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EN SALUD A PERSONAS RESIDENTES EN COLOMBIA EN LA

GUIA: USUARIOS ADMINISTRADOR - APLICACION DE SEGUIMIENTO
' PANDEMIA DE COVID-19

1. OBJETIVO

Dar a conocer el uso y manejo del aplicativo web “SEGUIMIENTO EN SALUD A PERSONAS
RESIDENTES EN COLOMBIA EN LA PANDEMIA DE COVID-19 - SegCovid19” para realizar
trazabilidad a los casos con diagnostico confirmado, descartados o posibles casos de COVID-19.

2. ALCANCE

Comienza con el registro de los usuarios en el aplicativo web “SEGUIMIENTO EN SALUD A
PERSONAS RESIDENTES EN COLOMBIA EN LA PANDEMIA DE COVID-19”, contintia con el ingreso
de los usuarios de las entidades EAPBS y entidades de regimenes especiales, de excepcion, pélizas
de salud y entidades territoriales para el registro y seguimiento de los casos probables, descartados o
confirmados de COVID-19.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica a todas las Entidades Administradoras de Planes de Beneficio — EAPB, entidades de regimenes
especiales y de excepcion en salud, pdlizas de salud y entidades territoriales quienes deberan registrar
la informacién de seguimiento de pacientes con diagnostico confirmado o posibles casos de COVID-
19.

4. DEFINICIONES
MSPS: Ministerio de Salud y Proteccién Social.

SegCovid19: Es una aplicacion web, que permitira el registro de la informacion del estado de salud de
personas con diagndstico confirmado, descartados o posibles casos de COVID-19, con o sin factores
de riesgo, residentes en Colombia y el seguimiento del aislamiento domiciliario u hospitalario.

Usuario Administrador “AdminEntidad”: Es el usuario delegado por la Entidad (EPS, EOC, entidades
de regimenes especiales, de excepcion, pdlizas de salud y municipios), quien gestionara la
administracion de usuarios que realizan el registro del seguimiento del estado de salud y el aislamiento
domiciliario u hospitalario de los casos con diagnostico confirmado, descartados o posibles casos de
COVID-19.

Usuario de Entidad: Es el usuario creado y delegado por el “Usuario Administrador” de la entidad,
guien realizara el registro del seguimiento del estado de salud y el aislamiento domiciliario u hospitalario
de los casos probables, descartados o confirmados de pacientes con COVID-19.

Usuario Consulta Entidad: Es el usuario delegado por la Entidad Territorial (Departamento, Municipio
o Distrito), quien podra visualizar la informacion de los casos y contactos de su territorio.
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5. REQUISITOS TECNOLOGICOS PARA ACCEDER AL APLICATIVO

Para acceder al aplicativo web “Seguimiento en Salud a Personas Residentes en Colombia en la
Pandemia de COVID-19”, la entidad debe contar con una conexion a internet y delegar a uno de sus
funcionarios para que sea el responsable de gestionar los usuarios que accederan al aplicativo para
registrar los casos probables, descartados o confirmados de pacientes con COVID-19.

La aplicacion SegCovidl9 puede ser utilizada desde computador y navegar en los siguientes
exploradores:

- Microsoft Edge
- Google Chrome 29.x o superior
- Mozilla Firefox 22 o superior

e Microsoft Edge | Microsoft Edge.

Goc glc chrome " Google Chrome 29.x o superior.

A\ mozilla
Y Mozilla Firefox 22 o superior.
Firefox

6. OPERACION DEL APLICATIVO WEB SEGCOVID19

Para operar el aplicativo web “Seguimiento en Salud a Personas Residentes en Colombia en la
Pandemia de COVID-19” se deben seguir los siguientes pasos:

1. Solicitar creacién de “Usuario Administrador”.
2. Ingresar al aplicativo con credenciales de acceso de “Usuario Administrador”.
3. Funcionalidades de la Aplicacion para “Usuario Administrador”.

NOTA: Los datos de las capturas de pantallas de esta guia en ningin momento corresponden a datos

reales de personas, han sido ingresados con el fin de mostrar el funcionamiento del aplicativo y son
datos de prueba.
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6.1. SOLICITAR CREACION DE “USUARIO ADMINISTRADOR”.

El ingreso al aplicativo de Seguimiento del aislamiento preventivo de los pacientes con diagndstico
confirmado o posibles casos de COVID19 — SegCovid19 esta supeditado a la obtencion previa de clave
de acceso la que sera solicitada ante el Ministerio de Salud y Proteccion Social. Esta solicitud debe ser
firmada por cada representante legal de las Entidades Administradoras de Planes de Beneficio — EAPB,
entidades de regimenes especial y de excepciéon en salud, polizas de salud y en el caso de las
Entidades Territoriales (Municipio) lo debe solicitar el Alcalde de la Ciudad o Municipio ; enviando un
correo electronico desde su correo institucional al servidor publico njacome@minsalud.gov.co,
solicitando los permisos para ingresar en la aplicacién e indicando los siguientes datos para la creacion
del usuario:

NIT

Razoén Social Entidad

Si es EPS, el cddigo de EPS de la Entidad asignado por la Supersalud

Si es Secretaria de Salud Local, Departamental o entidad descentralizada u otro, el cédigo
DIVIPOLA DANE asignado.

Nombres del Usuario

Apellidos del Usuario

Documento de Identidad (tipo y nimero de documento) del Usuario

Teléfono de contacto del Usuario

E-mail institucional del Usuario

Unavez se realice la verificacion de la informacion, se enviard un correo suministrando las credenciales
de acceso, para que la persona delegada por la Entidad pueda ingresar como “Usuario
Administrador”. La clave es de uso Unico y personal del usuario designada por la entidad, y no deben
ser compartida.

Notas:
1. Se creard un “Usuario Administrador” por cada Entidad y este usuario sera el responsable de
gestionar la creacién de los “Usuario Entidad”.

2. Cuando se necesita realizar cambio de “Usuario Administrador”, la entidad debe realizar la
solicitud de inactivacién del usuario anterior y solicitar las nuevas credenciales de acceso, todo esto
firmado por el representante legal de la entidad.

3. Se creard un “Usuario Consulta Entidad” por cada Entidad Territorial (Departamento, Municipio
o Distrito), que le permite ver la informacién de los casos y contactos de su territorio. Este usuario
designado como “Consulta Entidad” deben ser una persona distinta y con cuenta de correo
electrénico diferentes al usuario designado como “Usuario Administrador”, ya que por seguridad la
aplicacion no permite asociar dos Roles a un mismo correo electrénico.
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6.2. INGRESAR AL APLICATIVO COMO “USUARIO ADMINISTRADOR”

Para acceder al aplicativo el “Usuario Administrador” de la entidad, debera ingresar al enlace
https://segcovid19.sispro.gov.co/segcovid19/, con las credenciales de acceso que le suministro el
Ministerio previamente; para crear los Usuarios que registraran la informacion de salud de los pacientes
en seguimiento por la pandemia COVID19 y consultar la informacién que requiera para su entidad.

La salud Minsalud

es de todos

SEGUIMIENTO A CASOS COVID-19

Correo Electrénico / Usuario

Contrasefa

--Seleccione-- v

O Recordarme?  oyidé su contrasefia?

Una vez ingresado el correo electrénico y la contrasena, seccione el tipo de usuario “Usuario
Seguimiento”.

admin2@email.com

—Seleccione-- v

--Seleccione--
Usuario Seguimiento

Usuario RUAF

e
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Al autenticarse correctamente, se visualizara la siguiente imagen:

SEGCOVID19 Inicio Casos Carga Archivos Usuarios Reportes Logs

Seguimiento a casos de COVID-19

hospitalario.

Registrar Seguimiento »

CONOZCA TODA LA INFORMACION
RELACIONADA CON EL

En esta plataforma se registra la informacion del estado de salud de personas con diagndstico confirmado, descartados o posibles
casos de COVID-19, con o sin factores de riesgo, residentes en Colombia y el seguimiento del aislamiento domiciliario u

En la parte superior se visualiza la barra de navegacion compuesta de las opciones Inicio, Casos,

Carga Archivos, Usuarios, Reportes, Logs y Salir.
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@ es de todos | insatud

6.2.1. CONSULTAR CASOS.

Al hacer clic en la funcionalidad “Casos” se desplegara el menua con las opciones Casos Abiertos e
Histdérico, como se muestra en la siguiente imagen:

SEGCOVID19 Inicio Casos Carga Archivos Usuarios. Reportes Logs Bienvenido: Salir

Casos Abiertos

Histérico

Seguimiento a casos de COVID-19

En esta plataforma se registra la informacion del estado de salud de personas con diagndstico confirmado,
descartados o posibles casos de COVID-19, con o sin factores de riesgo, residentes en Colombia y el seguimiento

del aislamiento domiciliario u hospitalario.

