogo Actualización de datos (registro de generadores) RESPEL 
IDEAM. 
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c. Diligencie la siguiente información: 

• Fecha de registro. 

• Estado del trámite. 

• Usuario del aplicativo IDEAM. 

• Contraseña del aplicativo IDEAM. 
d. Haga clic en la pestaña Tema 2 (Archivo adjunto). 

Se actualiza el cuadro de diálogo Actualización de datos (registro de generadores) RESPEL 
IDEAM. 

 
e. Haga clic en el botón Seleccione (se presenta el cuadro de diálogo para buscar el archivo). 
f. Seleccione el archivo. 
g. Haga clic en el botón Abrir. 
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h. Escriba la observación. 

 

Si no diligencia la información de todas las pestañas, el sistema no le permite 
finalizar el registro. 

  

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cerrar. 

i. Haga clic en el botón Finalizar. 

 

El sistema presenta el siguiente mensaje: "Transacción realizada 
satisfactoriamente". 

5. Haga clic en el botón Aceptar. 
  
Para ver el detalle actualización de datos... 
  

1. Repita los pasos del numeral 1 y 2 de la sección Para registrar cierre del formulario de residuos. 
2. Identifique el formato. 
3. Haga clic en el botón Ver detalle. 

Se presenta la vista Consultar el detalle de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 

4. Identifique el formato. 

5. Haga clic en el botón . 
Se actualiza la vista Consultar el detalle de la actividad. 
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El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Fecha y hora de registro, Usuario y 
Observación. 

6. Haga clic en el botón Ver detalle. 
Se presenta el cuadro de diálogo Detalle de actualización de datos (registro de generadores) 
RESPEL IDEAM. 
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El sistema presenta el listado de las respuestas del registro, permitiendo 
consultarlos por Tema. 

7. Identifique el tema. 

8. Haga clic en el botón . 

 

El sistema presenta el listado de los temas, permitiendo consultarlos por: 
Pregunta, Respuesta y Complemento. 

  

 

La información presentada es de solo lectura. 

  

 

Opcionalmente el sistema permite descargar el archivo adjunto, para esto 
haga clic en el botón Descargar de la pestaña Archivo adjunto. 

9. Para generar reporte de actualización de datos (registro de generadores) RESPEL IDEAM: 
a. Haga clic en el botón Generar reporte. 

Se presenta el cuadro de diálogo Actualización de datos (registro de generadores) RESPEL 
IDEAM. 
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El sistema presenta el reporte de actualización de datos (registro de 
generadores) RESPEL IDEAM, opcionalmente el sistema le permite descargar 
el reporte en diferentes formatos utilizando las opciones del visor de 
reportes. 

b. Haga clic en el botón Cerrar.  

 

3.2.11 Registrar control de calidad del agua potable 
  
La funcionalidad registrar control de calidad del agua potable le permite ingresar en el sistema los 
resultados del análisis del agua, cargar el acta correspondiente del registro, ver el detalle y generar 
el reporte. 
  
Para registrar control de calidad del agua potable... 
  

1. Seleccione el menú Actividades > Listado de actividades. 
Se presenta la vista Listado de actividades. 
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El sistema presenta el listado de las actividades en el panel Listado de 
actividades, permitiendo consultarlos por: Nombre de la actividad, 
Subprograma y Estado de la actividad. 

2. Identifique la actividad. 
3. Haga clic en el botón Registrar ejecución. 

Se presenta la vista Registrar ejecución de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 

4. Para registrar control de calidad del agua potable: 
a. Identifique el formato. 
b. Haga clic en el botón Diligenciar. 

Se presenta el cuadro de diálogo Control de calidad del agua potable. 
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c. Diligencie la siguiente información: 

• Fecha de toma de la muestra. 

• Procedencia del resultado del muestreo. 

• Resultado del IRCA. 

• Lugar del muestreo. 

• Observación. 
d. Haga clic en la pestaña Tema 2 (Archivo adjunto). 

Se actualiza el cuadro de diálogo Control de calidad del agua potable. 

 
e. Haga clic en el botón Seleccione (se presenta el cuadro de diálogo para buscar el archivo). 
f. Seleccione el archivo. 
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g. Haga clic en el botón Abrir. 
h. Escriba la observación. 

 

Si no diligencia la información de todas las pestañas, el sistema no le permite 
finalizar el registro. 

  

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cerrar. 

i. Haga clic en el botón Finalizar. 

 

El sistema presenta el siguiente mensaje: "Transacción realizada 
satisfactoriamente". 

5. Haga clic en el botón Aceptar. 
  
Para ver el detalle control de calidad del agua potable... 
  

1. Repita los pasos del numeral 1 y 2 de la sección Para registrar control de calidad del agua 
potable. 

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

Se presenta la vista Consultar el detalle de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 

4. Identifique el formato. 

5. Haga clic en el botón . 
Se actualiza la vista Consultar el detalle de la actividad. 
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El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Fecha y hora de registro, Usuario y 
Observación. 

6. Haga clic en el botón Ver detalle. 
Se presenta el cuadro de diálogo Detalle de control de calidad del agua potable. 
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El sistema presenta el listado de las respuestas del registro, permitiendo 
consultarlos por Tema. 

7. Identifique el tema. 

8. Haga clic en el botón . 

 

El sistema presenta el listado de los temas, permitiendo consultarlos por: 
Pregunta, Respuesta y Complemento. 

  

 

La información presentada es de solo lectura. 

  

 

Opcionalmente el sistema permite descargar el archivo adjunto, para esto 
haga clic en el botón Descargar de la pestaña Archivo adjunto. 

9. Para generar reporte de control de calidad del agua potable: 
a. Haga clic en el botón Generar reporte. 

Se presenta el cuadro de diálogo Control de calidad del agua potable. 
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El sistema presenta el reporte de control de calidad del agua potable, 
opcionalmente el sistema le permite descargar el reporte en diferentes 
formatos utilizando las opciones del visor de reportes. 

b. Haga clic en el botón Cerrar.  
 

3.2.12 Registrar informes de visitas, inspecciones de autoridades de 
control 
  
La funcionalidad registrar informes de visitas, inspecciones de autoridades de control le permite 
ingresar en el sistema los informes de gestión ante las autoridades de control, cargar el acta 
correspondiente del registro, ver el detalle y generar el reporte. 
  
Para registrar informes de visitas... 
  

1. Seleccione el menú Actividades > Listado de actividades. 
Se presenta la vista Listado de actividades. 
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El sistema presenta el listado de las actividades en el panel Listado de 
actividades, permitiendo consultarlos por: Nombre de la actividad, 
Subprograma y Estado de la actividad. 

2. Identifique la actividad. 
3. Haga clic en el botón Registrar ejecución. 

Se presenta la vista Registrar ejecución de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 

4. Para registrar informes de visitas: 
a. Identifique el formato. 
b. Haga clic en el botón Diligenciar. 

Se presenta el cuadro de diálogo Informes de visitas, inspecciones de autoridades de 
control. 
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c. Seleccione la fecha de radicación del informe. 
d. Haga clic en la pestaña Tema 2 (Archivo adjunto). 

Se actualiza el cuadro de diálogo Informes de visitas, inspecciones de autoridades de 
control. 

 
e. Haga clic en el botón Seleccione (se presenta el cuadro de diálogo para buscar el archivo). 
f. Seleccione el archivo. 
g. Haga clic en el botón Abrir. 
h. Escriba la observación. 

 

Si no diligencia la información de todas las pestañas, el sistema no le permite 
finalizar el registro. 

  

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cerrar. 
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i. Haga clic en el botón Finalizar. 

 

El sistema presenta el siguiente mensaje: "Transacción realizada 
satisfactoriamente". 

5. Haga clic en el botón Aceptar. 
  
Para ver el detalle informes de visitas... 
  

1. Repita los pasos del numeral 1 y 2 de la sección Para registrar informes de visitas. 
2. Identifique el formato. 
3. Haga clic en el botón Ver detalle. 

Se presenta la vista Consultar el detalle de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 

4. Identifique el formato. 

5. Haga clic en el botón . 
Se actualiza la vista Consultar el detalle de la actividad. 
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El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Fecha y hora de registro, Usuario y 
Observación. 

6. Haga clic en el botón Ver detalle. 
Se presenta el cuadro de diálogo Detalle de informes de visitas, inspecciones de autoridades 
de control. 
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El sistema presenta el listado de las respuestas del registro, permitiendo 
consultarlos por Tema. 

7. Identifique el tema. 

8. Haga clic en el botón . 

 

El sistema presenta el listado de los temas, permitiendo consultarlos por: 
Pregunta, Respuesta y Complemento. 

  

 

La información presentada es de solo lectura. 

  

 

Opcionalmente el sistema permite descargar el archivo adjunto, para esto 
haga clic en el botón Descargar de la pestaña Archivo adjunto. 

9. Para generar reporte de informes de visitas, inspecciones de autoridades de control: 
a. Haga clic en el botón Generar reporte. 

Se presenta el cuadro de diálogo Informes de visitas, inspecciones de autoridades de 
control. 
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El sistema presenta el reporte de informes de visitas, inspecciones de 
autoridades de control, opcionalmente el sistema le permite descargar el 
reporte en diferentes formatos utilizando las opciones del visor de reportes. 

b. Haga clic en el botón Cerrar. 
  

3.2.13 Registrar manifiesto de residuos químicos 
  
La funcionalidad registrar manifiesto de residuos químicos le permite ingresar en el sistema el 
manifiesto de transporte y/o acta de disposición final (residuos químicos), cargar el acta 
correspondiente del registro, ver el detalle y generar el reporte. 
  
Para registrar manifiesto de residuos químicos... 
  

1. Seleccione el menú Actividades > Listado de actividades. 
Se presenta la vista Listado de actividades. 
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El sistema presenta el listado de las actividades en el panel Listado de 
actividades, permitiendo consultarlos por: Nombre de la actividad, 
Subprograma y Estado de la actividad. 

2. Identifique la actividad. 
3. Haga clic en el botón Registrar ejecución. 

Se presenta la vista Registrar ejecución de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 

4. Para registrar manifiesto de residuos químicos: 
a. Identifique el formato. 
b. Haga clic en el botón Diligenciar. 

Se presenta el cuadro de diálogo Manifiesto de transporte y/o acta de disposición final 
(residuos químicos). 
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c. Diligencie la siguiente información: 

• Nombre del gestor externo. 

• Fecha de entrega. 
d. Haga clic en la pestaña Tema 2 (Archivo adjunto). 

Se actualiza el cuadro de diálogo Manifiesto de transporte y/o acta de disposición final 
(residuos químicos). 

 
e. Haga clic en el botón Seleccione (se presenta el cuadro de diálogo para buscar el archivo). 
f. Seleccione el archivo. 
g. Haga clic en el botón Abrir. 
h. Escriba la observación. 

 

Si no diligencia la información de todas las pestañas, el sistema no le permite 
finalizar el registro. 
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Para anular la operación haga clic en el botón Cerrar. 

i. Haga clic en el botón Finalizar. 

 

El sistema presenta el siguiente mensaje: "Transacción realizada 
satisfactoriamente". 

5. Haga clic en el botón Aceptar. 
  
Para ver el detalle manifiesto de residuos químicos... 
  

1. Repita los pasos del numeral 1 y 2 de la sección Para registrar manifiesto de residuos químicos. 
2. Identifique el formato. 
3. Haga clic en el botón Ver detalle. 

Se presenta la vista Consultar el detalle de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 

4. Identifique el formato. 

5. Haga clic en el botón . 
Se actualiza la vista Consultar el detalle de la actividad. 
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El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Fecha y hora de registro, Usuario y 
Observación. 

6. Haga clic en el botón Ver detalle. 
Se presenta el cuadro de diálogo Detalle de manifiesto de transporte y/o acta de disposición 
final (residuos químicos). 

 
  

 

El sistema presenta el listado de las respuestas del registro, permitiendo 
consultarlos por Tema. 
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7. Identifique el tema. 

8. Haga clic en el botón . 

 

El sistema presenta el listado de los temas, permitiendo consultarlos por: 
Pregunta, Respuesta y Complemento. 

  

 

La información presentada es de solo lectura. 

  

 

Opcionalmente el sistema permite descargar el archivo adjunto, para esto 
haga clic en el botón Descargar de la pestaña Archivo adjunto. 

9. Para generar reporte de manifiesto de transporte y/o acta de disposición final (residuos 
químicos): 
a. Haga clic en el botón Generar reporte. 

Se presenta el cuadro de diálogo Manifiesto de transporte y/o acta de disposición final 
(residuos químicos). 

 
  

 

El sistema presenta el reporte de manifiesto de transporte y/o acta de 
disposición final (residuos químicos), opcionalmente el sistema le permite 
descargar el reporte en diferentes formatos utilizando las opciones del visor 
de reportes. 

b. Haga clic en el botón Cerrar. 
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3.2.14 Registrar manifiesto de residuos hospitalarios 
  
La funcionalidad registrar manifiesto de residuos hospitalarios le permite ingresar en el sistema el 
manifiesto de transporte y/o acta de disposición final (residuos hospitalarios), cargar el acta 
correspondiente del registro, ver el detalle y generar el reporte. 
  
Para registrar manifiesto de residuos hospitalarios... 
  

1. Seleccione el menú Actividades > Listado de actividades. 
Se presenta la vista Listado de actividades. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de las actividades en el panel Listado de 
actividades, permitiendo consultarlos por: Nombre de la actividad, 
Subprograma y Estado de la actividad. 

2. Identifique la actividad. 
3. Haga clic en el botón Registrar ejecución. 

Se presenta la vista Registrar ejecución de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 
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4. Para registrar manifiesto de residuos hospitalarios: 
a. Identifique el formato. 
b. Haga clic en el botón Diligenciar. 

Se presenta el cuadro de diálogo Manifiesto de transporte y/o acta de disposición final 
(residuos hospitalarios). 

 
c. Diligencie la siguiente información: 

• Nombre del gestor externo. 

• Fecha de entrega. 
d. Haga clic en la pestaña Tema 2 (Archivo adjunto). 