Registrar Seguimiento »
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6.2.1.1. Casos Abiertos

Seleccioné en el menu la opcion “Casos Abiertos” o presioné el boton y se visualizaran
los casos reportados para la entidad, en tres secciones: encabezado, detalle y pie de pagina; tal y como
se observa en la siguiente imagen:

SEGCOVID19 Inicio  Casos Carga Archivos Usuarios Reportes Logs Bienvenido:

Casos Registrados Consulte los casos de COVID-19 y realice el seguimiento

# Inicio Casos Registrados

Fecha cargue Inicio £ |2021_07_27 ‘Fecha cargue final £ |2021-10-25 ‘
Nombres ‘ ‘
Apellidos ‘ ‘
Entidad ‘ ‘
Documento ‘ ‘
‘ Copy H Excel H Print ‘
Primer Segundo Primer Segundo Fecha
Documento nombre nombre apellido apellido nacimiento Edad Sexo Entidad
Q Ti- ANDRES ANGEL CAMACHO GONZALEZ  08-10-2003 17 M E.PS.
1000#####
© cc- ESTEBAN PRIETO COBOS 28-04-1998 23 M E.PS.
1000 #a
© CC- DIANA SOFIA MURCIA MARTINEZ 15-09-2000 21 F E.PS.
1000 ##i
Q@ Ti- MIGUEL FELIPE PENA PINZON 08-09-2003 18 M E.PS.
1000 #####
© CC- ANGEL MARTINEZ MURCIA 20-06-2002 19 M E.PS.
1000#####
© TI- EDUARDO LEAL CARDENAS  21-09-2003 18 M EPS.
1000 ####

Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 1,649 registros (filtrado de un total de 1,097,960 registros)

Anterior

1 ‘ 2 3 4 5 165 Siguiente

e Seccion Encabezado

En esta seccion encontrara las siguientes Casillas para diligenciar (Fecha cargue Inicio, Fecha
cargue final, Nombres, Apellidos, Entidad y Documento) y botones (Buscar, Copy, Excel, y Print).
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Fecha cargue Inicio £ |2021_07_2? |Fecha cargue final i |2021-10-25 |
Nombres | | Apeliidos | |
Entidad | | Documento | |

Copy Excel Print

- Las casillas permiten realizar la busqueda por filtros especificos:

Fecha cargue Inicio y Fecha cargue final: Permite registrar el rango de las fechas, en las
cuales desea consultar los casos abiertos en seguimiento, (fecha en la que fue cargado el caso
en la aplicacion SEGCOVID19).

Nombres y Apellidos: Permite buscar un caso en especifico, del listado de casos en
seguimiento, utilizando un criterio de busqueda desde un (1) caracter o digitos, segun se
requiera. Entre mas especifico sea el criterio de busqueda, el resultado de esta ser4 mas exacto.

Entidad: Permite consultar los casos asignados en seguimiento a una entidad en particular, del
listado de los casos abiertos.

Documento: Hace referencia al Numero de Identificacién. Permite buscar un caso en
especifico, del listado de casos en seguimiento, utilizando un criterio de busqueda desde un (1)
caracter o digitos, segun se requiera. Entre mas especifico sea el criterio de busqueda, el
resultado de esta serd mas exacto.

- Los botones permiten exportar la informacion contenida en la tabla de la Seccion Detalle:

Buscar: Permite realizar la basqueda de la informacion diligenciada en las casillas.

Copy: Permite copiar la informacion del listado de casos en seguimiento que se observan en la
pantalla, a un archivo de texto.

Excel: Permite descarga un archivo con formato .csv, con toda la informacion del listado de
casos en seguimiento que tiene la entidad, en las fechas filtradas.

Print: Permite imprimir la informacién del listado de casos en seguimiento que se observan en
la pantalla.
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e Seccion Detalle

En la seccion Detalle, se pueden observar los datos del paciente en los siguientes campos:

Documento, Primer Nombre, Segundo Nombre, Primer Apellido, Segundo Apellido, Fecha de
Nacimiento, Edad, Sexo y Entidad.

Primer Segundo Primer Segundo I-=echa
Documento nombre nombre apellido apellido nacimiento Edad Sexo Entidad
Q T- ANDRES ANGEL CAMACHO GONZALEZ 06-10-2003 17 M E.P.S.
1000#####
© CC- ESTEBAN PRIETO COBOS 28-04-1998 23 M E.PS.
1000 s
© cC- DIANA SOFIA MURCIA MARTINEZ 15-09-2000 21 F E.P.S.
1000 s

Por cada paciente que se encuentra en el listado de casos, se visualizara el siguiente botdn:

© Despliega la informacion de cada una de las filas para mostrar mas detalles del caso
seleccionado en seguimiento.

() Minimiza la fila del caso seleccionado.

Al dar clic sobre el boton @ , Se visualizaran los datos del caso en los siguientes campos: Nimero
Documento, Primer Nombre, Segundo Nombre, Primer Apellido, Segundo Apellido, Fecha de

Nacimiento, Edad, Sexo y Entidad. Seguido a esto se mostrara el nUmero de Seguimientos, Fecha
Cargue y Fuente Cargue, que tiene el caso.

Documento PrimerNombre SegundoNombre PrimerApellido SegundoApellido FechaNacimiento Edad Sexo Entidad

@ CC - 100###:# LuIS MORENO GUARIN 14-02-2000 21 M E.PS

Seguimientos 0
Fecha Cargue 08-09-2021

Fuente Cargue Confirmados

(3 Detalle de Caso [# Crear Seguimiento

Se visualizaran los botones Detalle de Caso y Crear Seguimiento.

B Detalle de Caso (# Crear Seguimiento
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e Seccion Pie de Pagina

En el pie de pagina, se visualizara la informacion del total de registros contenidos en la lista de
casos en seguimiento para su entidad, se observan la totalidad de casos que tiene la aplicacion y
el nimero de paginas en la que se encuentra contenida la informacion filtrada para su entidad, con
los botones Anterior y Siguiente para que pueda observar la totalidad de los casos para su entidad.

Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 1,649 registros (filirado de un total de 1,097,960 registros)

Anterior 1 2 3 4 5 . 165 Siguiente

Notas: Se recomienda que los seguimientos sean realizados con el “Usuario Entidad” ya que este es
el delegado para realizara el registro del seguimiento del estado de salud y el aislamiento domiciliario
u hospitalario de los casos probables, descartados o confirmados de pacientes con COVID-19. Por este
motivo la aplicacion de esta funcionalidad se hace en la Guia para el usuario entidad para el aplicativo
seguimiento a casos COVID-19.
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6.2.1.2. Histérico

En el menu Casos se encuentra la opcion “Histérico”.

SEGCOVID19 Inicie  Casos  CargaArchivos  Usuarios  Reporles  Logs Bienvenido:

Casos Abiertos
| Historico |

Seguimiento a casos de COVID-19

En esta plataforma se registra la informacion del estado de salud de personas con diagnostico confirmado,
descartados o posibles casos de COVID-19, con o sin factores de riesgo, residentes en Colombia y el seguimiento
del aislamiento domiciliario u hospitalario.

Registrar Seguimiento »

Notas: Los Usuarios no realizaran el cierre de los casos en la aplicacién, solamente debe diligenciar
de forma correcta los seguimientos de cada uno de los casos. El cierre de los casos esta a cargo del
Ministerio de Salud y Proteccion Social, los casos seran cerrados una vez cumplan con los criterios de

cierre de informacion.