Se actualiza el cuadro de diálogo Manifiesto de transporte y/o acta de disposición final 
(residuos hospitalarios). 

 
e. Haga clic en el botón Seleccione (se presenta el cuadro de diálogo para buscar el archivo). 
f. Seleccione el archivo. 
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g. Haga clic en el botón Abrir. 
h. Escriba la observación. 

 

Si no diligencia la información de todas las pestañas, el sistema no le permite 
finalizar el registro. 

  

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cerrar. 

i. Haga clic en el botón Finalizar. 

 

El sistema presenta el siguiente mensaje: "Transacción realizada 
satisfactoriamente". 

5. Haga clic en el botón Aceptar. 
  
Para ver el detalle manifiesto de residuos hospitalarios... 
  

1. Repita los pasos del numeral 1 y 2 de la sección Para registrar manifiesto de residuos 
hospitalarios. 

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

Se presenta la vista Consultar el detalle de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 

4. Identifique el formato. 

5. Haga clic en el botón . 
Se actualiza la vista Consultar el detalle de la actividad. 
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El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Fecha y hora de registro, Usuario y 
Observación. 

6. Haga clic en el botón Ver detalle. 
Se presenta el cuadro de diálogo Detalle del manifiesto de transporte y/o acta de disposición 
final (residuos hospitalarios). 

 
  

 

El sistema presenta el listado de las respuestas del registro, permitiendo 
consultarlos por Tema. 
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7. Identifique el tema. 

8. Haga clic en el botón . 

 

El sistema presenta el listado de los temas, permitiendo consultarlos por: 
Pregunta, Respuesta y Complemento. 

  

 

La información presentada es de solo lectura. 

  

 

Opcionalmente el sistema permite descargar el archivo adjunto, para esto 
haga clic en el botón Descargar de la pestaña Archivo adjunto. 

9. Para generar reporte de manifiesto de transporte y/o acta de disposición final (residuos 
hospitalarios): 
a. Haga clic en el botón Generar reporte. 

Se presenta el cuadro de diálogo Manifiesto de transporte y/o acta de disposición final 
(residuos hospitalarios). 

 
  

 

El sistema presenta el reporte de manifiesto de transporte y/o acta de 
disposición final (residuos hospitalarios), opcionalmente el sistema le 
permite descargar el reporte en diferentes formatos utilizando las opciones 
del visor de reportes. 

b. Haga clic en el botón Cerrar.  
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3.2.15 Registrar trámites ante autoridades ambientales 
  
La funcionalidad registrar trámites ante autoridades ambientales le permite ingresar en el sistema 
el trámite ante las autoridades ambientales, cargar el acta correspondiente del registro, ver el 
detalle y generar el reporte. 
  
Para registrar trámites ante autoridades ambientales... 
  

1. Seleccione el menú Actividades > Listado de actividades. 
Se presenta la vista Listado de actividades. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de las actividades en el panel Listado de 
actividades, permitiendo consultarlos por: Nombre de la actividad, 
Subprograma y Estado de la actividad. 

2. Identifique la actividad. 
3. Haga clic en el botón Registrar ejecución. 

Se presenta la vista Registrar ejecución de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 
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4. Para registrar trámites ante autoridades ambientales: 
a. Identifique el formato. 
b. Haga clic en el botón Diligenciar. 

Se presenta el cuadro de diálogo Trámites ante autoridades ambientales. 
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c. Diligencie la información de la pestaña Tema 1 (Información general). 
d. Haga clic en la pestaña Tema 2 (Archivo adjunto). 

Se actualiza el cuadro de diálogo Trámites ante autoridades ambientales. 

 
e. Haga clic en el botón Seleccione (se presenta el cuadro de diálogo para buscar el archivo). 
f. Seleccione el archivo. 
g. Haga clic en el botón Abrir. 
h. Escriba la observación. 

 

Si no diligencia la información de todas las pestañas, el sistema no le permite 
finalizar el registro. 

  

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cerrar. 

i. Haga clic en el botón Finalizar. 

 

El sistema presenta el siguiente mensaje: "Transacción realizada 
satisfactoriamente". 

5. Haga clic en el botón Aceptar. 
  
Para ver el detalle trámites ante autoridades ambientales... 
  

1. Repita los pasos del numeral 1 y 2 de la sección Para registrar trámites ante autoridades 
ambientales. 

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

Se presenta la vista Consultar el detalle de la actividad. 
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El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 

4. Identifique el formato. 

5. Haga clic en el botón . 
Se actualiza la vista Consultar el detalle de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Fecha y hora de registro, Usuario y 
Observación. 

6. Haga clic en el botón Ver detalle. 
Se presenta el cuadro de diálogo Detalle trámites ante autoridades ambientales. 
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El sistema presenta el listado de las respuestas del registro, permitiendo 
consultarlos por Tema. 

7. Identifique el tema. 

8. Haga clic en el botón . 

 

El sistema presenta el listado de los temas, permitiendo consultarlos por: 
Pregunta, Respuesta y Complemento. 

  

 

La información presentada es de solo lectura. 

  

 

Opcionalmente el sistema permite descargar el archivo adjunto, para esto 
haga clic en el botón Descargar de la pestaña Archivo adjunto. 

9. Para generar reporte de trámites ante autoridades ambientales: 
a. Haga clic en el botón Generar reporte. 

Se presenta el cuadro de diálogo Trámites ante autoridades ambientales. 
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El sistema presenta el reporte de trámites ante autoridades ambientales, 
opcionalmente el sistema le permite descargar el reporte en diferentes 
formatos utilizando las opciones del visor de reportes. 

b. Haga clic en el botón Cerrar. 
  

3.2.16 Registrar disposición final de los aceites 
  
La funcionalidad registrar disposición final de los aceites le permite ingresar en el sistema la 
disposición final de los aceites, cargar el acta correspondiente del registro, ver el detalle y generar 
el reporte. 
  
Para registrar disposición final de los aceites... 
 

1. Seleccione el menú Actividades > Listado de actividades. 
Se presenta la vista Listado de actividades. 
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El sistema presenta el listado de las actividades en el panel Listado de 
actividades, permitiendo consultarlos por: Nombre de la actividad, 
Subprograma y Estado de la actividad. 

2. Identifique la actividad. 
3. Haga clic en el botón Registrar ejecución. 

Se presenta la vista Registrar ejecución de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 

4. Para registrar disposición final de los aceites: 
a. Identifique el formato. 
b. Haga clic en el botón Diligenciar. 

Se presenta el cuadro de diálogo Disposición final de los aceites. 
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c. Diligencie la siguiente información: 

• Nombre del gestor externo. 

• Fecha de entrega. 
d. Haga clic en la pestaña Tema 2 (Archivo adjunto). 

Se actualiza el cuadro de diálogo Disposición final de los aceites. 

 
e. Haga clic en el botón Seleccione (se presenta el cuadro de diálogo para buscar el archivo). 
f. Seleccione el archivo. 
g. Haga clic en el botón Abrir. 
h. Escriba la observación. 
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Si no diligencia la información de todas las pestañas, el sistema no le permite 
finalizar el registro. 

  

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cerrar. 

i. Haga clic en el botón Finalizar. 

 

El sistema presenta el siguiente mensaje: "Transacción realizada 
satisfactoriamente". 

5. Haga clic en el botón Aceptar. 
  
Para ver el detalle disposición final de los aceites... 
  

1. Repita los pasos del numeral 1 y 2 de la sección Para registrar disposición final de los aceites. 
2. Identifique el formato. 
3. Haga clic en el botón Ver detalle. 

Se presenta la vista Consultar el detalle de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 

4. Identifique el formato. 

5. Haga clic en el botón . 
Se actualiza la vista Consultar el detalle de la actividad. 
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El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Fecha y hora de registro, Usuario y 
Observación. 

6. Haga clic en el botón Ver detalle. 
Se presenta el cuadro de diálogo Detalle de disposición final de los aceites. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de las respuestas del registro, permitiendo 
consultarlos por Tema. 
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7. Identifique el tema. 

8. Haga clic en el botón . 

 

El sistema presenta el listado de los temas, permitiendo consultarlos por: 
Pregunta, Respuesta y Complemento. 

  

 

La información presentada es de solo lectura. 

  

 

Opcionalmente el sistema permite descargar el archivo adjunto, para esto 
haga clic en el botón Descargar de la pestaña Archivo adjunto. 

9. Para generar reporte de disposición final de los aceites: 
a. Haga clic en el botón Generar reporte. 

Se presenta el cuadro de diálogo Disposición final de los aceites. 

 
  

 

El sistema presenta el reporte de disposición final de los aceites, 
opcionalmente el sistema le permite descargar el reporte en diferentes 
formatos utilizando las opciones del visor de reportes. 

b. Haga clic en el botón Cerrar. 
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3.2.17 Registrar lista de verificación de gestión externa 
  
La funcionalidad registrar lista de verificación de gestión externa le permite ingresar en el sistema 
la lista de verificación de gestión externa de los residuos hospitalarios, cargar el acta 
correspondiente del registro, ver el detalle y generar el reporte. 
  
Para registrar lista de verificación de gestión externa... 
  

1. Seleccione el menú Actividades > Listado de actividades. 
Se presenta la vista Listado de actividades. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de las actividades en el panel Listado de 
actividades, permitiendo consultarlos por: Nombre de la actividad, 
Subprograma y Estado de la actividad. 

2. Identifique la actividad. 
3. Haga clic en el botón Registrar ejecución. 

Se presenta la vista Registrar ejecución de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 
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4. Para registrar lista de verificación de gestión externa: 
a. Identifique el formato. 
b. Haga clic en el botón Diligenciar. 

Se presenta el cuadro de diálogo Lista de verificación de gestión externa de residuos 
hospitalarios. 

 
c. Diligencie la información de la pestaña Tema 1 (Gestión ambiental). 
d. Haga clic en la pestaña Tema 2 (Manejo de cortopunzantes). 

Se actualiza el cuadro de diálogo Lista de verificación de gestión externa de residuos 
hospitalarios. 
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e. Diligencie la información del manejo de cortopunzantes. 
f. Haga clic en la pestaña Tema 3 (Ruta sanitaria). 

Se actualiza el cuadro de diálogo Lista de verificación de gestión externa de residuos 
hospitalarios. 
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g. Diligencie la información de la ruta sanitaria. 
h. Haga clic en la pestaña Tema 4 (Almacenamiento central). 

Se actualiza el cuadro de diálogo Lista de verificación de gestión externa de residuos 
hospitalarios. 

 
i. Diligencie la información de almacenamiento central. 
j. Haga clic en la pestaña Tema 5 (Incineración). 

Se actualiza el cuadro de diálogo Lista de verificación de gestión externa de residuos 
hospitalarios. 
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k. Diligencie la información de incineración. 
l. Haga clic en la pestaña Tema 6 (Efluentes, subproductos de los procesos, emisiones 

atmosféricas). 
Se actualiza el cuadro de diálogo Lista de verificación de gestión externa de residuos 
hospitalarios. 
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m. Diligencie la información de los efluentes, subproductos. 
n. Haga clic en la pestaña Tema 7 (Plan de contingencia). 

Se actualiza el cuadro de diálogo Lista de verificación de gestión externa de residuos 
hospitalarios. 

 
o. Diligencie la información del plan de contingencia. 
p. Haga clic en la pestaña Tema 8 (Seguimiento de monitoreo). 

Se actualiza el cuadro de diálogo Lista de verificación de gestión externa de residuos 
hospitalarios. 
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q. Diligencie la información del seguimiento de monitoreo. 
r. Haga clic en la pestaña Tema 9 (Archivo adjunto). 

Se actualiza el cuadro de diálogo Lista de verificación de gestión externa de residuos 
hospitalarios. 

 
s. Haga clic en el botón Seleccione (se presenta el cuadro de diálogo para buscar el archivo). 
t. Seleccione el archivo. 
u. Haga clic en el botón Abrir. 

 

El sistema presenta el campo Observación en cada una de las pestañas. 
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Si no diligencia la información de todas las pestañas, el sistema no le permite 
finalizar el registro. 

  

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cerrar. 

v. Haga clic en el botón Finalizar. 

 

El sistema presenta el siguiente mensaje: "Transacción realizada 
satisfactoriamente". 

5. Haga clic en el botón Aceptar. 
  
Para ver el detalle de la lista de verificación de gestión externa... 
  

1. Repita los pasos del numeral 1 y 2 de la sección Para registrar lista de verificación de gestión 
externa. 

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

Se presenta la vista Consultar el detalle de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 

4. Identifique el formato. 

5. Haga clic en el botón . 
Se actualiza la vista Consultar el detalle de la actividad. 
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El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Fecha y hora de registro, Usuario y 
Observación. 

6. Haga clic en el botón Ver detalle. 
Se presenta el cuadro de diálogo Detalle de lista de verificación de gestión externa de 
residuos hospitalarios. 
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El sistema presenta el listado de las respuestas del registro, permitiendo 
consultarlos por Tema. 

7. Identifique el tema. 

8. Haga clic en el botón . 

 

El sistema presenta el listado de los temas, permitiendo consultarlos por: 
Pregunta, Respuesta y Complemento. 
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La información presentada es de solo lectura. 

  

 

Opcionalmente el sistema permite descargar el archivo adjunto, para esto 
haga clic en el botón Descargar de la pestaña Archivo adjunto. 

9. Para generar reporte de lista de verificación de gestión externa de residuos hospitalarios: 
a. Haga clic en el botón Generar reporte. 

Se presenta el cuadro de diálogo Lista de verificación de gestión externa de residuos 
hospitalarios. 

 
  

 

El sistema presenta el reporte de lista de verificación de gestión externa de 
residuos hospitalarios, opcionalmente el sistema le permite descargar el 
reporte en diferentes formatos utilizando las opciones del visor de reportes. 

b. Haga clic en el botón Cerrar.  

 

3.2.18 Registrar lista de verificación de gestión interna 
  
La funcionalidad registrar lista de verificación de gestión interna le permite ingresar en el sistema la 
lista de verificación de gestión interna de los residuos hospitalarios, cargar el acta correspondiente 
del registro, ver el detalle y generar el reporte. 
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Para registrar lista de verificación de gestión interna... 
  

1. Seleccione el menú Actividades > Listado de actividades. 
Se presenta la vista Listado de actividades. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de las actividades en el panel Listado de 
actividades, permitiendo consultarlos por: Nombre de la actividad, 
Subprograma y Estado de la actividad. 

2. Identifique la actividad. 
3. Haga clic en el botón Registrar ejecución. 

Se presenta la vista Registrar ejecución de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 

4. Para registrar lista de verificación de gestión interna: 
a. Identifique el formato. 
b. Haga clic en el botón Diligenciar. 

Se presenta el cuadro de diálogo Lista de verificación de gestión interna de residuos 
hospitalarios. 
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c. Diligencie la información de la pestaña Tema 1 (Separación en la fuente de residuos 

convencionales). 
d. Haga clic en la pestaña Tema 2 (Separación en la fuente de residuos no convencionales). 

Se actualiza el cuadro de diálogo Lista de verificación de gestión interna de residuos 
hospitalarios. 
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e. Diligencie la información de los residuos no convencionales. 
f. Haga clic en la pestaña Tema 3 (Guardianes y residuos cortopunzantes). 

Se actualiza el cuadro de diálogo Lista de verificación de gestión interna de residuos 
hospitalarios. 
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g. Diligencie la información de los guardianes y residuos cortopunzantes. 
h. Haga clic en la pestaña Tema 4 (Transporte interno de residuos hasta el cuarto de 

almacenamiento temporal). 
Se actualiza el cuadro de diálogo Lista de verificación de gestión interna de residuos 
hospitalarios. 
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i. Diligencie la información del transporte interno de residuos. 
j. Haga clic en la pestaña Tema 5 (Sitio de almacenamiento temporal de residuos 

hospitalarios y similares). 
Se actualiza el cuadro de diálogo Lista de verificación de gestión interna de residuos 
hospitalarios. 
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k. Diligencie la información del sitio de almacenamiento temporal. 
l. Haga clic en la pestaña Tema 6 (Plan de gestión integral de residuos hospitalarios 

(PGIRHS)). 
Se actualiza el cuadro de diálogo Lista de verificación de gestión interna de residuos 
hospitalarios. 
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m. Diligencie la información del PGIRHS. 
n. Haga clic en la pestaña Tema 7 (Actividades complementarias). 

Se actualiza el cuadro de diálogo Lista de verificación de gestión interna de residuos 
hospitalarios. 

 
o. Diligencie la información de las actividades complementarias. 
p. Haga clic en la pestaña Tema 8 (Archivo adjunto). 

Se actualiza el cuadro de diálogo Lista de verificación de gestión interna de residuos 
hospitalarios. 



 

MANUAL DE USUARIO 
AMB 

Versión: 1.0 

Página: 121 de 263 
 

 

 

 
q. Haga clic en el botón Seleccione (se presenta el cuadro de diálogo para buscar el archivo). 
r. Seleccione el archivo. 
s. Haga clic en el botón Abrir. 

 

El sistema presenta el campo Observación en cada una de las pestañas. 

  

 

Si no diligencia la información de todas las pestañas, el sistema no le permite 
finalizar el registro. 

  

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cerrar. 

t. Haga clic en el botón Finalizar. 

 

El sistema presenta el siguiente mensaje: "Transacción realizada 
satisfactoriamente". 

5. Haga clic en el botón Aceptar. 
  
Para ver el detalle de la lista de verificación de gestión interna... 
  

1. Repita los pasos del numeral 1 y 2 de la sección Para registrar lista de verificación de gestión 
interna. 

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

Se presenta la vista Consultar el detalle de la actividad. 
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El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 

4. Identifique el formato. 

5. Haga clic en el botón . 
Se actualiza la vista Consultar el detalle de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Fecha y hora de registro, Usuario y 
Observación. 

6. Haga clic en el botón Ver detalle. 
Se presenta el cuadro de diálogo Detalle de lista de verificación de gestión interna de 
residuos hospitalarios. 
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El sistema presenta el listado de las respuestas del registro, permitiendo 
consultarlos por Tema. 

7. Identifique el tema. 

8. Haga clic en el botón . 

 

El sistema presenta el listado de los temas, permitiendo consultarlos por: 
Pregunta, Respuesta y Complemento. 

  

 

La información presentada es de solo lectura. 

  

 

Opcionalmente el sistema permite descargar el archivo adjunto, para esto 
haga clic en el botón Descargar de la pestaña Archivo adjunto. 

9. Para generar reporte de lista de verificación de gestión interna de residuos hospitalarios: 
a. Haga clic en el botón Generar reporte. 

Se presenta el cuadro de diálogo Lista de verificación de gestión interna de residuos 
hospitalarios. 

 
  

 

El sistema presenta el reporte de lista de verificación de gestión interna de 
residuos hospitalarios, opcionalmente el sistema le permite descargar el 
reporte en diferentes formatos utilizando las opciones del visor de reportes. 

b. Haga clic en el botón Cerrar.  
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3.2.19 Registrar censo poblacional de caninos y felinos 
  
La funcionalidad registrar censo poblacional de caninos y felinos le permite ingresar en el sistema el 
censo de los caninos y felinos presentes en la unidad militar, así mismo podrá ver el detalle y generar 
el reporte. 
  
Para registrar censo poblacional de caninos y felinos... 
  

1. Seleccione el menú Actividades > Listado de actividades. 
Se presenta la vista Listado de actividades. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de las actividades en el panel Listado de 
actividades, permitiendo consultarlos por: Nombre de la actividad, 
Subprograma y Estado de la actividad. 

2. Identifique la actividad. 
3. Haga clic en el botón Registrar ejecución. 

Se presenta la vista Registrar ejecución de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 
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4. Para registrar censo poblacional de caninos y felinos: 
a. Identifique el formato. 
b. Haga clic en el botón Diligenciar. 

Se presenta el cuadro de diálogo Censo poblacional de caninos y felinos. 

 
c. Diligencie la siguiente información: 

• Número total de caninos con dueño que viven en la unidad militar (casas fiscales, 
barracas). 

• Número total caninos callejeros (sin dueño identificado pero habitan en la unidad 
militar). 
Número total de semovientes presentes en los caniles. 

• Número total de caninos vacunados contra la rabia. 

 

El sistema calcula el resultado y lo presenta en el campo Subtotal. 

d. Haga clic en la pestaña Tema 2 (Control de felinos). 
Se actualiza el cuadro de diálogo Censo poblacional de caninos y felinos. 
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e. Diligencie la siguiente información: 

• Número total de felinos con dueño que viven en la unidad militar (casas fiscales, 
barracas). 

• Número total de felinos callejeros (sin dueño identificado pero habitan en la unidad 
militar). 

• Número total de felinos vacunados contra la rabia. 

 

El sistema calcula el resultado y lo presenta en el campo Subtotal. 

f. Haga clic en la pestaña Tema 3 (Cobertura por especie). 
Se actualiza el cuadro de diálogo Censo poblacional de caninos y felinos. 
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La información presentada es de solo lectura. 

g. Haga clic en la pestaña Tema 4 (Información general). 
Se actualiza el cuadro de diálogo Censo poblacional de caninos y felinos. 
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h. Diligencie la siguiente información: 

• Fecha última jornada de vacunación contra la rabia. 

• Se recibe apoyo de la secretaría local de salud para la jornada de vacunación. 
i. Haga clic en la pestaña Tema 5 (Archivo adjunto). 

Se actualiza el cuadro de diálogo Censo poblacional de caninos y felinos. 

 
j. Haga clic en el botón Seleccione (se presenta el cuadro de diálogo para buscar el archivo). 
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k. Seleccione el archivo. 
l. Haga clic en el botón Abrir. 

 

El sistema presenta el campo Observación en cada una de las pestañas. 

  

 

Si no diligencia la información de todas las pestañas, el sistema no le permite 
finalizar el registro. 

  

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cerrar. 

i. Haga clic en el botón Finalizar. 

 

El sistema presenta el siguiente mensaje: "Transacción realizada 
satisfactoriamente". 

5. Haga clic en el botón Aceptar. 
  
Para ver el detalle censo poblacional de caninos y felinos... 
  

1. Repita los pasos del numeral 1 y 2 de la sección Para registrar censo poblacional de caninos y 
felinos. 

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

Se presenta la vista Consultar el detalle de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 

4. Identifique el formato. 

5. Haga clic en el botón . 
Se actualiza la vista Consultar el detalle de la actividad. 



 

MANUAL DE USUARIO 
AMB 

Versión: 1.0 

Página: 131 de 263 
 

 

 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Fecha y hora de registro, Usuario y 
Observación. 

6. Haga clic en el botón Ver detalle. 
Se presenta el cuadro de diálogo Detalle del censo poblacional de caninos y felinos. 
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El sistema presenta el listado de las respuestas del registro, permitiendo 
consultarlos por Tema. 

7. Identifique el tema. 

8. Haga clic en el botón . 

 

El sistema presenta el listado de los temas, permitiendo consultarlos por: 
Pregunta, Respuesta y Complemento. 

  

 

La información presentada es de solo lectura. 

 

 

Opcionalmente el sistema permite descargar el archivo adjunto, para esto 
haga clic en el botón Descargar de la pestaña Archivo adjunto. 

9. Para generar reporte de censo poblacional de caninos y felinos: 
a. Haga clic en el botón Generar reporte. 

Se presenta el cuadro de diálogo Censo poblacional de caninos y felinos. 
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El sistema presenta el reporte de censo poblacional de caninos y felinos, 
opcionalmente el sistema le permite descargar el reporte en diferentes 
formatos utilizando las opciones del visor de reportes. 

b. Haga clic en el botón Cerrar. 
  

3.2.20 Registrar inventario de luminarias e instalaciones sanitarias 
  
La funcionalidad registrar inventario de luminarias e instalaciones sanitarias le permite ingresar en 
el sistema el formato de inventarios de luminarias, instalaciones sanitarias y aparatos eléctricos, así 
mismo podrá ver el detalle y generar el reporte. 
  
Para registrar inventario de luminarias... 
  

1. Seleccione el menú Actividades > Listado de actividades. 
Se presenta la vista Listado de actividades. 



 

MANUAL DE USUARIO 
AMB 

Versión: 1.0 

Página: 134 de 263 
 

 

 

 
  

 

El sistema presenta el listado de las actividades en el panel Listado de 
actividades, permitiendo consultarlos por: Nombre de la actividad, 
Subprograma y Estado de la actividad. 

2. Identifique la actividad. 
3. Haga clic en el botón Registrar ejecución. 

Se presenta la vista Registrar ejecución de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 

4. Para registrar inventario de luminarias: 
a. Identifique el formato. 
b. Haga clic en el botón Diligenciar. 

Se presenta el cuadro de diálogo Inventario de luminarias e instalaciones sanitarias. 
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c. Diligencie la siguiente información: 

• Tipo de elemento. 

• Elemento. 

• Unidades en óptimo estado. 

• Unidades que presentan daños. 

 

El sistema calcula el resultado y lo presenta en el campo Unidades totales. 

d. Haga clic en el botón Agregar. 

 

Se agrega la información del inventario de instalaciones sanitarias. Si requiere 
eliminar una instalación sanitaria, haga clic en el botón Eliminar. 

e. Haga clic en la pestaña Tema 2 (Archivo adjunto). 
Se actualiza el cuadro de diálogo Inventario de luminarias e instalaciones sanitarias. 
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f. Haga clic en el botón Seleccione (se presenta el cuadro de diálogo para buscar el archivo). 
g. Seleccione el archivo. 
h. Haga clic en el botón Abrir. 
i. Escriba las observaciones 

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cerrar. 

e. Haga clic en el botón Finalizar. 

 

El sistema presenta el siguiente mensaje: "Transacción realizada 
satisfactoriamente". 

5. Haga clic en el botón Aceptar. 
 
Para ver el detalle registro inventario de luminarias... 
  

1. Repita los pasos del numeral 1 y 2 de la sección Para registrar inventario de luminarias. 
2. Identifique el formato. 
3. Haga clic en el botón Ver detalle. 

Se presenta la vista Consultar el detalle de la actividad. 
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El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 

4. Identifique el formato. 

5. Haga clic en el botón . 
Se actualiza la vista Consultar el detalle de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Fecha y hora de registro, Usuario y 
Observación. 

6. Haga clic en el botón Ver detalle. 
Se presenta el cuadro de diálogo Detalle de inventario de luminarias, instalaciones sanitarias 
y aparatos eléctricos. 
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El sistema presenta el listado de las respuestas del registro, permitiendo 
consultarlos por Tema. 

7. Identifique el tema. 

8. Haga clic en el botón . 

 

El sistema presenta el listado de los temas, permitiendo consultarlos por: 
Pregunta, Respuesta y Complemento. 

  

 

La información presentada es de solo lectura. 

 

 

Opcionalmente el sistema permite descargar el archivo adjunto, para esto 
haga clic en el botón Descargar de la pestaña Archivo adjunto. 
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9. Para generar reporte de inventario de luminarias, instalaciones sanitarias y aparatos 
eléctricos: 
a. Haga clic en el botón Generar reporte. 

Se presenta el cuadro de diálogo Inventario de luminarias, instalaciones sanitarias y 
aparatos eléctricos. 

 
  

 

El sistema presenta el reporte de inventario de luminarias, instalaciones 
sanitarias y aparatos eléctricos, opcionalmente el sistema le permite 
descargar el reporte en diferentes formatos utilizando las opciones del visor 
de reportes. 

b. Haga clic en el botón Cerrar. 
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3.2.21 Registrar lista de verificación para casinos 
  
La funcionalidad registrar lista de verificación para casinos le permite ingresar en el sistema la lista 
de verificación para casinos, comedores, panaderías y ranchos de tropa, así mismo podrá ver el 
detalle y generar el reporte. 
  
Para registrar lista de verificación para casinos... 
  