Al seleccionar la opcién “Histérico” se visualizara el histérico de los casos que se han cerrado, en tres
secciones: encabezado, detalle y pie de pagina; tal y como se observa en la siguiente imagen:

SEGCOVID19 Inicio Casos Carga Archivos Usuarios Reportes Logs Bienvenido:

Histdrico Casos consuilte el histérico los casos de COVID-19

# |Inicio Historico Casos

Fecha Cerre Inicio |2021-09-25 | Fecha Clere Fina (1025 |
Nombres | | Apellidos |
Entidad | | Documento ‘ |

Copy ‘ Excel ‘ Print |
Primer Segundo Primer Segundo Fecha
Documento nombre nombre apellido apellido nacimiento Edad Sexo Entidad
© Ccc- ANGEL MARTINEZ MURCIA 20-06-2002 19 M EP.S?
1000 #####
© TI- EDUARDO LEAL CARDENAS  21-09-2003 18 M E.P.S.
1000 #8842

Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 1,649 registros (filtrado de un total de 1,097,960 registros)

Anterior 1 ‘ 2 3 4 5 165 Siguiente
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Seccién Encabezado

En esta seccién encontrara las siguientes Casillas para diligenciar (Fecha Cierre Inicio, Fecha
Cierre Final, Nombres, Apellidos, Entidad y Documento) y botones (Buscar, Copy, Excel, y Print).

Fecha Cierre Inicio ‘2021_09_25 | Fecha Gierre Final = ‘2021.10_25 |
Nombres | |
Apellidos | |

Entidad |

Copy Excel Print

| Documento | |

Las casillas permiten realizar la busqueda por filtros especificos:

Fecha Cierre Inicio y Fecha Cierre Final: Permite registrar el rango de las fechas, en las cuales
desea consultar los casos cerrados, (fecha en la que fue cargado el caso en la aplicaciéon
SEGCOVID19).

Nombres y Apellidos: Permite buscar un caso en especifico, del listado del histérico de casos
cerrados, utilizando un criterio de busqueda desde un (1) caracter o digitos, segin se requiera.
Entre méas especifico sea el criterio de busqueda, el resultado de esta sera mas exacto.

Entidad: Permite consultar los casos cerrados a una entidad en particular, del listado del
histérico de casos cerrados.

Documento: Hace referencia al Numero de Identificacion. Permite buscar un caso en
especifico, del listado del historico de casos cerrados, utilizando un criterio de bisqueda desde
un (1) caracter o digitos, segln se requiera. Entre mas especifico sea el criterio de busqueda,
el resultado de esta sera mas exacto.

Los botones permiten exportar la informacion contenida en la tabla de la Seccién Detalle:

Buscar: Permite realizar la bisqueda de la informacién diligenciada en las casillas.

Copy: Permite copiar la informacion del listado del histérico de casos cerrados, a un archivo de
texto.

Excel: Permite descarga un archivo con formato .csv, con toda la informacién del listado de
historicos de casos cerrados.

Print: Permite imprimir el listado del histérico de casos cerrados.
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Seccién Detalle

En la seccién Detalle, se pueden observar los datos del paciente en los siguientes campos:
Documento, Primer Nombre, Segundo Nombre, Primer Apellido, Segundo Apellido, Fecha de
Nacimiento, Edad, Sexo y Entidad.

Primer Segundo Primer Segundo Fecha
Documento nombre nombre apellido apellido nacimiento Edad Sexo Entidad
©) CC- ANGEL MARTINEZ MURCIA 20-06-2002 19 M E.P.S.
1000 #####
© TI- EDUARDO LEAL CARDENAS  21-09-2003 18 M E.P.S.
1000###4#

Por cada paciente que se encuentra en el listado del histérico de casos cerrados, se visualizara el
siguiente botdn:

o Despliega la informacion de cada una de las filas para mostrar mas detalles de los casos que
se han cerrado.

Minimiza cada una de las filas de los casos cerrados.
Seccién Pie de Pagina

En el pie de pagina, se visualizara la informacion del total de registros contenidos en la lista del
historico de casos cerrados.

Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 1,649 registros (filtrado de un total de 1,097,960 registros)

Anterior ‘ 1 ‘ 2 3 4 5 165 Siguiente
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6.2.1.2.1. Histéricos Casos

Al dar clic sobre el botén @, se visualizaran los datos del paciente en los siguientes campos:
Documento, Primer Nombre, Segundo Nombre, Primer Apellido, Segundo Apellido, Fecha de
Nacimiento, Edad y Sexo. Seguido a esto se mostrara la Entidad, el nUmero de Seguimientos, Fecha
Cargue, Fuente Cargue, Fecha Cierre, Causal Cierre y Observaciones, que tiene el caso cerrado.

Primer Segundo Primer Segundo Fecha
Documento nombre nombre apellido apellido nacimiento Edad Sexo Entidad
@ rC- MANUELA PINO FRANCO 14-05-2001 19 F EPS

1000 s##sa8

Seguimientos 1
Fecha Cargue 18-08-2020
Fuente Cargue Confirmados

Fecha Cierre 31-08-2020

Causal Cierre

Observaciones

= Detalle de Caso

Podréa consultar la informacion registrada en los seguimientos dando clic en el botén , se
visualiza el mismo formulario como se encuentra en el apartado “6.2.1.1.2 Detalle De Caso” de la
funcionalidad Casos de la Guia para el usuario entidad para el aplicativo seguimiento a casos COVID-
19.
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6.2.2. CARGA ARCHIVOS

Al hacer clic en la funcionalidad “Carga Archivos”, se podra visualizar la pantalla donde podran cargar
los archivos Excel (ver estructura guia “Archivos Cargue Anexo Técnico SegCovid19” que se
encuentra publicado en la pagina “Seguimiento COVID-19”), con los seguimientos a pacientes aislados
e internados o contactos a casos de COVID-19, como se muestra en la siguiente imagen:

SEGCOVID19 Inicio Casos Carga Archivos Usuarios Reportes Logs Bienvenido: Salir

Carga Archivos Carga archivo excel con seguimentos o contactos a casos de COVID-19
# Inicio - Cargar Archivos

Carga de Archivos

Seleccione el tipo de archive

—-Seleccione-- -

Seleccione la entidad que realiza el cargue|

-—-Seleccione— -
Seleccionar archivo | Ningdn ...cionado

Subir Excel

Nota: Antes de cargar el archivo corrobore que la informacion que contiene cumpla con las condiciones
establecidas; ya que cargar el archivo mas de una vez genera que los registros se dupliquen.

En el campo “Seleccione el tipo de archivo”, podra elegir entre las siguientes opciones, dependiendo
el tipo de informacién que desea cargar en la aplicacion SEGCOVID-19:

Seleccione el tipo de archivo

--Seleccione-- -
! |
! Seguimientos Casos Aislados '

Seguimientos Casos Internados

Contactos

Subir Excel

e Seguimientos Casos Aislados: Es el archivo de Excel que contiene la informacion de los
seguimientos de Casos/Pacientes que se encuentre en aislamiento domiciliario.
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e Seguimientos Casos Internados: Es el archivo de Excel que contiene la informacién de los
seguimientos de Casos/Pacientes que se encuentre internado en una Institucion de salud.

¢ Contactos: Es el archivo de Excel que contiene la informacién de los “Contactos o Personas
que Conviven con la Persona en Aislamiento/Internacién”. El “Contacto” es cualquier persona

gue ha estado expuesta a un caso de COVID-19.

En el campo “Seleccione la entidad que realiza el cargue”, seleccione el nombre de su entidad, para

cargar la informacién que desea, en la aplicacion SEGCOVID-19:

Seleccione la entidad que realiza el cargue

—>€ElecC]

| |
NUEVAEPS S.A

one-- -

Una vez seleccione la entidad, de clic en el botén “seleccionar archivo”.

| Seleccionar archivo |Ningl]n ...cionado

Subir Excel

Se abrira una ventana donde podra seleccionar de sus carpetas, el archivo de Excel que contiene la

informacién que desea cargar, luego de clic en “Abrir”.

€ abrir

Organizar = Mueva carpeta

lal
[ Este equipo E3| CONTACTOS 1.5

& Descargas B34 SEGUIMIENTO AISLAMIENTO v1.7

Iﬂ Documentos @SEGUIMIENTO INTERMACIOM v1.8

[ Escritario

=| Imagenes
J‘l Misica

- Objetos 3D
B videos

i, 05 (C)

- Disco local (D3

=¥ Red

W

« - 4 <« SEG.. * Archivos Cargue Ane.. v D O Buscar en Archivos Cargu...

[5:]-] m @

MNombre: ~ | | Todos los archivos

Abrir

Cancelar

X
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Nota:

1. Elnombre del archivo que se carga en la aplicacion lo puede escoger la Entidad. Se debe colocar
un nombre clave que les ayude a la facil identificacion dentro de “Logs Carga”.

2. Constate que el archivo de Excel que esta utilizando sea la Gltima version publicada en la pagina
“Seguimiento COVID-19”.

Podra ampliar la informacion en el apartado “6.2.2.1. Archivos de Excel” de esta misma Guia para
el usuario administrador entidad para el aplicativo seguimiento a casos COVID-19.