1. Seleccione el menú Actividades > Listado de actividades. 
Se presenta la vista Listado de actividades. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de las actividades en el panel Listado de 
actividades, permitiendo consultarlos por: Nombre de la actividad, 
Subprograma y Estado de la actividad. 

2. Identifique la actividad. 
3. Haga clic en el botón Registrar ejecución. 

Se presenta la vista Registrar ejecución de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 
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4. Para registrar lista de verificación para casinos: 
a. Identifique el formato. 
b. Haga clic en el botón Diligenciar. 

Se presenta el cuadro de diálogo Lista de verificación para casinos, comedores, 
panaderías y ranchos de tropa. 
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c. Seleccione el lugar verificado. 
d. Diligencie la información de la estructura e instalaciones. 
e. Haga clic en la pestaña Tema 2 (Instalaciones sanitarias). 

Se actualiza el cuadro de diálogo Lista de verificación para casinos, comedores, 
panaderías y ranchos de tropa. 

 
f. Diligencie la información de las instalaciones sanitarias. 
g. Haga clic en la pestaña Tema 3 (Equipos y utensilios). 

Se actualiza el cuadro de diálogo Lista de verificación para casinos, comedores, 
panaderías y ranchos de tropa. 
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h. Diligencie la información de los equipos y utensilios. 
i. Haga clic en la pestaña Tema 4 (Plan de saneamiento). 

Se actualiza el cuadro de diálogo Lista de verificación para casinos, comedores, 
panaderías y ranchos de tropa. 
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j. Seleccione el plan de saneamiento que incluye los aspectos de limpieza. 
k. Haga clic en la pestaña Tema 5 (Preparación y servido de alimentos). 

Se actualiza el cuadro de diálogo Lista de verificación para casinos, comedores, 
panaderías y ranchos de tropa. 
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l. Diligencie la información de la preparación y servido de alimentos. 

m. Haga clic en la pestaña Tema 6 (Manipuladores de alimentos). 
Se actualiza el cuadro de diálogo Lista de verificación para casinos, comedores, 
panaderías y ranchos de tropa. 
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n. Diligencie la información de los manipuladores de alimentos. 
o. Haga clic en la pestaña Tema 7 (Consumidores de alimentos). 

Se actualiza el cuadro de diálogo Lista de verificación para casinos, comedores, 
panaderías y ranchos de tropa. 
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p. Diligencie la información de los consumidores de alimentos. 
q. Haga clic en la pestaña Tema 8 (Manejo de residuos sólidos en las cocinas). 

Se actualiza el cuadro de diálogo Lista de verificación para casinos, comedores, 
panaderías y ranchos de tropa. 
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r. Diligencie la información de los manejos de residuos sólidos. 
s. Haga clic en la pestaña Tema 9 (Manejo de residuos sólidos en las cercanías de las 

cocinas). 
Se actualiza el cuadro de diálogo Lista de verificación para casinos, comedores, 
panaderías y ranchos de tropa. 
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t. Diligencie la información de los manejos de residuos en las cercanías. 
u. Haga clic en la pestaña Tema 10 (Limpieza y desinfección en las cocinas). 

Se actualiza el cuadro de diálogo Lista de verificación para casinos, comedores, 
panaderías y ranchos de tropa. 
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v. Diligencie la información de la limpieza y desinfección. 

w. Haga clic en la pestaña Tema 11 (Control de plagas). 
Se actualiza el cuadro de diálogo Lista de verificación para casinos, comedores, 
panaderías y ranchos de tropa. 
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x. Diligencie la información del control de plagas. 
y. Haga clic en la pestaña Tema 11 (Control de plagas). 

Se actualiza el cuadro de diálogo Lista de verificación para casinos, comedores, 
panaderías y ranchos de tropa. 
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z. Haga clic en el botón Seleccione (se presenta el cuadro de diálogo para buscar el 

archivo). 
aa. Seleccione el archivo. 
bb. Haga clic en el botón Abrir. 

 

El sistema presenta el campo Observación. 

  

 

Si no diligencia la información de todas las pestañas, el sistema no le permite 
finalizar el registro. 

  

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cerrar. 

cc. Haga clic en el botón Finalizar. 

 

El sistema presenta el siguiente mensaje: "Transacción realizada 
satisfactoriamente". 

5. Haga clic en el botón Aceptar. 
  
Para ver el detalle de la lista de verificación para casinos... 
  

1. Repita los pasos del numeral 1 y 2 de la sección Para registrar lista de verificación para casinos. 
2. Identifique el formato. 
3. Haga clic en el botón Ver detalle. 

Se presenta la vista Consultar el detalle de la actividad. 
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El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 

4. Identifique el formato. 

5. Haga clic en el botón . 
Se actualiza la vista Consultar el detalle de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Fecha y hora de registro, Usuario y 
Observación. 

6. Haga clic en el botón Ver detalle. 
Se presenta el cuadro de diálogo Detalle lista de verificación para casinos, comedores, 
panaderías y ranchos de tropa. 
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El sistema presenta el listado de las respuestas del registro, permitiendo 
consultarlos por Tema. 

7. Identifique el tema. 

8. Haga clic en el botón . 
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El sistema presenta el listado de los temas, permitiendo consultarlos por: 
Pregunta, Respuesta y Complemento. 

  

 

La información presentada es de solo lectura. 

 

 

Opcionalmente el sistema permite descargar el archivo adjunto, para esto 
haga clic en el botón Descargar de la pestaña Archivo adjunto. 

 
9. Para generar reporte de lista de verificación para casinos, comedores, panaderías y ranchos 

de tropa: 
a. Haga clic en el botón Generar reporte. 

Se presenta el cuadro de diálogo Lista de verificación para casinos, comedores, 
panaderías y ranchos de tropa. 

 
  

 

El sistema presenta el reporte de lista de verificación para casinos, 
comedores, panaderías y ranchos de tropa, opcionalmente el sistema le 
permite descargar el reporte en diferentes formatos utilizando las opciones 
del visor de reportes. 

b. Haga clic en el botón Cerrar.  
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3.2.22 Registrar lista de verificación puestos de comida 
  
La funcionalidad registrar lista de verificación puestos de comida le permite ingresar en el sistema 
la verificación de los puestos de comida, así mismo podrá ver el detalle y generar el reporte. 
  
Para registrar lista de verificación puestos de comida... 
  

1. Seleccione el menú Actividades > Listado de actividades. 
Se presenta la vista Listado de actividades. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de las actividades en el panel Listado de 
actividades, permitiendo consultarlos por: Nombre de la actividad, 
Subprograma y Estado de la actividad. 

2. Identifique la actividad. 
3. Haga clic en el botón Registrar ejecución. 

Se presenta la vista Registrar ejecución de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 

4. Para registrar lista de verificación puestos de comida: 
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a. Identifique el formato. 
b. Haga clic en el botón Diligenciar. 

Se presenta el cuadro de diálogo Lista de verificación puestos de comida. 

 
c. Escriba el lugar verificado. 
d. Diligencie la información de las instalaciones físicas y sanitarias. 
e. Haga clic en la pestaña Tema 2 (Condiciones de saneamiento). 

Se actualiza el cuadro de diálogo Lista de verificación puestos de comida. 
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f. Diligencie la información de las condiciones de saneamiento. 
g. Haga clic en la pestaña Tema 3 (Personal manipulador). 

Se actualiza el cuadro de diálogo Lista de verificación puestos de comida. 
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h. Diligencie la información del personal manipulador. 
i. Haga clic en la pestaña Tema 4 (Equipos y utensilios). 

Se actualiza el cuadro de diálogo Lista de verificación puestos de comida. 
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j. Diligencie la información de los equipos y utensilios. 
k. Haga clic en la pestaña Tema 5 (Preparación y servicio de alimentos). 

Se actualiza el cuadro de diálogo Lista de verificación puestos de comida. 
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l. Haga clic en la pestaña Tema 6 (Archivo adjunto). 

Se actualiza el cuadro de diálogo Lista de verificación puestos de comida. 
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m. Haga clic en el botón Seleccione (se presenta el cuadro de diálogo para buscar el archivo). 
n. Seleccione el archivo. 
o. Haga clic en el botón Abrir. 
p. Escriba las observaciones. 

 

El sistema presenta el campo Observación en cada una de las pestañas. 

  

 

Si no diligencia la información de todas las pestañas, el sistema no le permite 
finalizar el registro. 

  

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cerrar. 

l. Haga clic en el botón Finalizar. 

 

El sistema presenta el siguiente mensaje: "Transacción realizada 
satisfactoriamente". 

5. Haga clic en el botón Aceptar. 
  
Para ver el detalle de la lista de verificación puestos de comida... 
  

1. Repita los pasos del numeral 1 y 2 de la sección Para registrar lista de verificación puestos de 
comida. 

2. Identifique el formato. 
3. Seleccione la opción Ver detalle. 

Se presenta la vista Consultar el detalle de la actividad. 
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El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 

4. Identifique el formato. 

5. Haga clic en el botón . 
Se actualiza la vista Consultar el detalle de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Fecha y hora de registro, Usuario y 
Observación. 

6. Haga clic en el botón Ver detalle. 
Se presenta el cuadro de diálogo Detalle de la lista de verificación puestos de comida. 
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El sistema presenta el listado de las respuestas del registro, permitiendo 
consultarlos por Tema. 

7. Identifique el tema. 

8. Haga clic en el botón . 

 

El sistema presenta el listado de los temas, permitiendo consultarlos por: 
Pregunta, Respuesta y Complemento. 
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La información presentada es de solo lectura. 

 

 

Opcionalmente el sistema permite descargar el archivo adjunto, para esto 
haga clic en el botón Descargar de la pestaña Archivo adjunto. 

9. Para generar reporte de lista de verificación puestos de comida: 
a. Haga clic en el botón Generar reporte. 

Se presenta el cuadro de diálogo Lista de verificación puestos de comida. 

 
  

 

El sistema presenta el reporte de lista de verificación puestos de comida, 
opcionalmente el sistema le permite descargar el reporte en diferentes 
formatos utilizando las opciones del visor de reportes. 

b. Haga clic en el botón Cerrar. 
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3.2.23 Registrar consumo de agua y energía 
  
La funcionalidad registrar consumo de agua y energía le permite ingresar en el sistema el consumo 
de agua y energía, así mismo podrá ver el detalle y generar el reporte. 
  
Para registrar consumo de agua y energía... 
  

1. Seleccione el menú Actividades > Listado de actividades. 
Se presenta la vista Listado de actividades. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de las actividades en el panel Listado de 
actividades, permitiendo consultarlos por: Nombre de la actividad, 
Subprograma y Estado de la actividad. 

2. Identifique la actividad. 
3. Haga clic en el botón Registrar ejecución. 

Se presenta la vista Registrar ejecución de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 

4. Para registrar consumo de agua y energía: 
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a. Identifique el formato. 
b. Haga clic en el botón Diligenciar. 

Se presenta el cuadro de diálogo Registro de consumo de agua y energía. 

 
c. Diligencie la siguiente información: 

• Periodo. 

• Consumo de agua (m3). 

• Costo de agua ($). 

• Consumo de energía (kw). 

• Costo de energía ($). 
d. Haga clic en la pestaña Tema 2 (Archivo adjunto). 

Se actualiza el cuadro de diálogo Registro de consumo de agua y energía. 
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d. Haga clic en el botón Seleccione (se presenta el cuadro de diálogo para buscar el 

archivo). 
e. Seleccione el archivo. 
f. Haga clic en el botón Abrir. 
g. Escriba las observaciones. 

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cerrar. 

h. Haga clic en el botón Finalizar. 

 

El sistema presenta el siguiente mensaje: "Transacción realizada 
satisfactoriamente". 

5. Haga clic en el botón Aceptar. 
  
Para ver el detalle consumo de agua y energía... 
  

1. Repita los pasos del numeral 1 y 2 de la sección Para registrar consumo de agua y energía. 
2. Identifique el formato. 
3. Seleccione la opción Ver detalle. 

Se presenta la vista Consultar el detalle de la actividad. 
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El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 

4. Identifique el formato. 

5. Haga clic en el botón . 
Se actualiza la vista Consultar el detalle de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Fecha y hora de registro, Usuario y 
Observación. 

6. Haga clic en el botón Ver detalle. 
Se presenta el cuadro de diálogo Detalle de registro de consumo de agua y energía. 
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El sistema presenta el listado de las respuestas del registro, permitiendo 
consultarlos por: Pregunta y Respuesta. 

  

 

La información presentada es de solo lectura. 

7. Para generar reporte de registro de consumo de agua y energía: 
a. Haga clic en el botón Generar reporte. 

Se presenta el cuadro de diálogo Registro de consumo de agua y energía. 
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El sistema presenta el reporte de registro de consumo de agua y energía, 
opcionalmente el sistema le permite descargar el reporte en diferentes 
formatos utilizando las opciones del visor de reportes. 

b. Haga clic en el botón Cerrar. 
  

3.2.24 Registrar manejo y disposición final de residuos hospitalarios 
diario 
  
La funcionalidad registrar disposición final de residuos hospitalarios diario le permite ingresar en el 
sistema el manejo y disposición final de los residuos peligrosos y hospitalarios diario, así mismo 
podrá ver el detalle y generar el reporte. 
  
Para registrar manejo y disposición final de residuos hospitalarios... 
  

1. Seleccione el menú Actividades > Listado de actividades. 
Se presenta la vista Listado de actividades. 
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El sistema presenta el listado de las actividades en el panel Listado de 
actividades, permitiendo consultarlos por: Nombre de la actividad, 
Subprograma y Estado de la actividad. 

2. Identifique la actividad. 
3. Haga clic en el botón Registrar ejecución. 

Se presenta la vista Registrar ejecución de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 

4. Para registrar disposición final de residuos hospitalarios: 
a. Identifique el formato. 
b. Haga clic en el botón Diligenciar. 

Se presenta el cuadro de diálogo Manejo y disposición final de residuos hospitalarios 
diario (RH1 diario). 
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El sistema presenta el listado de los prestadores de servicios asociados al 
ESM, permitiendo consultarlos por: Prestador del servicio, Fecha de iniciación 
del contrato, Fecha de terminación de contrato, Frecuencia de recolección al 
mes y Tipo de residuos que recoge. 

c. Escriba el prestador adicional de aseo. 
d. Diligencie la siguiente información: 

• Fecha y hora de ejecución. 

• Escriba el prestador adicional de aseo. 
e. Haga clic en la pestaña Tema 2 (Información de recolección). 

Se actualiza el cuadro de diálogo Manejo y disposición final de residuos hospitalarios 
diario (RH1 diario). 
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f. Diligencie la información de recolección. 
g. Haga clic en la pestaña Tema 3 (Archivo adjunto). 

Se actualiza el cuadro de diálogo Manejo y disposición final de residuos hospitalarios 
diario (RH1 diario). 

 
h. Haga clic en el botón Seleccione (se presenta el cuadro de diálogo para buscar el 

archivo). 
i. Seleccione el archivo. 
j. Haga clic en el botón Abrir. 
k. Escriba las observaciones. 

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cerrar. 

l. Haga clic en el botón Finalizar. 

 

El sistema presenta el siguiente mensaje: "Transacción realizada 
satisfactoriamente". 

5. Haga clic en el botón Aceptar. 
  
Para ver el detalle disposición final de residuos hospitalarios diario... 
  

1. Repita los pasos del numeral 1 y 2 de la sección Para registrar disposición final de residuos 
hospitalarios. 

2. Identifique el formato. 
3. Seleccione la opción Ver detalle. 

Se presenta la vista Consultar el detalle de la actividad. 
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El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 

4. Identifique el formato. 

5. Haga clic en el botón . 
Se actualiza la vista Consultar el detalle de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Fecha y hora de registro, Usuario y 
Observación. 

6. Haga clic en el botón Ver detalle. 
Se presenta el cuadro de diálogo Detalle de manejo y disposición final de residuos 
hospitalarios diario. 
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El sistema presenta el listado de las respuestas del registro, permitiendo 
consultarlos por Tema. 

7. Identifique el tema. 

8. Haga clic en el botón . 

 

El sistema presenta el listado de los temas, permitiendo consultarlos por: 
Pregunta, Respuesta y Complemento. 

  

 

Opcionalmente el sistema le permite ver el detalle de los registros de 
informes de autoridades, para esto haga clic en la pestaña que requiere 
visualizar. 

 

 

Opcionalmente el sistema permite descargar el archivo adjunto, para esto 
haga clic en el botón Descargar de la pestaña Archivo adjunto. 

9. Para generar reporte de manejo y disposición final de residuos hospitalarios diario: 
a. Haga clic en el botón Generar reporte. 

Se presenta el cuadro de diálogo Manejo y disposición final de residuos hospitalarios 
diario. 
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El sistema presenta el reporte de manejo y disposición final de residuos 
hospitalarios diario, opcionalmente el sistema le permite descargar el reporte 
en diferentes formatos utilizando las opciones del visor de reportes. 

b. Haga clic en el botón Cerrar. 
  

3.2.25 Registrar manejo y disposición final de residuos hospitalarios 
mensual 
  
La funcionalidad registrar disposición final de residuos hospitalarios mensual le permite ingresar en 
el sistema el manejo y disposición final de los residuos peligrosos y hospitalarios mensual, así mismo 
podrá ver el detalle y generar el reporte. 
  
Para registrar manejo y disposición final de residuos hospitalarios... 
  

1. Seleccione el menú Actividades Listado de actividades. 
Se presenta la vista Listado de actividades. 
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El sistema presenta el listado de las actividades en el panel Listado de 
actividades, permitiendo consultarlos por: Nombre de la actividad, 
Subprograma y Estado de la actividad. 

2. Identifique la actividad. 
3. Haga clic en el botón Registrar ejecución. 

Se presenta la vista Registrar ejecución de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 

4. Para registrar disposición final de residuos hospitalarios: 
a. Identifique el formato. 
b. Haga clic en el botón Diligenciar. 

Se presenta el cuadro de diálogo Manejo y disposición final de residuos hospitalarios 
mensual (RH1 mensual). 



 

MANUAL DE USUARIO 
AMB 

Versión: 1.0 

Página: 180 de 263 
 

 

 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los prestadores de servicios asociados al 
ESM, permitiendo consultarlos por: Prestador del servicio, Fecha de iniciación 
del contrato, Fecha de terminación de contrato, Frecuencia de recolección al 
mes y Tipo de residuos que recoge. 

c. Diligencie la siguiente información: 

• Fecha y hora de ejecución. 

• Gestor externo de residuos no peligrosos. 
d. Haga clic en la pestaña Tema 2 (Información general de la recolección). 

Se actualiza el cuadro de diálogo Manejo y disposición final de residuos hospitalarios 
mensual (RH1 mensual). 
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e. Diligencie la siguiente información: 

• Mes. 

• Número de consultas / mes. 
f. Haga clic en la pestaña Tema 3 (Residuos no peligrosos sometidos a tratamiento y 

disposición adecuada). 
Se actualiza el cuadro de diálogo Manejo y disposición final de residuos hospitalarios 
mensual (RH1 mensual). 
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La información presentada es de solo lectura. 

g. Haga clic en la pestaña Tema 4 (Residuos peligrosos sometidos a tratamiento y 
disposición final adecuada). 
Se actualiza el cuadro de diálogo Manejo y disposición final de residuos hospitalarios 
mensual (RH1 mensual). 
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h. Diligencie la siguiente información: 

• Cortopunzantes 1 (kg). 

• Cortopunzantes 2 (kg). 
i. Haga clic en la pestaña Tema 5 (Otros sistemas de tratamiento). 

Se actualiza el cuadro de diálogo Manejo y disposición final de residuos hospitalarios 
mensual (RH1 mensual). 
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La información presentada es de solo lectura. 

j. Haga clic en la pestaña Tema 6 (Archivo adjunto). 
Se actualiza el cuadro de diálogo Manejo y disposición final de residuos hospitalarios 
mensual (RH1 mensual). 
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k. Haga clic en el botón Seleccione (se presenta el cuadro de diálogo para buscar el archivo). 
l. Seleccione el archivo. 

m. Haga clic en el botón Abrir. 
n. Escriba las observaciones. 

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cerrar. 

o. Haga clic en el botón Finalizar. 

 

El sistema presenta el siguiente mensaje: "Transacción realizada 
satisfactoriamente". 

5. Haga clic en el botón Aceptar. 
  
Para ver el detalle disposición final de residuos hospitalarios mensual... 
  

1. Repita los pasos del numeral 1 y 2 de la sección Para registrar disposición final de residuos 
hospitalarios. 

2. Identifique el formato. 
3. Seleccione la opción Ver detalle. 

Se presenta la vista Consultar el detalle de la actividad. 
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El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 

4. Identifique el formato. 

5. Haga clic en el botón . 
Se actualiza la vista Consultar el detalle de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Fecha y hora de registro, Usuario y 
Observación. 

6. Haga clic en el botón Ver detalle. 
Se presenta el cuadro de diálogo Detalle del manejo y disposición final de residuos 
hospitalarios mensual. 
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El sistema presenta el listado de las respuestas del registro, permitiendo 
consultarlos por Tema. 

7. Identifique el tema. 

8. Haga clic en el botón . 

 

El sistema presenta el listado de los temas, permitiendo consultarlos por: 
Pregunta, Respuesta y Complemento. 

  

 

La información presentada es de solo lectura. 

 

 

Opcionalmente el sistema le permite ver el detalle de los registros de 
informes de autoridades, para esto haga clic en la pestaña que requiere 
visualizar. 

 

 

Opcionalmente el sistema permite descargar el archivo adjunto, para esto 
haga clic en el botón Descargar de la pestaña Archivo adjunto. 

9. Para generar reporte de manejo y disposición final de residuos hospitalarios mensual: 
a. Haga clic en el botón Generar reporte. 

Se presenta el cuadro de diálogo Manejo y disposición final de residuos hospitalarios 
mensual. 
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El sistema presenta el reporte de manejo y disposición final de residuos 
hospitalarios mensual, opcionalmente el sistema le permite descargar el 
reporte en diferentes formatos utilizando las opciones del visor de reportes. 

b. Haga clic en el botón Cerrar. 
  

3.2.26 Registrar revista higiénico sanitaria 
  
La funcionalidad registrar revista higiénico sanitaria le permite ingresar en el sistema la revista 
higiénico sanitaria (áreas de caniles), así mismo podrá ver el detalle y generar el reporte. 
  
Para registrar revista higiénico sanitaria... 
  

1. Seleccione el menú Actividades > Listado de actividades. 
Se presenta la vista Listado de actividades. 
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El sistema presenta el listado de las actividades en el panel Listado de 
actividades, permitiendo consultarlos por: Nombre de la actividad, 
Subprograma y Estado de la actividad. 

2. Identifique la actividad. 
3. Haga clic en el botón Registrar ejecución. 

Se presenta la vista Registrar ejecución de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 

4. Para registrar revista higiénico sanitaria: 
a. Identifique el formato. 
b. Haga clic en el botón Diligenciar. 

Se presenta el cuadro de diálogo Revista higiénico sanitaria (áreas de caniles). 
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c. Diligencie la siguiente información: 

• Cantidad de personas que laboran en los caniles. 

• Cantidad de caninos. 
d. Haga clic en la pestaña Tema 2 (Condiciones sanitarias). 

Se actualiza el cuadro de diálogo Revista higiénico sanitaria (áreas de caniles). 
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e. Diligencie la información de las condiciones sanitaras. 
f. Haga clic en la pestaña Tema 3 (Limpieza y desinfección). 

Se actualiza el cuadro de diálogo Revista higiénico sanitaria (áreas de caniles). 

 
g. Diligencie la información de limpieza y desinfección. 
h. Haga clic en la pestaña Tema 4 (Condición de los caninos). 

Se actualiza el cuadro de diálogo Revista higiénico sanitaria (áreas de caniles). 
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i. Diligencie la información de las condiciones de los caninos. 
j. Haga clic en la pestaña Tema 5 (Almacenamiento de alimentos). 

Se actualiza el cuadro de diálogo Revista higiénico sanitaria (áreas de caniles). 
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k. Seleccione el recibo de insumos y alimentos para los Caninos se hace en lugar limpio y 
protegido de la contaminación ambiental. 

l. Haga clic en la pestaña Tema 6 (Manejo de residuos infecciosos y de riesgo biológico). 
Se actualiza el cuadro de diálogo Revista higiénico sanitaria (áreas de caniles). 

 
m. Diligencie la información de los manejos de residuos infecciosos. 
n. Haga clic en la pestaña Tema 7 (Manejo y disposición de animales muertos). 

Se actualiza el cuadro de diálogo Revista higiénico sanitaria (áreas de caniles). 
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o. Diligencie la información del manejo de animales muertos. 
p. Haga clic en la pestaña Tema 8 (Encargados de los caniles). 

Se actualiza el cuadro de diálogo Revista higiénico sanitaria (áreas de caniles). 

 
q. Diligencie la información de los encargados de los caniles. 
r. Haga clic en la pestaña Tema 9 (Control de plagas). 

Se actualiza el cuadro de diálogo Revista higiénico sanitaria (áreas de caniles). 
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s. Seleccione si se realizó fumigación y/o desratización. 

 

El sistema presenta el campo Observación en cada una de las pestañas. 

  

 

Si no diligencia la información de todas las pestañas, el sistema no le permite 
finalizar el registro. 

  

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cerrar. 

t. Haga clic en el botón Finalizar. 

 

El sistema presenta el siguiente mensaje: "Transacción realizada 
satisfactoriamente". 

5. Haga clic en el botón Aceptar. 
  
Para ver el detalle revista higiénica sanitaria... 
  

1. Repita los pasos del numeral 1 y 2 de la sección Para registrar revista higiénico sanitaria. 
2. Identifique el formato. 
3. Seleccione la opción Ver detalle. 

Se presenta la vista Consultar el detalle de la actividad. 
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El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 

4. Identifique el formato. 

5. Haga clic en el botón . 
Se actualiza la vista Consultar el detalle de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Fecha y hora de registro, Usuario y 
Observación. 

6. Haga clic en el botón Ver detalle. 
Se presenta el cuadro de diálogo Detalle de la revista higiénico sanitaria (áreas de caniles). 
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El sistema presenta el listado de las respuestas del registro, permitiendo 
consultarlos por Tema. 

7. Identifique el tema. 

8. Haga clic en el botón . 

 

El sistema presenta el listado de los temas, permitiendo consultarlos por: 
Pregunta, Respuesta y Complemento. 

  

 

La información presentada es de solo lectura. 

9. Para generar reporte de revista higiénico sanitaria (áreas de caniles): 
a. Haga clic en el botón Generar reporte. 

Se presenta el cuadro de diálogo Revista higiénico sanitaria (áreas de caniles). 
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El sistema presenta el reporte de revista higiénico sanitaria (áreas de caniles), 
opcionalmente el sistema le permite descargar el reporte en diferentes 
formatos utilizando las opciones del visor de reportes. 

b. Haga clic en el botón Cerrar. 
  

3.2.27 Registrar residuos de aceites usados 
  
La funcionalidad registrar residuos de aceites usados le permite ingresar en el sistema los 
generadores de aceites usados, cargar el acta correspondiente del registro, ver el detalle y generar 
el reporte. 
  
Para registrar residuos de aceites usados... 
  

1. Seleccione el menú Actividades > Listado de actividades. 
Se presenta la vista Listado de actividades. 
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El sistema presenta el listado de las actividades en el panel Listado de 
actividades, permitiendo consultarlos por: Nombre de la actividad, 
Subprograma y Estado de la actividad. 

2. Identifique la actividad. 
3. Haga clic en el botón Registrar ejecución. 

Se presenta la vista Registrar ejecución de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 

4. Para registrar residuos de aceites usados: 
a. Identifique el formato. 
b. Haga clic en el botón Diligenciar. 

Se presenta el cuadro de diálogo Disposición final de los aceites. 
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c. Diligencie la siguiente información: 

• Fecha y hora de ejecución. 

• Nombre del gestor externo. 