Se podra observar el nombre del archivo seleccionado, luego de clic en “Subir Excel”.

| Seleccionar archivo |CONTA...1.5.xst

La aplicacion realizara una serie de validaciones, con la finalidad de garantizar que los datos
suministrados en el archivo cumplan con los parametros establecidos en el “Anexo Técnico
SegCovid19”, cuando el archivo maneja gran cantidad de registro, se vera el siguiente mensaje:

Espere por favor...

Las validaciones iniciales que son expresadas en los mensajes informativos (corresponden las
correcciones que se deben hacer de forma general en el archivo que se esta intentando cargar), se
visualizaran directamente en la pantalla de Carga Archivos de la siguiente manera:

a. Cuando el “Nombre de la Variable” (que se encuentra en la primera fila, de cada columna del

archivo de Excel), no coincide con el establecido en el “Anexo Técnico SegCovid19”, el archivo
no lograra ser procesado, se visualizara el siguiente mensaje:
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arror: Mo se process el archive, Los siguientes
titulos de columnas no coresponden can los

nombres definides en el Anexe Técnico: Correa
Electronico. Revisar y volver a intentar <l cangue

“Carga Archivos: error: No se procesO el archivo. Los siguientes titulos de columnas no
corresponden con los nombres definidos en el Anexo Técnico: Correo Electronico. Revisar y
volver a intentar el cargue”.

Qops...I1I!

error: Mo se proceso el archive, Los siguientas
titubos de columnas no comesponden con los

nombres definides an el Anexo Técnico: Correo

Electronico, Revisar y volver 3 intentar &l cargue

Cuando se visualiza este mensaje es necesario que su entidad valide el “Nombre de la Variable”
de cada columna, teniendo en cuanta las mayusculas, minasculas, guion y sin tildes, se
recomienda utilizar los archivos que se encuentra publicado en la pagina “Seguimiento COVID-
19",

Ejemplo: Mensaje al Carga Archivos: error: No se proceso el archivo. Los siguientes titulos de
columnas no corresponden con los nombres definidos en el Anexo Técnico: Identificacion,
email y presupuesto. Revisar y volver a intentar el cargue”.
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)

Oops...!!

Error: No sa proceso el archivo, Los siguientes
tituios de coumnas no corresponden con los
nombres cefinidos an el Anexo Técnico:
Identificacion, email, presupuesto, Revisar y volver
8 intentar &l camgue

La comparacion de los titulos, en la parte superior se encuentran los titulos segun “Anexo
Técnico SegCovid19” y en la segunda fila escritos de forma incorrecta.

B

b. Cuando el tiempo de espera, para realizar el cargue del archivo es demasiado prolongado, el
archivo no lograré ser procesado, por lo tanto, no se encontrara en el “LOG de Carga” y se
visualizara el siguiente mensaje:

PresupuestoComun

Q

Oops...!!!

Ermor: Debido a 1a carga del sistema se excedio
tiempo permitido para ejecutar la fransaccion
intente con un archivo de menos registros

[ o |

“Carga Archivos: error: Debido a la carga del sistema se excedi6 tiempo permitido para la
transaccion, intente con un archivo de menos registros.”
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Oops...!!!

Error: Debido a la carga del sistema se excedio
tiempo permitido para ejecutar la fransaccion,
intente con un archive de menos registros.

Cuando se visualiza este mensaje es necesario que divida el archivo que esta intentando cargar,
debido a que el periodo de tiempo de espera transcurrido, supero los 20 minutos determinado
para el cargue de archivos. El maximo permitido de lineas o registros que se pueden cargar en
la aplicacion SEGCOVID por archivo, varia dependiendo la hora de cargue, la ubicacién y de la
conexion del equipo. Se estd manejando un estimado 800 a 1000 registro en el archivo de
contactos y 600 a 700 registros en el archivo de seguimientos, pero la cantidad depende de la
demanda que presente la aplicacion.

c. Cuando el archivo que se estd cargando contiene caracteres o simbolos no permitidos, el
archivo no lograra ser procesado, por lo tanto, no se encontrara en el “LOG de Carga” y se
visualizara el siguiente mensaje:

®

Oops...I!

Enot La estructura dol sestowo mo coareeponds
com ol anexo Moo

“Carga Archivos: Error: La estructura del archivo no corresponde con el anexo técnico.”
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Oops...!H!

Error: La estructura del archive no corrresponde con el
anexo técnico

Cuando se visualiza este mensaje es necesario que se valide la informacion que contiene el
archivo, ya que se estan ingresando caracteres no permitidos en los campos, los signos como
‘" 6 "<", 6 ">" no son validos y generan que el archivo no sea cargado, por lo tanto, no se
encontrara en el “LOG de Carga”.

M

Direccion

|CL18D N 24-29
CARRERA 35 B <NO 72-35 CASA

d. Cuando el archivo logra ser procesado, pero se identifica que algunos de los registros contienen
informacién que no es aprobada en las validaciones del caso, se visualizara el siguiente
mensaje:

Carga Finalizada!!!

Rovie el iog para mat cetadet
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Carga Finalizada!!! Carga Archivos: Revise el log para mas detalles.

Carga Finalizada!!!

Hevise ¢ ] para

Cuando se visualiza este mensaje es necesario que consulte la funcionalidad “Logs Carga”, ya
que algunos registros no fueron cargados. Logs que se encuentra parte superior de la barra de
navegacion de la aplicacion.

Podra ampliar la informacion en el apartado “6.2.5.1. Logs Carga” de esta misma Guia para el
usuario administrador entidad para el aplicativo sequimiento a casos COVID-19.

Cuando se visualiza el mensaje: “Un valor excede el maximo permitido de longitud, por favor
revise el archivo..., como se visualizara la siguiente imagen:

OKI!!!

un valor excede el maximo permitido de longitud
por favor revise el archivo: SEGUIMIENTO
AISLAMIENTO v1.7 (-edgardo.xlsx

Indica que el archivo no fue cargado por lo tanto no se encontrara en el “LOG de Carga”, este
mensaje relaciona que existe informacioén invalida en el archivo, uno o varios valores presentan
un error al exceder el maximo permitido de longitud segun lo indicado en el “Anexo Técnico
SegCovid19”.
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f. Cuando el archivo es cargado en su totalidad de manera exitosa, se visualiza la siguiente
imagen:

v/

OKI!!

Archivo cargado con &xito: Procesades:5 Con
Exito:5 Con Error:0, revise el log para mas detalles

Carga Archivo: Archivo cargado con éxito: Procesados:5 Con Exito:5 Con Error:0, revise el log
para mas detalles.

v/

OKI!

Archivo cargado con éxito: Procesados:5 Con
Exito:5 Con Errond, revise &l log para mas detalles.

Cuando se visualiza este mensaje, se confirma que el proceso de cargue se realiz6 de manera
exitosa y se podra consultar en cada uno de los casos maestros la informacién registrada,
utilizando la funcionalidad “Detalle De Caso”.
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6.2.2.1. Archivos de Excel

Los archivos Excel se encuentran contenidos en una carpeta llamada “Archivos Cargue Anexo
Técnico SegCovid19”, la cual se encuentra publicada en la pagina “Seguimiento COVID-19”, en el
enlace https://www.sispro.gov.co/central-prestadores-de-

servicios/Pages/SEGUIMIENTOCOVID19.aspx.

Anexos Técnicos
© Anexo Técnico RIP165COVI

© Anexo Técnico SegCovid19 v2.1 - Mayo de 2021

I © Archivos Cargue Anexo Técnico SegCovid19 - Mayo 2021 I

Una vez de clic sobre este titulo “Archivos Cargue Anexo Técnico SegCovid19”, se descarga la
carpeta comprimida. Al abrir la carpeta se veran los 3 archivos Excel.

D\DocumentostDescargasharchivos-cargue-anexo-tecnico-segCovid 19.ziph — O X

File Edit View Favorites Tools Help

N T

Add  Extract Test Copy Move Delete Info

: ||F_IZ|| D Documentos)\Descargasharchivos-cargue-anexo-tecnico-segCovid 19.ziph,

Mame Size  Pac.. Modified Created Acceszed
EEECGNTACTGSMA.XISX% 17087 13830 2020-10-16 1950 2020-10-09 11:4% 2020-10-16 1%50

E@SEGUIMIENTGAISLAMIENTG\.r'I.E.xst 23180 19794 2020-10-161%51 2020-10-0518:38  2020-10-16 1951
E@SEGUIMIENTGINTEF{NACIGNv'I.?.xst 19431 162001 2020-10-161%51 2020-10-0518:38  2020-10-16 1951

Para diligenciar correctamente estos archivos debe tener en cuenta el “Anexo Técnico SegCovid19”,
que se encuentra publicado en la pagina “Seguimiento COVID-19”.