• Fecha de entrega. 
d. Haga clic en la pestaña Tema 2 (Archivo adjunto). 

Se actualiza el cuadro de diálogo Disposición final de los aceites. 

 
e. Haga clic en el botón Seleccione (se presenta el cuadro de diálogo para buscar el archivo). 
f. Seleccione el archivo. 
g. Haga clic en el botón Abrir. 
h. Escriba la observación. 

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cerrar. 

i. Haga clic en el botón Finalizar. 
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El sistema presenta el siguiente mensaje: "Transacción realizada 
satisfactoriamente". 

5. Haga clic en el botón Aceptar. 
  
Para ver el detalle registro de aceites usados... 
  

1. Repita los pasos del numeral 1 y 2 de la sección Para registrar generadores de aceites. 
2. Identifique el formato. 
3. Seleccione la opción Ver detalle. 

Se presenta la vista Consultar el detalle de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 

4. Identifique el formato. 

5. Haga clic en el botón . 
Se actualiza la vista Consultar el detalle de la actividad. 
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El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Fecha y hora de registro, Usuario y 
Observación. 

6. Haga clic en el botón Ver detalle. 
Se presenta el cuadro de diálogo Detalle de registro de residuos de aceites usados. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de las respuestas del registro, permitiendo 
consultarlos por Tema. 

7. Identifique el tema. 

8. Haga clic en el botón . 

 

El sistema presenta el listado de los temas, permitiendo consultarlos por: 
Pregunta, Respuesta y Complemento. 

  

 

La información presentada es de solo lectura. 

  

 

Opcionalmente el sistema permite descargar el archivo adjunto, para esto 
haga clic en el botón Descargar de la pestaña Archivo adjunto. 

9. Para generar reporte de registro de residuos de aceites usados: 
a. Haga clic en el botón Generar reporte. 

Se presenta el cuadro de diálogo Registro de residuos de aceites usados. 
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El sistema presenta el reporte de registro de residuos de aceites usados, 
opcionalmente el sistema le permite descargar el reporte en diferentes 
formatos utilizando las opciones del visor de reportes. 

b. Haga clic en el botón Cerrar.  



 

MANUAL DE USUARIO 
AMB 

Versión: 1.0 

Página: 204 de 263 
 

 

 

3.2.28 Registrar manejo de vertimientos 
  
La funcionalidad registrar manejo de vertimientos le permite ingresar en el sistema el manejo 
ambiental de los vertimientos, así mismo podrá ver el detalle y generar el reporte. 
  
Para registrar manejo de vertimientos... 
  

1. Seleccione el menú Actividades > Listado de actividades. 
Se presenta la vista Listado de actividades. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de las actividades en el panel Listado de 
actividades, permitiendo consultarlos por: Nombre de la actividad, 
Subprograma y Estado de la actividad. 

2. Identifique la actividad. 
3. Haga clic en el botón Registrar ejecución. 

Se presenta la vista Registrar ejecución de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 

4. Para registrar manejo de vertimientos: 
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a. Identifique el formato. 
b. Haga clic en el botón Diligenciar. 

Se presenta el cuadro de diálogo Manejo de vertimientos. 

 
c. Diligencie la información de los vertimientos. 
d. Haga clic en la pestaña Tema 2 (Tipo de servicios ofrecidos por el ESM). 

Se presenta el cuadro de diálogo Manejo de vertimientos. 
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El sistema presenta los tipos de servicios ofrecidos por el ESM. 

a. Haga clic en la pestaña Tema 3 (Archivo adjunto). 
Se presenta el cuadro de diálogo Manejo de vertimientos. 
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b. Haga clic en el botón Seleccione (se presenta el cuadro de diálogo para buscar el 

archivo). 
c. Seleccione el archivo. 
d. Haga clic en el botón Abrir. 
e. Escriba las observaciones. 
 

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cerrar. 

d. Haga clic en el botón Finalizar. 

 

El sistema presenta el siguiente mensaje: "Transacción realizada 
satisfactoriamente". 

5. Haga clic en el botón Aceptar. 
  
Para ver el detalle manejo de vertimientos... 
  

1. Repita los pasos del numeral 1 y 2 de la sección Para registrar manejo de vertimientos. 
2. Identifique el formato. 
3. Seleccione la opción Ver detalle. 

Se presenta la vista Consultar el detalle de la actividad. 
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El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 

4. Identifique el formato. 

5. Haga clic en el botón . 
Se actualiza la vista Consultar el detalle de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Fecha y hora de registro, Usuario y 
Observación. 

6. Haga clic en el botón Ver detalle. 
Se presenta el cuadro de diálogo Detalle del manejo de vertimientos. 
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El sistema presenta el listado de las respuestas del registro, permitiendo 
consultarlos por Tema. 

7. Identifique el tema. 

8. Haga clic en el botón . 

 

El sistema presenta el listado de los temas, permitiendo consultarlos por: 
Pregunta, Respuesta y Complemento. 

  

 

La información presentada es de solo lectura. 
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Opcionalmente el sistema le permite ver el detalle de los registros de 
informes de autoridades, para esto haga clic en la pestaña que requiere 
visualizar. 

 

 

Opcionalmente el sistema permite descargar el archivo adjunto, para esto 
haga clic en el botón Descargar de la pestaña Archivo adjunto. 

9. Para generar reporte de manejo de vertimientos: 
a. Haga clic en el botón Generar reporte. 

Se presenta el cuadro de diálogo Manejo de vertimientos. 

 
  

 

El sistema presenta el reporte de manejo de vertimientos, opcionalmente el 
sistema le permite descargar el reporte en diferentes formatos utilizando las 
opciones del visor de reportes. 

b. Haga clic en el botón Cerrar. 
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3.2.29 Registrar informe autoridades ambientales 
  
La funcionalidad registrar informe autoridades ambientales le permite ingresar en el sistema el 
informe de las autoridades ambientales, así mismo podrá ver el detalle y generar el reporte. 
  
Para registrar informe autoridades ambientales... 
  

1. Seleccione el menú Actividades > Listado de actividades. 
Se presenta la vista Listado de actividades. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de las actividades en el panel Listado de 
actividades, permitiendo consultarlos por: Nombre de la actividad, 
Subprograma y Estado de la actividad. 

2. Identifique la actividad. 
3. Haga clic en el botón Registrar ejecución. 

Se presenta la vista Registrar ejecución de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 

4. Para registrar informe autoridades ambientales: 
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a. Identifique el formato. 
b. Haga clic en el botón Diligenciar. 

Se presenta el cuadro de diálogo Informe autoridades ambientales. 

 
c. Diligencie la siguiente información: 

• Se encuentra dentro de Unidad Militar. 

 

Si selecciona la opción Si, el sistema habilita el campo Nombre de la unidad 
militar. 

d. Haga clic en la pestaña Tema 2 (Personal encargado). 
Se actualiza el cuadro de diálogo Informe autoridades ambientales. 

 
e. Diligencie la siguiente información: 

• Representante legal inscrito en el registro de generadores. 

• Responsable de la elaboración del informe. 
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• Cargo de quien elabora el informe. 
f. Haga clic en la pestaña Tema 3 (Clasificación del establecimiento). 

Se actualiza el cuadro de diálogo Informe autoridades ambientales. 

 
g. Seleccione la clasificación del establecimiento. 

 

El sistema le permite seleccionar más de una opción en el campo Clasificación 
del establecimiento. 

h. Haga clic en la pestaña Tema 4 (Descripción cualitativa de generación de residuos 
peligrosos). 
Se actualiza el cuadro de diálogo Informe autoridades ambientales. 

 
i. Diligencie la siguiente información: 

• Áreas del establecimiento. 

 

Si selecciona la opción Otro, el sistema habilita el campo ¿Cuál? 

• Tipo de residuos peligrosos generados. 
j. Haga clic en el botón Agregar. 

 

El sistema agrega la información de descripción cualitativa. Si requiere 
eliminar una descripción haga clic en el botón Eliminar. 

k. Haga clic en la pestaña Tema 5 (Descripción cuantitativa de generación de residuos 
generados en el periodo a reportar). 
Se actualiza el cuadro de diálogo Informe autoridades ambientales. 



 

MANUAL DE USUARIO 
AMB 

Versión: 1.0 

Página: 214 de 263 
 

 

 

 
  

 

La información presentada es de solo lectura. 

l. Haga clic en la pestaña Tema 6 (Información de gestores externos). 
Se actualiza el cuadro de diálogo Informe autoridades ambientales. 

 
m. Diligencie la siguiente información: 

• Tipo de residuo. 

• Nombre de la empresa. 

 

Si selecciona la opción Otro, el sistema habilita el campo ¿Cuál? 
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• Tipo de proceso. 

• No resolución. 

• Fecha de expedición. 

• Autoridad ambiental que la emitió. 
n. Haga clic en el botón Agregar. 

 

El sistema agrega la información de gestores externos. Si requiere eliminar el 
registro haga clic en el botón Eliminar. 

o. Haga clic en la pestaña Tema 7 (Comparativo de cantidades generadas, transportadas y 
dispuestas). 
Se actualiza el cuadro de diálogo Informe autoridades ambientales. 

 
p. Diligencie la siguiente información: 

• Tipo de residuo. 

 

El sistema calcula el resultado y lo presenta en el campo Registro de residuos 
(kg) en formato RH1 mensual. 

• Registro de residuos (kg) en los manifiestos. 

• Registro de residuos (kg) en certificados de tratamientos y disposición final 
entregados por la empresa. 

q. Haga clic en el botón Agregar. 

 

Se agrega la información de comparativo de cantidades. Si requiere eliminar 
un comparativo haga clic en el botón Eliminar. 

r. Haga clic en la pestaña Tema 8 (Indicadores de capacitación en residuos peligrosos). 
Se actualiza el cuadro de diálogo Informe autoridades ambientales. 



 

MANUAL DE USUARIO 
AMB 

Versión: 1.0 

Página: 216 de 263 
 

 

 

 
s. Diligencie la siguiente información: 

• Mes. 

• Tema de capacitación. 

• Metodología. 

• Número de jornadas de capacitación. 

• Número total de personal capacitado. 
t. Haga clic en el botón Agregar. 

 

Se agrega la información del indicador. Si requiere eliminar el indicador haga 
clic en el botón Eliminar. 

u. Haga clic en la pestaña Tema 9 (Indicadores estadísticos de accidentalidad y gravedad). 
Se actualiza el cuadro de diálogo Informe autoridades ambientales. 
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v. Diligencie la siguiente información: 

• Mes. 

• Número de personas expuestas a residuos peligrosos. 

• Número total de horas trabajadas al mes por cada persona expuesta. 

• Número total de accidentes al mes por residuos peligrosos. 

• Número total de días de incapacidad de las personas accidentadas. 
w. Haga clic en el botón Agregar. 

 

Se agrega la información del indicador. Si requiere eliminar el indicador haga 
clic en el botón Eliminar. 

x. Haga clic en la pestaña Tema 10 (Conclusiones, recomendaciones y datos de 
elaboración). 
Se actualiza el cuadro de diálogo Informe autoridades ambientales. 

 
y. Escriba las conclusiones y recomendaciones. 
z. Haga clic en la pestaña Tema 11 (Archivo adjunto). 

Se actualiza el cuadro de diálogo Informe autoridades ambientales. 

 
aa. Haga clic en el botón Seleccione (se presenta el cuadro de diálogo para buscar el archivo). 
bb. Seleccione el archivo. 
cc. Haga clic en el botón Abrir. 
dd. Escriba las observaciones. 



 

MANUAL DE USUARIO 
AMB 

Versión: 1.0 

Página: 218 de 263 
 

 

 

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cerrar. 

z. Haga clic en el botón Finalizar. 

 

El sistema presenta el siguiente mensaje: "Transacción realizada 
satisfactoriamente". 

5. Haga clic en el botón Aceptar. 
  
Para ver el detalle informe autoridades ambientales... 
  

1. Repita los pasos del numeral 1 y 2 de la sección Para registrar informe autoridades 
ambientales. 

2. Identifique el formato. 
3. Seleccione la opción Ver detalle. 

Se presenta la vista Consultar el detalle de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 

4. Identifique el formato. 

5. Haga clic en el botón . 
Se actualiza la vista Consultar el detalle de la actividad. 
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El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Fecha y hora de registro, Usuario y 
Observación. 

6. Haga clic en el botón Ver detalle. 
Se presenta el cuadro de diálogo Detalle de informe a las autoridades ambientales. 
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El sistema presenta el listado de las respuestas del registro, permitiendo 
consultarlos por Tema. 

7. Identifique el tema. 

8. Haga clic en el botón . 

 

El sistema presenta el listado de los temas, permitiendo consultarlos por: 
Pregunta, Respuesta y Complemento. 

  

 

La información presentada es de solo lectura. 
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Opcionalmente el sistema le permite ver el detalle de los registros de 
informes de autoridades, para esto haga clic en la pestaña que requiere 
visualizar. 

 

 

Opcionalmente el sistema permite descargar el archivo adjunto, para esto 
haga clic en el botón Descargar de la pestaña Archivo adjunto. 

9. Para generar reporte de informe a las autoridades ambientales: 
a. Haga clic en el botón Generar reporte. 

Se presenta el cuadro de diálogo Informe a las autoridades ambientales. 

 
  

 

El sistema presenta el reporte de informe a las autoridades ambientales, 
opcionalmente el sistema le permite descargar el reporte en diferentes 
formatos utilizando las opciones del visor de reportes. 

b. Haga clic en el botón Cerrar. 
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3.2.30 Registrar capacitaciones de los subprogramas de salud ambiental 
  
La funcionalidad registrar capacitaciones de los subprogramas de salud ambiental le permite 
ingresar en el sistema las capacitaciones de los subprogramas de salud ambiental, cargar el acta 
correspondiente del registro, ver el detalle y generar el reporte. 
  
Para registrar capacitaciones... 
  

1. Seleccione el menú Actividades > Listado de actividades. 
Se presenta la vista Listado de actividades. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de las actividades en el panel Listado de 
actividades, permitiendo consultarlos por: Nombre de la actividad, 
Subprograma y Estado de la actividad. 