Anexos Técnicos

© Anexo Técnico RIP165COVI

© Anexo Técnico SegCovidl9 v2.1 - Mayo de 2021

© Archivos Cargue Anexo Técnico SegCovid19 - Mayo 2021

En el “Anexo Técnico SegCovid19” se describe la estructura de las variables que conforman el registro
del formulario, que el Ministerio de Salud y Proteccién Social dispone para el reporte de la informacion
del estado de salud de personas con diagnostico confirmado, descartados o posibles casos de COVID-
19, con o sin factores de riesgo, residentes en Colombia y el seguimiento del aislamiento domiciliario u

hospitalario.

Nota: La funcionalidad del Cargue de Archivos esta disefiada para que la informacion de la Fila 1
“Nombre de las variables”, sea validada; si no coincide los nombres con el establecido en el “Anexo
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Técnico SegCovid19” o si se elimina la Fila 1 y se coloca la informacién de un seguimiento o contacto,
el archivo no lograra ser procesado.
6.2.2.1.1. Archivo Contactos

En este archivo de Excel puede relacionar la informacion de los “Contactos o Personas que
Conviven con la Persona en Aislamiento/Internacién”. El “Contacto” es cualquier persona que ha
estado expuesta a un CASO de COVID-19.

CONTACTOS v1.4 - Bxcel

Archivo [MUTSEMM Insertar  Disposicién depagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda ) ;Qué desea hacer? £ Compartir
T (x| == B & D |Zr 29
w Jn kx| ==Eo- |# E & B v 0
P DE@' E' F D f‘7 E'\"d & = | [ OE B
egar NKS-|[ti-|&- l===== EH-| $-%m 5 ormato  Darformato Estilosde |, rdenary  Buscary
. ¥ 4 " % | condicional - comotabla~ celda~ | ] Formato - * fittrare seleccionar -
Portapapeles = Fuente [F] Alineacian Y Mumero K] Estilos Celdas Edicién Confidencialidad ~
H23 &2 F <
A B C D E F G H | 1 K L M N -
Tipoldentificacion | NolD Tipoldentificac Numeroldentifi PrimerApellid | SegundoApell} PrimerNombr | SegundoMNom | Parentesco | MunicipioC | DireccionCo| TelefonoC Contactado | ComeoElactronico Pres
1 ionCont cacionCont oCont idaCont eCont breCont Cont ont nt ont
2
3
4
5
<]
7
8
9
10
1
12 A
CONTACTOS v1.4 (&) ] v
i o - 1 + 100%

Para el correcto funcionamiento del archivo es necesario que relacione en las primeras dos
columnas el Tipo de Identificacion y Numero Identificacion, del “Caso Maestro” que se encuentra
registrado en la aplicacion SEGCOVID-19 para seguimiento, para que los contactos sean asociados
a este “Caso Maestro” que ya existente y el cargue de la informacion del archivo de contactos se
realice correctamente, el caso debe contar con al menos un seguimiento en la aplicacion
SEGCOVID.

Si el Tipo de Identificacion y Numero Identificacion “NO” es de un “Caso Maestro” ya existente en
la aplicacion con al menos un seguimiento, el archivo sera cargado de manera exitosa en el sistema,
pero este contacto “NO” sera registrado en la aplicacion.

A B c ! ) S
) o Tipo de Identificacién: o Parentesco contacto: )
1 Tipoldentificacion CCI:J Cédula de Ciudadania bty 1: Conyuge o compariero(a) s
> TI: Tarjeta de Identidad B Permanente |
RC: Registro Civil — 2: Hijo (2)
3 AS: Adulto sin identificar - 3 acks o Macke |
4 MS: Menor sin identificar B Segum‘_io‘ Sadaca T
5 CE: Cedula de extranjeria | r;)r;sangu:mdad —_—
P . : Tercer grado de
CD: Carné Diplomético — consanguinidad |
6 DE: Documento extranjero | 6: Menor de 12 afios sin | |
7 PA: Pasaporte | consanguinidad
8 PR: Pasaporte de la ONU ] 7: Padre o Madre del N
PE: Permiso Especial de Permanencia [— Cényuge —
9 SC: Salvoconducto de permanencia | 8: Otros no parientes —_
10 CN: Certificado de Nacido Vivo 9: Amigo o conocido | |
1 B s -
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Cuando coloca el puntero del Mouse sobre la Fila 1 de cada Columna “Nombre de las variables”,
se visualizara el comentario de ayuda, que contiene la informacion de los Valores Permitidos, para

cada variable.

6.2.2.1.2.

Archivo Seguimiento Aislamiento

En este archivo de Excel puede relacionar la informacién de los seguimientos de Casos/Pacientes
gue se encuentren en aislamiento domiciliario.

H oS- SEGUIMIENTO AISLAMIENTO v1.6 - Excel
Archivo [OITMM Inscrtar  Disposiciondepdgina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda  ©  ;Oué desea hacer? A Compartir
0 To Jx s =E=» B i j B (20 8y O
A C— — o B [oeen E B P [Fe gy
Pegar NKS- - - =====B-|$-%m %3 Formato  Dar formato Estilos de | -, . _ Ordenary  Buscary
- condicional~ comotabla~ celda- | [EIFarmato filtrar = seleccionar -
Portapapeles v Fuente El Alineacion & Mimero Il Estilos Celdas Edicién Confidencialidad o~
Al < ~ NumeroSeguimiento v
A I B C D E F G H I J K L M -
; N“’"E';?;g“""' Consecutivo Tip NolD FR_Mayor59A |FR_Diabetes| FR—dEC”E'f‘;‘”;Eda Fsﬁsﬁr‘:r’a";‘:a FR_Cancer FZE‘C':;‘:‘“C"‘? ;i—:;:‘:';"”;“t’; Municipio
2
El
4
5
6
7
s
9
10
1
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22 -
AISLAMIENTO v1.4 @ “ v
H | ) T 100%

Las Columnas Ay B son obligatorias y cumplen la funcién de ayudar a la entidad en la identificacién
de la informacion, cuando se presentan errores en el cargue.

Columna A “Numero Seguimiento”: en esta columna se debe colocar el nUmero de seguimientos
para cada Caso/Paciente, cuando se realiza el cargue, la aplicacion identifica el consecutivo del
seguimiento en un orden l6gico por fecha, asignando asi el nimero que le corresponde a cada

seguimiento.

Columna B “Consecutivo”: este nimero es asignado por la Entidad y tiene como finalidad que
puedan manejarlo como control de registro.

Es importante, que todos los archivos que sean cargados en la aplicacion utilicen Unicamente los
valores permitidos y cumplan las indicaciones establecidas en el “Anexo Técnico SegCovid19”.
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6.2.2.1.3.

Archivo Seguimiento Internacion

En este archivo de Excel puede relacionar la informacién de los seguimientos de Casos/Pacientes
gue se encuentren internados en una Institucion de salud.

=]

Archivo Inicio Insertar

e

" N K S -

Pegar
Portapapeles Fuente

Al h i3

Dispasicién de pagina

1o e

A

B

Férmulas

A A

s

[N Alineacién
NumeroSeguimiento

C D

SEGUIMIENTO INTERNACION v1.2 - Excel gaf

_—
A TATIANA WILCHES Ry |

Datos Revisar Vista

:Qué desea hacer? £ Compartir

&= Insertar -

& Eliminar ~

[ Formato ~
Celdas

Ayuda @
2 B B

$ - 9% o | <85 Formato  Darformato Estilos de
7 condicional -+ comotabla~  celda~

-4y PO

Ordenary  Buscary
™ filtrar - seleccionar *

[ Nimera F1 Estilos Edicién Confidencialidad ~

E F

G

H

J

K

L

M

N [~

NumeroSeguimiento

Consecutiva

FechaHora

Tipoldentificacion

NolD  |FR_Mayor594|

FR_Diabetes

FR_Enfermedal
dCardia

FR_Enfermeda
dRespiraCro

FR_Cancer

FR_Inmun;

eficiencia

FR_Condicionim)|
pidaAislamiento

Municipia

Direccil

[ INTERNACION
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6.2.3. CREAR “USUARIO ENTIDAD”.

Al hacer clic en la funcionalidad “Usuarios” se visualizara la pantalla para la gestidon de los usuarios
de su entidad, en la que observara el listado de usuarios, como se muestra en la siguiente imagen:

Usuarios Gestione los usuarios de su entidad PRUEBA EPS

# Inicio Usuarios

| Copy ‘ ‘ Excel | | Print | Buscar: | I
Teléfone de
Email Nombres contacto Habilitado FechaRegistro Rol
[+ PR @minsalud.gov.co Usuario  Ministeriode = 28/03/2020 UsuarioEntidad
10:42:52
Q) e @minsalud.gov.co Usuario  Minsalud1 =~ oo 27/03/2020 UsuarioEntidad
233717

1. De clic en el botén Crear Nuevo Usuario

2. Se visualizara el formulario para la creacién de un Nuevo Usuario, como se muestra en la imagen:

Nuevo Usuario crear un nuevo usuario

& Inicio Usuarios Muevo Usuario

Datos del Usuario

Email

Apellidos

Entidad Principal —-Seleccione—

Rol —Seleccione—

Nombres

Teléfono de
Contacto

3. Diligencie los datos solicitados del usuario que desea crear, seleccione el nombre de su entidad y
el rol “UsuarioEntidad” como se observa en el formulario a continuacion:

Nuevo Usuario crear un nuevo usuario

#& Inicio Usuarios MNuevo Usuario

Datos del Usuario

Email prusbas@minsalud.gov.co
Apellidos Prusbas
Entidad Principal PRUEPS: PRUEEA EPS
Rol UsuarioEntidad

4. De clic en el botdon Crear.
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Sien el campo Email no ingresan una mayuscula en el correo diligenciado, se generara el siguiente
mensaje de validacion.

Nuevo Usuario crear un nuevo usuario

& Inicio Usuarios Nuevo Usuario

Datos del Usuario

Email pruebas@minsalud.gov.co Nombres Usuario
Passwords must have at least one uppercase ['A'-

Z).

Apellidos Pruebas Teléfono de 3500000
Contacto

Entidad Principal --Seleccione—

Rol —Seleccione— .

5. Sidiligencio los datos correctamente se mostrara el listado que contiene todos los usuarios creados
para su entidad.

Usuarios cestione los usuarios de su entidad PRUEBA EPS

# Inicio Usuarios Crear Nuevo Usuario

| Copy ‘ | Excel | ‘ Print | Buscar: | |
Teléfono de
Email Nombres Apellidos Contacto Habilitado FechaRegistro Rol
L @minsalud.gov.co Usuario Ministerio de =~ wwewnes 28/03/2020 UsuarioEntidad
Salud 10:44:27
L I @minsalud.gov.co Usuario Ministerio de s 28/03/2020 UsuarioEntidad
Salud 10:42:52
Q s @minsalud_gov.co Usuario Minsalud 1~ === 27/03/2020 UsuarioEntidad
233717
Q@  sesmmnmnnass @minsalud.gov.co Usuario Minsaludl e 27/03/2020 AdminEntidad
232541
Maostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 registros Anterior ‘ 1 | Siguiente

Recuerde los siguientes tips, para la creacion de los usuarios:
a) Se sugiere que el correo electrénico sea una cuenta institucional.

b) Al digitar el correo electrénico del nuevo usuario a crear, debe colocar alguna letra en mayuscula.
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c) La contrasefia del nuevo “Usuario Entidad”, debe seguir los lineamientos establecidos en el correo
que le fue enviado por el funcionario del Ministerio, en el momento que le asigno las credenciales
de acceso como “Usuario Administrador” y no podra de ninguna manera ser distinta a la indicada.

d) Esta contrasefia deberd enviarla al usuario de su entidad, a través del correo electrénico e indicarle
que el usuario y la clave de acceso al aplicativo es personal e intransferible, asi mismo la
informacién registrada y los procesos informaticos realizados tienen plena validez juridica, debiendo
usarse con responsabilidad y bajo principios éticos por parte de todos los actores. La asignacion
del nivel de acceso a la informacién estara supeditada a las competencias de cada entidad; el uso
inadecuado de la clave dara lugar a las investigaciones y sanciones por parte de las autoridades
competentes.

e) La aplicacion no permite cambiar contrasefia, ni recuperarla, es necesario que los Usuarios hagan
uso responsable de la contrasefa de la aplicacion.

NOTA: Los usuarios no podran ser eliminado. Si un “Usuario Entidad” ya no requiera del uso de la
plataforma, el “Usuario Administrador” debera deshabilitarlo.

6.2.3.1. Edicién de Usuarios

Por cada usuario que se encuentra en el listado, se visualizaran los siguientes botones:

© Despliega cada una de las filas para mostrar el botén Editar.

@ Minimiza cada una de las filas de los usuarios.

NOTA: Si se realiza la edicion de un “Usuario Administrador” o “Usuario Consulta”, este
inmediatamente pasara a ser un “Usuario Entidad” dado a que el permiso de la entidad solo permite la

creacion de ese tipo de usuario; la edicion del “Usuario Administrador” o “Usuario Consulta”, esta a
cargo del Ministerio de Salud y Proteccién Social.

Si desea editar la informacion de un “Usuario Entidad” seleccione la opcién Editar.

Usuarios Gestione los usuarios de su entidad PRUEBA EPS
" Inics Crear Nuevo Usuari
Cooy Excel PO | Busear:
Teléfono de
Email Nembres Apellidos Contacto Habilitado FechaRegistro Rel

I Dminsalud gov Usuaria Mirsalud1 T I0A202

B

1. Se visualizara el siguiente formulario:
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Editar Usuario Editar datos de usuario
& Inicio Usuarios Editar Usuario
Datos del Usuario - Minusuariol@minsalud.gov.co
Nombres Usuario Apellidos Minzalud 1
Teléfono de 3305041 Habilitado
Contacto
Entidad Principal MPS001: MINSALUD x v
Rol UsuarioEntidad x ¥

Entidades Adicionales n

No tiene entidades asociadas

2. Actualice la informacion susceptible como nombres, apellidos, teléfono de contacto, el campo
habilitado (deshabilite este campo en el caso que desee que el usuario no registre seguimientos),
segun se requiera; la entidad y el rol (no debe ser cambiado).

3. En el caso de que la Entidad corresponda a una EPS, debera asociar todos los codigos de EPS,
asignados por la Superintendencia Nacional de Salud a su NIT. Para este propésito, ubiquese en
el signo “+” y de clic en él como se aprecia en la siguiente imagen en el recuadro rojo. Las Entidades
Territoriales deben abstenerse de realizar asociacion de “Entidades Adicionales”.

Editar Usuario editar datos de usuario

#& Inicio Usuarios Editar Usuario

Datos del Usuario - Minusuario1@minsalud.gov.co

Nombres Usuario Apellidos Minzalud 1
Teléfono de 3305041 Habilitado
Contacto
Entidad Principal MPS001: MINSALUD x 7
Rol UsuarioEntidad x T

Entidades Adicionales |:>@

No tiene entidades asociadas

e Se visualizard un formulario, que le solicita asociar la entidad, seleccionar el codigo de
EPS de la entidad que desea asociar.
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Asociar Entidad

Seleccione |la entidad para asociar.

--Seleccione--

Cancelar

e Escriba el nombre de la EPS o digite el codigo de la EPS (contributivo, subsidiado o

movilidad).

Asociar Entidad

Seleccione la entidad para asociar.

--Seleccione--

nueva|

EPSS37 - NUEVAEPS S.A. -CM

. EPSS41 - NUEVA EPS S.A.

e De clic en el botéon Guardar.

Asociar Entidad

Seleccione la entidad para asociar.