2. Identifique la actividad. 
3. Haga clic en el botón Registrar ejecución. 

Se presenta la vista Registrar ejecución de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 
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4. Para registrar capacitaciones: 
a. Identifique el formato. 
b. Haga clic en el botón Diligenciar. 

Se presenta el cuadro de diálogo Registro de capacitaciones. 

 
c. Diligencie la siguiente información: 

• Subprograma. 

• Fecha de capacitación. 

• Nombre del responsable de la capacitación. 

• Metodología implementada. 

• Tema de capacitación. 

• Población objeto. 

• Número de jornadas de capacitación. 

• Número total de personas capacitadas. 

• Número total de personas del EMS. 

 

El sistema calcula el registro de capacitaciones y lo presenta en el campo 
Indicador de capacitación (%). 
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d. Haga clic en la pestaña Tema 2 (Archivo adjunto). 
Se actualiza el cuadro de diálogo Registro de capacitaciones. 

 
e. Haga clic en el botón Seleccione (se presenta el cuadro de diálogo para buscar el archivo). 
f. Seleccione el archivo. 
g. Haga clic en el botón Abrir. 
h. Escriba la observación. 
i. Haga clic en el botón Finalizar. 

 

El sistema presenta el siguiente mensaje: "Transacción realizada 
satisfactoriamente". 

5. Haga clic en el botón Aceptar. 
  
Parar ver el detalle registro de capacitaciones... 
  

1. Repita los pasos del numeral 1 y 2 de la sección Para registrar capacitaciones. 
2. Identifique el formato. 
3. Seleccione la opción Ver detalle. 

Se presenta la vista Consultar el detalle de la actividad. 
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El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 

4. Identifique el formato. 

5. Haga clic en el botón . 
Se actualiza la vista Consultar el detalle de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Fecha y hora de registro, Usuario y 
Observación. 

6. Haga clic en el botón Ver detalle. 
Se presenta el cuadro de diálogo Detalle de registro de capacitaciones de los subprogramas 
de salud ambiental. 
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El sistema presenta el listado de las respuestas del registro, permitiendo 
consultarlos por Tema. 

7. Identifique el tema. 

8. Haga clic en el botón . 

 

El sistema presenta el listado de los temas, permitiendo consultarlos por: 
Pregunta, Respuesta y Complemento. 

  

 

La información presentada es de solo lectura. 

  

 

Opcionalmente el sistema permite descargar el archivo adjunto, para esto 
haga clic en el botón Descargar de la pestaña Archivo adjunto. 

9. Para generar reporte de registro de capacitaciones de los subprogramas de salud ambiental: 
a. Haga clic en el botón Generar reporte. 

Se presenta el cuadro de diálogo Registro de capacitaciones de los subprogramas de 
salud ambiental. 
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El sistema presenta el reporte de registro de capacitaciones de los 
subprogramas de salud ambiental, opcionalmente el sistema le permite 
descargar el reporte en diferentes formatos utilizando las opciones del visor 
de reportes. 

b. Haga clic en el botón Cerrar. 
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3.2.31 Registrar soporte de registro de los trámites ante autoridades 
ambientales 
  
La funcionalidad registrar soporte de registro de los trámites ante autoridades ambientales le 
permite ingresar en el sistema el soporte de los trámites ante autoridades ambientales, cargar el 
acta correspondiente del registro, ver el detalle y generar el reporte. 
  
Para registrar soporte de registro ante autoridades ambientales... 
  

1. Seleccione el menú Actividades > Listado de actividades. 
Se presenta la vista Listado de actividades. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de las actividades en el panel Listado de 
actividades, permitiendo consultarlos por: Nombre de la actividad, 
Subprograma y Estado de la actividad. 

2. Identifique la actividad. 
3. Haga clic en el botón Registrar ejecución. 

Se presenta la vista Registrar ejecución de la actividad. 

 
  



 

MANUAL DE USUARIO 
AMB 

Versión: 1.0 

Página: 229 de 263 
 

 

 

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 

4. Para registrar soporte de registro ante autoridades ambientales: 
a. Identifique el formato. 
b. Haga clic en el botón Diligenciar. 

Se presenta el cuadro de diálogo Soporte de registro de los trámites ante autoridades 
ambientales. 

 
c. Haga clic en el botón Seleccione (se presenta el cuadro de diálogo para buscar el archivo). 
d. Seleccione el archivo. 
e. Haga clic en el botón Abrir. 
f. Escriba la observación. 

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cerrar. 

g. Haga clic en el botón Finalizar. 

 

El sistema presenta el siguiente mensaje: "Transacción realizada 
satisfactoriamente". 

5. Haga clic en el botón Aceptar. 
  
Para ver el detalle soporte de registro ante autoridades ambientales... 
  

1. Repita los pasos del numeral 1 y 2 de la sección Para registrar soporte de registro ante 
autoridades ambientales. 

2. Identifique el formato. 
3. Seleccione la opción Ver detalle. 

Se presenta la vista Consultar el detalle de la actividad. 
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El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 

4. Identifique el formato. 

5. Haga clic en el botón . 
Se actualiza la vista Consultar el detalle de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Fecha y hora de registro, Usuario y 
Observación. 

6. Haga clic en el botón Ver detalle. 
Se presenta el cuadro de diálogo Detalle de soporte de registro de los trámites ante 
autoridades ambientales. 



 

MANUAL DE USUARIO 
AMB 

Versión: 1.0 

Página: 231 de 263 
 

 

 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los archivos adjuntos, permitiendo 
consultarlos por: Nombre del archivo, Fecha y hora del cargue y Observación. 

  

 

La información presentada es de solo lectura. 

  

 

Opcionalmente el sistema permite descargar el archivo adjunto, para esto 
haga clic en el botón Descargar. 

7. Para generar reporte de soporte de registro de los trámites ante autoridades ambientales: 
a. Haga clic en el botón Generar reporte. 

Se presenta el cuadro de diálogo Soporte de registro de los trámites ante autoridades 
ambientales. 
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El sistema presenta el reporte de soporte de registro de los trámites ante 
autoridades ambientales, opcionalmente el sistema le permite descargar el 
reporte en diferentes formatos utilizando las opciones del visor de reportes. 

b. Haga clic en el botón Cerrar. 
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3.2.32 Registrar estudio de campo 
  
La funcionalidad registrar estudio de campo le permite ingresar en el sistema el estudio de campo 
de las enfermedades transmitidas por zoonosis, cargar el acta correspondiente del registro, ver el 
detalle y generar el reporte. 
  
Para registrar estudio de campo... 
  

1. Seleccione el menú Actividades > Listado de actividades. 
Se presenta la vista Listado de actividades. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de las actividades en el panel Listado de 
actividades, permitiendo consultarlos por: Nombre de la actividad, 
Subprograma y Estado de la actividad. 

2. Identifique la actividad. 
3. Haga clic en el botón Registrar ejecución. 

Se presenta la vista Registrar ejecución de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 
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4. Para registrar estudio de campo: 
a. Identifique el formato. 
b. Haga clic en el botón Diligenciar. 

Se presenta el cuadro de diálogo Estudio de campo de enfermedades transmitidas por 
zoonosis. 

 
c. Diligencie la siguiente información: 

• Fecha y hora de registro. 

• Tiempo del informe. 
d. Haga clic en la pestaña Tema 2 (Archivo adjunto). 

Se actualiza el cuadro de diálogo Estudio de campo de enfermedades transmitidas por 
zoonosis. 
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e. Haga clic en el botón Seleccione (se presenta el cuadro de diálogo para buscar el archivo). 
f. Seleccione el archivo. 
g. Haga clic en el botón Abrir. 
h. Escriba la observación. 
i. Haga clic en el botón Finalizar. 

 

El sistema presenta el siguiente mensaje: "Transacción realizada 
satisfactoriamente". 

5. Haga clic en el botón Aceptar. 
  
Para ver el detalle estudio de campo... 
  

1. Repita los pasos del numeral 1 y 2 de la sección Para registrar estudio de campo. 
2. Identifique el formato. 
3. Seleccione la opción Ver detalle. 

Se presenta la vista Consultar el detalle de la actividad. 
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El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 

4. Identifique el formato. 

5. Haga clic en el botón . 
Se actualiza la vista Consultar el detalle de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Fecha y hora de registro, Usuario y 
Observación. 

6. Haga clic en el botón Ver detalle. 
Se presenta el cuadro de diálogo Detalle de estudio de campo de enfermedades transmitidas 
por zoonosis. 
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El sistema presenta el listado de las respuestas del registro, permitiendo 
consultarlos por Tema. 

7. Identifique el tema. 
8. Haga clic en el botón. 

 

El sistema presenta el listado de los temas, permitiendo consultarlos por: 
Pregunta, Respuesta y Complemento. 

  

 

La información presentada es de solo lectura. 

 

 

Opcionalmente el sistema permite descargar el archivo adjunto, para esto 
haga clic en el botón Descargar de la pestaña Archivo adjunto. 

9. Para generar reporte de estudio de campo de enfermedades transmitidas por zoonosis: 
a. Haga clic en el botón Generar reporte. 

Se presenta el cuadro de diálogo Estudio de campo de enfermedades transmitidas por 
zoonosis. 
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El sistema presenta el reporte de estudio de campo de enfermedades 
transmitidas por zoonosis, opcionalmente el sistema le permite descargar el 
reporte en diferentes formatos utilizando las opciones del visor de reportes. 

b. Haga clic en el botón Cerrar. 
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3.2.33 Registrar difusión de tips y campañas ambientales 
  
La funcionalidad registrar difusión de tips y campañas ambientales le permite ingresar en el sistema 
las actas o registros correspondientes sobre las campañas de sensibilización ambiental, así mismo 
podrá ver el detalle y generar el reporte. 
  
Para registrar difusión de tips y campañas ambientales... 
  

1. Seleccione el menú Actividades > Listado de actividades. 
Se presenta la vista Listado de actividades. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de las actividades en el panel Listado de 
actividades, permitiendo consultarlos por: Nombre de la actividad, 
Subprograma y Estado de la actividad. 

2. Identifique la actividad. 
3. Haga clic en el botón Registrar ejecución. 

Se presenta la vista Registrar ejecución de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 
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4. Para registrar difusión de tips y campañas ambientales: 
a. Identifique el formato. 
b. Haga clic en el botón Diligenciar. 

Se presenta el cuadro de diálogo Difusión de tips y campañas ambientales. 

 
c. Seleccione la fecha y hora de ejecución. 
d. Haga clic en el botón Seleccione (se presenta el cuadro de diálogo para buscar el archivo). 
e. Seleccione el archivo. 
f. Haga clic en el botón Abrir. 
g. Escriba la observación. 

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cerrar. 

h. Haga clic en el botón Finalizar. 

 

El sistema presenta el siguiente mensaje: "Transacción realizada 
satisfactoriamente". 

5. Haga clic en el botón Aceptar. 
  
Para ver el detalle difusión de tips y campañas ambientales... 
  

1. Repita los pasos del numeral 1 y 2 de la sección Para registrar difusión de tips y campañas 
ambientales. 

2. Identifique el formato. 
3. Seleccione la opción Ver detalle. 

Se presenta la vista Consultar el detalle de la actividad. 
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El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Nombre del formato, Trimestre, Formatos 
diligenciados y Total de formatos por año. 

4. Identifique el formato. 

5. Haga clic en el botón . 
Se actualiza la vista Consultar el detalle de la actividad. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los formatos asociados al subprograma, 
permitiendo consultarlos por: Fecha y hora de registro, Usuario y 
Observación. 

6. Haga clic en el botón Ver detalle. 
Se presenta el cuadro de diálogo Detalle de difusión de tips y campañas ambientales. 
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El sistema presenta el listado de los archivos adjuntos, permitiendo 
consultarlos por: Nombre del archivo, Fecha y hora del cargue y Observación. 

  

 

La información presentada es de solo lectura. 

  

 

Opcionalmente el sistema permite descargar el archivo adjunto, para esto 
haga clic en el botón Descargar. 

7. Para generar reporte de difusión de tips y campañas ambientales: 
a. Haga clic en el botón Generar reporte. 

Se presenta el cuadro de diálogo Difusión de tips y campañas ambientales. 
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El sistema presenta el reporte de difusión de tips y campañas ambientales, 
opcionalmente el sistema le permite descargar el reporte en diferentes 
formatos utilizando las opciones del visor de reportes. 

b. Haga clic en el botón Cerrar. 
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3.3 Auditoría 
  
Esta sección describe los procedimientos para generar los reportes de efectividad de la auditoría 
interna y externa y está compuesta por las siguientes funcionalidades: Generar reporte de auditoría 
interna y Generar reporte de auditoría externa, estas estarán habilitadas según el rol. 
  

3.3.1 Generar reporte de auditoría externa 
  
La funcionalidad generar reporte de auditoria externa le permite visualizar el reporte de porcentaje 
acumulado de efectividad de cada fuerza en la auditoria externa. 
  
Para generar reporte de auditoría externa... 
  

1. Seleccione el menú Listas de verificación de gestión > Lista de verificación de gestión externa. 
Se presenta la vista Lista de verificación de gestión externa. 

 
2. Diligencie la siguiente información: 

• Regional. 

• Año. 
3. Haga clic en el botón Buscar. 

Se actualiza la vista Lista de verificación de gestión externa. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de fuerzas, permitiendo consultarlos por 
Fuerza. 

  

 

Opcionalmente el sistema le permite descargar el reporte por Fuerzas, para 
esto haga clic en el botón Descargar reporte por fuerza. 

4. Para generar reporte de auditoría externa: 
a. Identifique la fuerza. 

b. Haga clic en el botón . 
Se actualiza la vista Lista de verificación de gestión externa. 
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El sistema presenta el listado de los ESM, permitiendo consultarlos por ESM. 

c. Identifique el ESM. 
d. Haga clic en el botón Porcentaje de cumplimiento por ítem. 

Se presenta el cuadro de diálogo Lista de verificación de gestión externa del 
cumplimiento por ítem. 

 
  

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cerrar. 

e. Haga clic en el botón Descargar reporte. 

 

El sistema genera el reporte de la auditoría externa en formato PDF e inicia 
la descarga. 

  

 

Opcionalmente el sistema le permite descargar el reporte por ESM, para esto 
haga clic en el botón Generar reporte por ESM. 

  

3.3.2 Generar reporte de auditoría interna 
  
La funcionalidad generar reporte auditoria interna le permite generar el reporte de porcentaje 
acumulado de efectividad de cada fuerza en la auditoria interna, así mismo encontrará como 
generar el reporte de porcentaje anual por parámetro y reporte de cumplimiento anual por cada 
ESM asociado a esa fuerza. 
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Para generar reporte de auditoría interna... 
  

1. Seleccione el menú Lista de verificación de gestión interna > Lista de verificación de gestión 
interna. 
Se presenta la vista Lista de verificación de gestión interna. 

 
2. Diligencie la siguiente información: 

• Regional. 

• Año. 
3. Haga clic en el botón Buscar. 

Se actualiza la vista Lista de verificación de gestión interna. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de fuerzas, permitiendo consultarlos por: 
Fuerza, Acumulado de efectividad y trimestres. 

  

 

Opcionalmente el sistema le permite descargar el reporte por Fuerzas, para 
esto haga clic en el botón Generar reporte de fuerza. 

4. Identifique la fuerza. 

5. Haga clic en el botón . 
Se actualiza la vista Lista de verificación de gestión interna. 
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El sistema presenta el listado de los ESM, permitiendo consultarlos por ESM. 

  

 

Opcionalmente el sistema le permite descargar el reporte por ESM, para esto 
haga clic en el botón Generar reporte de ESM. 

  
Para generar reporte porcentaje anual por parámetro... 
  

1. Repita los pasos del numeral 1 al 5 de la sección Para generar reporte de auditoría interna. 
2. Identifique el ESM. 
3. Haga clic en el botón Opciones. 
4. Seleccione la opción Porcentaje anual por parámetro. 

Se presenta el cuadro de diálogo Lista de verificación de gestión interna anual por parámetro. 

 
  

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cerrar. 

5. Haga clic en el botón Descargar reporte. 
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El sistema genera el reporte por parámetro de la auditoría interna en formato 
PDF e inicia la descarga. 

  
Para generar reporte porcentaje de cumplimiento anual... 
  

1. Repita los pasos del numeral 1 al 5 de la sección Para generar reporte de auditoría interna. 
2. Identifique el ESM. 
3. Haga clic en el botón Opciones. 
4. Seleccione la opción Porcentaje de cumplimiento anual. 

Se presenta el cuadro de diálogo Lista de verificación de gestión interna del cumplimiento 
anual. 

 
  

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cerrar. 

5. Haga clic en el botón Descargar reporte. 

 

El sistema genera el reporte de porcentaje de la auditoría interna en formato 
PDF e inicia la descarga. 
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3.4 Parametrización 
  
Esta sección describe los procedimientos para realizar las parametrizaciones correspondientes al 
módulo de salud ambiental y está compuesta por las siguientes funcionalidades: Administrar gestor 
externo, Administrar contrato gestor externo y Editar alertas de cumplimiento de actividades 
registradas, estas estarán habilitadas según el rol. 
  

3.4.1 Administrar gestor externo 
  
La funcionalidad administrar gestor externo le permite consultar, registrar, editar y ver el detalle de 
las empresas externas contratadas para la recolección de desechos e inservibles. 
  
Para registrar gestor externo... 
  

1. Seleccione el menú Parametrización > Parametrizar gestores externos. 
Se presenta la vista Parametrizar gestores externos. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de las empresas externas contratadas en el 
panel Gestores externos, permitiendo consultarlos por: Proveedor, Fecha de 
inicio de contrato, Fecha de finalización de contrato y Estado. 

2. Haga clic en el botón Registrar gestor externo. 
Se presenta el cuadro de diálogo Registrar gestor externo. 
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3. Diligencie la siguiente información: 

• Nombre. 

• NIT. 

• Régimen. 

• Departamento. 

• Municipio. 

• Dirección. 

• Teléfono. 

• Correo electrónico. 

• Representante legal. 

• Documento del representante. 

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cancelar. 

4. Haga clic en el botón Guardar. 

 

El sistema presenta el siguiente mensaje: "Transacción realizada 
satisfactoriamente". 

5. Haga clic en el botón Aceptar. 
  
Para editar gestor externo... 
  

1. Seleccione el menú Parametrización > Parametrizar gestores externos. 
2. Se presenta la vista Parametrizar gestores externos. 
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El sistema presenta el listado de las empresas externas contratadas en el 
panel Gestores externos, permitiendo consultarlos por: Proveedor, Fecha de 
inicio de contrato, Fecha de finalización de contrato y Estado. 

3. Identifique el gestor externo. 
4. Haga clic en el botón Opciones. 
5. Seleccione la opción Editar gestor externo. 

Se presenta el cuadro de diálogo Editar gestor externo. 

 
6. Diligencie la información a editar. 

 

El sistema presenta el histórico de los contratos en el panel Histórico 
contratos. 

  

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cancelar. 

7. Haga clic en el botón Guardar. 

 

El sistema presenta el siguiente mensaje: "Transacción realizada 
satisfactoriamente". 

8. Haga clic en el botón Aceptar. 
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Para ver el detalle de gestor externo... 
  

1. Repita los pasos del numeral 1 al 3 de la sección Para editar gestor externo. 
2. Identifique el contrato. 
3. Haga clic en el botón Ver detalle. 

Se presenta el cuadro de diálogo Información detallada del contrato. 

 
  

 

La información presentada es de solo lectura. 

  

3.4.2 Administrar contrato gestor externo 
  
La funcionalidad administrar contrato gestor externo le permite consultar, registrar, editar y ver el 
detalle de un nuevo contrato de un gestor externo. 
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Para registrar contrato gestor externo... 
  

1. Seleccione el menú Parametrización > Parametrizar gestores externos. 
Se presenta la vista Parametrizar gestores externos. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de las empresas externas contratadas en el 
panel Gestores externos, permitiendo consultarlos por: Proveedor, Fecha de 
inicio de contrato, Fecha de finalización de contrato y Estado. 

2. Haga clic en el botón Registrar contrato. 
Se presenta el cuadro de diálogo Registrar contrato. 

 
3. Diligencie la siguiente información: 

• Gestor externo. 

• Descripción. 

• Número de contrato. 

• Fecha de inicio de contrato. 

• Fecha de finalización de contrato. 
4. Para agregar los tipos de residuos y frecuencia de recolección: 
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a. Diligencie la siguiente información: 

• Tipo de residuo. 

• Frecuencia de recolección semanal. 
b. Haga clic en el botón Agregar. 

 

El sistema agrega los tipos de residuos y frecuencia de recolección, si tiene 
más tipos de residuos serán mostradas en este mismo panel. 

c. Repita los pasos a y b del numeral 4 para agregar otros tipos de residuos. 

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cancelar. 

5. Haga clic en el botón Guardar. 

 

El sistema presenta el siguiente mensaje: "Transacción realizada 
satisfactoriamente". 

6. Haga clic en el botón Aceptar. 
  
Para editar contrato gestor externo... 
  

1. Seleccione el menú Parametrización > Parametrizar gestores externos. 
Se presenta la vista Parametrizar gestores externos. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de las empresas externas contratadas en el 
panel Gestores externos, permitiendo consultarlos por: Proveedor, Fecha de 
inicio de contrato, Fecha de finalización de contrato y Estado. 

1. Identifique el contrato. 
2. Haga clic en el botón Opciones. 
3. Seleccione la opción Editar contrato. 

Se presenta el cuadro de diálogo Editar contrato. 
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4. Diligencie la información a editar. 

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cerrar. 

5. Haga clic en el botón Guardar. 

 

El sistema presenta el siguiente mensaje: "Edición realizada 
satisfactoriamente". 

6. Haga clic en el botón Aceptar. 
  
Para ver el detalle contrato gestor externo... 
  

1. Repita los pasos del numeral 1 al 4 de la sección Para editar contrato gestor externo. 
2. Identifique el contrato. 
3. Haga clic en el botón Ver detalle. 

Se presenta el cuadro de diálogo Información detallada del contrato. 
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La información presentada es de solo lectura. 

  

3.4.3 Editar alertas de cumplimiento de actividades registradas 
  
La funcionalidad editar alertas de cumplimiento de actividades registradas le permite modificar las 
alertas de cumplimiento de las actividades registradas en el sistema. 
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Para editar alertas de cumplimiento de actividades registradas... 
  

1. Seleccione el menú Parametrización > Parametrizar alertas. 
Se presenta la vista Parametrizar las alertas del cumplimiento de formatos registrados. 

 
2. Identifique la alerta. 
3. Haga clic en el botón Editar. 

Se presenta el cuadro de diálogo Editar alertas del cumplimiento de formatos registrados. 

 
4. Diligencie la siguiente información: 

• Rango mínimo. 

• Rango máximo. 

• Descripción. 

• Color indicador. 

 

Para anular la operación haga clic en el botón Cancelar. 

5. Haga clic en el botón Guardar. 

 

El sistema presenta el siguiente mensaje: "Transacción realizada 
satisfactoriamente". 

6. Haga clic en el botón Aceptar. 
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3.5 Reportes 
  
Esta sección describe los procedimientos para generar los reportes, indicadores y gráficas del 
módulo de salud ambiental y está compuesta por las siguientes funcionalidades: Generar gráfica 
indicadores de destinación, Generar gráfica índice de la calidad del agua, Generar reporte porcentaje 
de cumplimiento y Generar reporte de indicadores del subprograma de residuos hospitalarios, estas 
estarán habilitadas según el rol. 
  

3.5.1 Generar gráfica indicadores de destinación 
  
La funcionalidad generar gráfica indicadores de destinación le permite consultar y descargar los 
indicadores de destinación generados por los registros del sistema y generar una gráfica de los 
mismos. 
  
Para generar gráfica indicadores de destinación... 
  

1. Seleccione el menú Consulta > Consulta de indicadores. 
Se presenta la vista Consulta de indicadores de destinación. 

 
2. Diligencie la siguiente información: 

• Fuerza. 

• ESM. 

• Año. 
3. Haga clic en el botón Buscar. 

Se actualiza la vista Consulta de indicadores de destinación. 
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El sistema presenta las gráficas en el panel Gráficas de indicadores de 
destinación para el año. 

  

 

Opcionalmente el sistema le permite descargar el reporte, para esto haga clic 
en el botón Generar reporte. 
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3.5.2 Generar gráfica índice de la calidad del agua 
  
La funcionalidad generar gráfica índice calidad del agua le permite consultar y descargar la gráfica 
del índice de la calidad de agua en Colombia por cada ESM y ver su respectivo reporte. 
  
Para generar gráfica índice calidad del agua... 
  

1. Seleccione el menú Consulta > Consulta del IRCA. 
Se presenta la vista Índice del riesgo de la calidad de agua en Colombia. 

 
2. Seleccione el año. 
3. Haga clic en el botón Buscar. 

Se actualiza la vista índice del riesgo de la calidad de agua en Colombia. 

 
  

 

El sistema presenta el listado del índice de la calidad de agua en Colombia 
para el año seleccionado, permitiendo consultarlos por: Regional, Fuerza, 
ESM, Trimestre y Nivel de riesgo. 

  

 

Opcionalmente el sistema le permite ver el Departamento y Municipio de 
cada ESM, para esto haga clic dentro del mapa del índice de la calidad de agua 
en Colombia. 
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 Opcionalmente el sistema le permite descargar el reporte, para esto haga 
clic en el botón Generar reporte. 

  

 

Si no existen registros de las variables seleccionadas el sistema no genera 
ninguna gráfica. 

  

3.5.3 Generar reporte porcentaje de cumplimiento por formato 
  
La funcionalidad generar reporte porcentaje de cumplimiento por formato le permite consultar y 
descargar el reporte del detalle de porcentaje de cumplimiento por formato. 
  
Para generar reporte porcentaje de cumplimiento... 
  

1. Seleccione el menú Consulta > Consulta del porcentaje de cumplimiento. 
Se presenta la vista Porcentaje de cumplimiento por formato. 

 
2. Seleccione el año. 
3. Haga clic en el botón Buscar. 

Se actualiza la vista Porcentaje de cumplimiento por formato. 

 
  

 

El sistema presenta el listado de los porcentajes de cumplimiento en el panel 
Resultados de búsqueda, permitiendo consultarlos por: Regional, Fuerza, 
ESM, Subprograma y Formato. 

4. Haga clic en el botón Descargar reporte. 

 

El sistema presenta el reporte de porcentaje de cumplimiento de las 
actividades de salud ambiental, permitiendo descargarlo en diferentes 
formatos utilizando las opciones del visor de reportes. 
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3.5.3 Generar reporte de indicadores del subprograma de residuos 
hospitalarios 
  
La funcionalidad generar reporte de indicadores del subprograma de residuos hospitalarios le 
permite consultar y descargar los siguientes reportes: 
 

• Indicadores de verificación para casinos, comedores, panaderías y ranchos de tropa. 

• Indicadores de verificación puestos de comida. 

• Indicadores de revista higiénico sanitaria (áreas de caniles). 

• Indicadores del control de vectores y fumigaciones. 

• Indicadores de capacitaciones de residuos hospitalarios. 
 
Estos estarán habilitados según el rol. 
  
Para generar reporte de indicadores... 
  

1. Seleccione el menú Consulta > Consulta de indicadores de residuos hospitalarios. 
Se presenta la vista Consulta de indicadores de puestos de comida y caniles, vectores y 
fumigaciones, casinos y capacitaciones del subprograma de residuos hospitalarios. 

 
2. Diligencie la siguiente información: 

• Fuerza. 

• ESM. 

• Año. 

• Indicador. 
3. Haga clic en el botón Buscar. 

Se actualiza la vista Consulta de indicadores de puestos de comida y caniles, vectores y 
fumigaciones, casinos y capacitaciones del subprograma de residuos hospitalarios. 
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4. Haga clic en el botón Generar reporte. 

 

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