EP5537 - NUEVA EPS 5.A. -CM

Cancelar

e Se visualizara en la parte inferior de la pantalla el listado de Entidades asociadas.
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Editar Usuario Editar datos de usuario

#& Inicio Usuarios Editar Usuario

Datos del Usuario - Minusuario1@minsalud.gov.co

Nombres Usuario Apellidos Minsalud 1
Teléfono de 3305041 Habilitado
Contacto
Entidad Principal MPS001: MINSALUD x 7
Rol UsuarioEntidad x 7

Entidades Adicionales

| « EPS037 -MUEVAEPS 5A |

4. De clic en el botén Guardar, se visualizara la pantalla inicial con el listado de usuarios.

Usuarios Gestione los usuarios de su entidad NUEVA EPS S.A

# Inicio Usuarios Crear Nuevo Usuario

‘ Copy H Excel ‘ Print Buscar:l
Teléfono de
Email Nombres Apellidos Contacto Habilitado FechaRegistro Rol
©) admin2@email.com Usuario Pruebas 3305000 04 24/03/2020 AdminEntidad
MSPS 20:18:20
©) EmailUsr@email.com.co Usuario de Numero 2 3305000 v 23/04/2020 UsuarioEntidad
Pruebas 19:47:35
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6.2.3.2. Buscar Usuarios

Esta opcion permite realizar la busqueda de los usuarios, de acuerdo con el criterio ingresado en el
campo “Buscar”, el cual puede ser los nombres, apellidos, teléfono de contacto.

Usuarios cestione los usuarios de su entidad PRUEBA EPS
A Inicio -~ Usuaros
| Copy ‘ | Excel | ‘ Print | Buscar: [F'ruebal ]
Teléfono de
Email Nombres Apellides Contacto Habilitado FechaRegistro Rol
© admin2@email.com Usuario Pruebas 3305000 24/03/2020 AdminEntidad
MSPS 20:18:20
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior E Siguiente

6.2.3.3. Copiar Usuarios

Esta opcion permite copiar los datos de los usuarios a un archivo texto u otro documento.

Usuarios Gestione los usuarios de su entidad PRUEBA EPS

# Inicio Usuarios

Crear Nuevo Usuario

Buscar: |F'rueba |

Copy | Excel Print

Copy to clipboard

Copied one row to clipboard

Email abilitado FechaRegistre Rol
© admin2@email com Usuario Pruebas 3305000 24/03/2020 AdminEntidad
MSPS 20:18:20

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

Anterior E Siguiente
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6.2.3.4.

Exportar a Excel

Esta opcion permite exportar la informacién a un archivo Excel.

Insertar

Usuarios - SEGCOVID19 (3} - Excel

Disefio de pagina

Férmulas

Datos Revisar Vista

= 11
M-y =_ - E°Ajustartedo General e 2] l_;ﬁ = EEIEEX lll 3 Autosuma
By F D fD to Estilos de | Insertar Elimi F it REHEHE”
- - g g E Combinary centrar - - % 0o (30 ,D'O armatao ar rormato ilos de nsertar tliminar rormato
L 2 $ ol condicional = como tabla~ celda~ - - - £ Borrar~
Portapapeles & Fuente ] Alineacién ) Mumero ) Estilos Celdas
Al - Fe Usuarios - SEGCOVID19
A B = D E F G H
1 Usuarios - SEGCOVID1S |
2 |Email Nombres Apellidos Teléfono de Contacto Habilitado FechaRegistro Rol
3 |admin2@email.com dasddsad dsadasd 3213213213 24/03/2020 20:18:20 AdminEntidad Editar
4 |pruebaz@gmail.com Pepita Mendieta 2345678 25/03/2020 1:36:34 UsuarioEntidad Editar
5 |pruebacovid19@EPS.gov.co Luis Felipe Ortiz Caicedo 3113223456 25/03/2020 1:27:10 UsuarioEntidad Editar
6 |Pruebalsuariol@email.com Usuario Prueba 01 2345678 25/03/2020 23:46:54 UsuarioEntidad Editar
7 |UsD1EPS@email.com Ramon Gutierrez 3454656546 25/03/2020 15:57:27 UsuarioEntidad Editar
8 |usuariol@email.com kjkjhjkh hjhjhk 3167441337 24/03/2020 20:21:32 UsuarioEntidad Editar
9 _usuario3@email.com Usuario tres Prueba 311324567 26/03/2020 14:31:28 UsuarioEntidad Editar
10
6.2.3.5. Imprimir Usuarios
Esta opcion permite imprimir la informacion de los usuarios.
s Unamren - SEGEOVDN -
U H ¢ Imprimir 2 hojas de papel
suarios -« Usuarios - SEGCOVID19
.
Email [ (S faia g A Destino 5 OneNote -
e — [T ————— P T —————
admin2@email com e e e e Paginas T - ntidad Editar
[ e UsaeEaise Cou
prueba2@gmail. com [ :.:o P :;;m [ Entidad Editar
Uttrguimn  Raen  Cuiame Ssassised — [r—— Capias 1
pruebacovid19@EPS gq¢ e Entidad Editar
R e st o
PruebaUsuarim@email R U P S s [T Disefio Vertical - Entidad Editar
Us01EPS@email.com Entidad Editar
Color Color -
usuario1@email.com Entidad Editar
usuario3@email.com Mas opciones de configuracién A Editar

Entidad

m Gancelar
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6.2.4. CONSULTAR REPORTES

Al hacer clic en la funcionalidad “Reportes”, podra consultar los reportes relacionados a los casos
de COVID-19, se vera la siguiente pantalla:

SEGCOVID19 Inicio Casos Carga Archivos Usuarios Reportes Logs Bienvenido:

ReporteS Consulte los reportes relacionados a los casos de COVID-19
# Inicio - Reportes

Casos por Entidad Seguimientos por Entidad

E Reporte Internados E Reporte Aislados Reporte Factores de Riesgo
E Reporte Contactos

Los reportes disponibles son los siguientes:

Usuarios Activos

Casos por Entidad.
Seguimientos por Entidad.
Usuarios Activos.

Reporte Internados.

Reporte Aislados.

Reporte Factores de Riesgo.
Reporte Contactos.

6.2.4.1. Casos por Entidad

Al dar clic sobre el reporte “Casos por Entidad”, se visualizara la siguiente pantalla:

Cantidad de Casos por Entidad cantidad de casos registrados por entidad

#& Inicio Reportas Cantidad de Casos por Entidad

Codigo Entidad Nombre Entidad Municipio Cantidad Casos
CCF ##¢ CAJADE COMPENSACION FAMILIAR, #++ i s BARRANQUILLA H -
CCOF ### CAJADE COMPENSACION FAMILIAR s sr s VALLEDUPAR #HE

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 regisiros
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En el reporte “Casos por Entidad” encontrara la seccion con los botones: Copy, Excel, Print y
Buscar.

Copy Excel Print Busecar:

Copy: Permite copiar la informacioén del listado filtrados, a un archivo de texto.

Excel: Permite exportar a un archivo de Excel, el listado de casos filtrados.

Print: Permite imprimir el listado del historico de casos cerrados.

Buscar: Permite filtrar la informacion diligenciada en la casilla para los distintos campos.

Se visualizaran los siguientes campos:

Codigo Entidad: Corresponde al codigo de la entidad segun los siguientes criterios:

e Sies EPS seré el asignado por la Superintendencia Nacional de Salud.

e Sies aseguradora al cddigo asignado.

e Sies una Entidad de Régimen Especial al c4digo con el que se identifique.

e Sies una Entidad Territorial del orden Departamental al cddigo Divipola asignado por el
DANE al Departamento

e Sies una Entidad Territorial del orden Municipal al cédigo Divipola asignado por el DANE al
Departamento y Municipio

Nombre Entidad: Nombre de la Entidad identificada segun cédigo.
Municipio: Municipio donde se encuentra el caso.

Cantidad de Casos: Total de casos reportados para la Entidad en ese Municipio.

6.2.4.2. Seguimientos por Entidad

Al dar clic sobre el reporte “Seguimientos por Entidad”, se visualizara la siguiente pantalla:

Seguimientos por Entidad cantidad de seguimientos realizados por entidad

# Inicio Reportes Seguimientos por Entidad

Numero Documento:

Q

ST <:|

Codigo Descripcion NumeroDocumento DescripcionMuni SUMA

En la seccién superior permite filtrar el “NiOmero Documento” del caso que se desea consultar,
para verificar el nimero de seguimientos con que cuenta el caso, o dejar el campo en blanco si
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desea consultar todos los casos; luego se debe dar clic en Generar Reporte. Se visualiza la
siguiente imagen:

‘ Copy ‘ Print | Descargar
Codigo Descripcion NumeroDocumento DescripcionMuni SUMA
EPSO ## FEOEEE EPS SA HHEEHERERERER MEDELLIN 2
EPSO ## FEEEIE EPSSA HHHHHHHEN URAMITA 1
EPSO ## *EREEE EPS S A BESFREGREREE CHIGORODO 2
EPSO ## FHEEEY EPS S A HEHAHERHE MEDELLIN 3
EPSO ## sxxs3x FPS S A HEHEHR T MEDELLIN 1
EPSO## *EEEEE EPSSA BREARARERERER MEDELLIN 2
IMostrando registros del 1 al 10 de un total de 97,052 registros Anterior ‘T| 2 3 4 5 9706 Siguiente

Cdédigo: Corresponde al cédigo de la entidad que realizo el seguimiento.

Descripcion: Nombre de la Entidad identificada segun codigo.

Numero Documento: Numero Documento del caso.

Descripcion Muni: Nombre del municipio.

SUMA: Numero de seguimientos realizados a un Caso, relacionado por Niumero de ldentificacion.

6.2.4.3. Usuarios Activos

Al dar clic sobre el reporte “Usuarios Activos”, se podra visualizar los usuarios que tiene la
entidad y que se encuentran activos.

Usuarios Activos por Entidad cantidad de usuarios activos por entidad

# Inicic - Reportes - Usuarios Activos por Entidad

‘ Copy H Excel H Print ‘

Codigo Entidad

Nombre Entidad

Buscar:

Usuario

CCF %k

CCF ®%%%

CCF ®##%%

CCF sexws

CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR
CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR
CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR

CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR

- COMFAMILIAR

- COMFAMILIAR

- COMFAMILIAR

- COMFAMILIAR

Acovid19@epscomfa.co
Atencioncovid 19@iosgroup com co
Atencion@group.com.co

Admnistracion @ i0sgroup.com.co

Mostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 registros
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6.2.4.4. Reporte Internados

Al dar clic sobre el reporte “Reporte Internados”, se visualizara la siguiente pantalla:

SEGCOVID19 Inicio Casos Reportes Bienvenido: Salir

Reporte Internados petalke de seguimiento reportados como internados

# Inicio Reportes Reporte Internados

Afo: 2021 x -

Meses:

< [E ([
*
“

Numero Documento:

—y £

Fecha Fecha
Ingreso  Egreso  Ambito Soporte
EPS Atencién Atencién Atencién Ventilatorio

D Numero de  Fecha Tipo Numero Primer  Segunde Primer  Segundo
ID Caso Seguimiento Seguimiento Documento Documento Nombre Nombre Apellido Apellido

En la seccién superior permite filtrar el “Afio, Meses y Numero Documento”, que se desea
consultar de los casos que tiene la entidad en internaciéon en una Institucién de salud, luego de
ingresar esta informacion se debe dar clic en Buscar. Se visualiza la siguiente imagen:

‘ Copy || Print | Descargar
D Numero de Fecha Tipo Numero Primer Segundo Primer Segundo
1D Ccaso Seguimiento Seguimiento Documento Documento Nombre Nombre Apellide Apellido
© aapan panpang 2021-09-17 cc P GUILLERMO CARDONA
© aupun s 2021-09-17 cc [rr— ALFONSO ZAPATA
© sapa Frererra 2021-09-17 cc o ALEXANDER MACIAS
© sppar pamemss 2021-09-17 cc rrnm— ALEJANDRO RESTREPO
© sanan pappapy 1 2021-09-17 PE phspast g RAQUEL CAMPOS

Mostrando registros del 1 al 5 de un total de 5 registros

Anterior Siguiente

La aplicacion mostrara un listado con todos los Casos/pacientes que tiene la entidad en internacion
en una Institucion de salud, en este periodo de tiempo que se filtr6. Se visualizara la informacion
principal ID, ID Caso, Numero de Seguimiento, Fecha Seguimiento, Tipo Documento, Niumero
Documento, Primer Nombre, Segundo Nombre, Primer Apellido y Segundo Apellido.

Al dar clic sobre el boton @, se desplegara la fila y se visualizaran la informacién mas relevante
del caso seleccionado, en los siguientes campos: EPS, Fecha Ingreso Atencién, Fecha Egreso
Atencién, Ambito Atencién, Soporte Ventilatorio, Soporte Hemodinamico, Estado Afectacion,
Cadigo IPS, IPS, Departamento IPS, Municipio IPS y Fecha Registro.
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oo Lasalud f
@ es de todos | insatud

D Nimero de Fecha Tipo Numero Primer Segundo Primer Segundo
1D Caso Seguimiente Seguimiento Documento Documento Nombre Nombre Apellido Apellido
() i T 1 2021-09-17 cC i GUILLERMO CARDONA
EPS EPS  okmdonk

Fecha Ingreso Atencién 2021-09-15
Fecha Egreso Atencion

Ambito Atencién Hospitalizacion
Soporte Ventilatoric Sin Soporte
Soporte Hemodinamico SI

Estado Afectacion Moderado
Codigo IPS #i#H##H#HHE

‘PS 20 e i O Ok ROk
Departamento IPS ANTIOQUIA
Municipio [P§ x®ksiomk

Fecha Registro 05/09/2021

6.2.4.5. Reporte Aislados

Al dar clic sobre el reporte “Reporte Aislados”, se podra visualizar el listado de los
casos/pacientes que tiene la entidad, que se encuentre en aislamiento domiciliario.

Reporte Aislados petale de segimiento reportados como aislados

#& Inicio Repaortes Reporte Alslados

Fecha Desde: =) 2020-07-22

Fecha Hasta: M| 2020-07-22

o~ |

] Nimero de Fecha Tipo Numero Primer Segundo Primer Segundo Fecha Ingreso
Caso Seguimiento Seguimiento Documento Documento Mombre Nombre Apellido Apellido Aislamiento

Ningin dato disponible en esta tabla

En la seccién superior permite filtrar la “Fecha Desde y Fecha Hasta”, que se desea consultar de
los casos/pacientes que tiene la entidad en aislamiento domiciliario, luego de ingresar estas fechas
se debe dar clic en Buscar. Se visualiza la siguiente imagen:
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Copy Ezecal Print Buscar:

D Namero de Fecha Tipo Numero Primer Segundo Segundo

Caso Seguimiento Seguimiento Documento Documento Mombre Nombre Primer Apellide Apellido
@ 1234 3 2020-07-22 cC R i R R FrEEEE
@ 9878 4 2020-07-22 cc b i T T i
@ 4567 3 2020-07-22 cC i . R R .

La aplicacion mostrara un listado con todos los Casos/pacientes que tiene la entidad en aislamiento
domiciliario, en este periodo de tiempo que se filtrd. Se visualizara la informacion principal ID Caso,
Numero de Seguimiento, Fecha Seguimiento, Tipo Documento, Niumero Documento, Primer
Nombre, Segundo Nombre, Primer Apellido y Segundo Apellido, como

Al dar clic sobre el botén @, se desplegara la fila y se visualizaran la informacién mas relevante
del caso seleccionado, en los siguientes campos: Fecha Ingreso Aislamiento, Fecha Egreso
Aislamiento, Tipo Vivienda, Estado Afectacion, Departamento, Municipio y Fecha Registro.

10 Niumero de Fecha Tipo Numera Primer Segundo Segundo
Caso Seguimiento Seguimiento Documento Documento Mombre Nombre Primer Apellido Apellido

@ 1234 1 2020-07-22 CC R R R R R
Fecha Ingreso Aislamiento 2020-07-04

Fecha Egreso Aislamiento

Tipo Vivienda Casa

Estado Afectacion Leve

Departamento META

Municipio VILLAVICENCIO

Fecha Registro 21/07/2020
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6.2.4.6. Reporte Factores de Riesgo

Al dar clic sobre el reporte “Reporte Factores de Riesgo”, se podra visualizar el listado de los
casos/pacientes que tiene la entidad con factor de riesgo; especificando para cada caso el Factores
de Riesgo, Ambito de atencion y sus fechas.

Reporte Factores de Riesgo Reporte Factores de Riesgo

# Inicio Reportes Reporte Faclores de Riezgo

Fecha Desde: B 20200812
Fecha Hasta: B 2020-08-12
>
Copy Excel Print Buscar: I I
Codigo NumeroDocumento EAPB AtencionActual SoporteVentilatorio SoporteHemodinamico Mayor59 Diabetes

Ningun dato disponible en esta tabla

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros

En la seccion superior permite filtrar la “Fecha Desde y Fecha Hasta”, que se desea consultar de
los casos que tiene la entidad con factor de riesgo, luego de ingresar estas fechas se debe dar clic
en Buscar. Se visualiza en la siguiente imagen:

Copy Excel Print Buscar: I
Codigo NumeroDocumento EAPB AtencionActual SoporteVentilatorio SoporteHemodinamico
© CC HEEEEEE Caza Mascara Si -
© CC et L L i Hospital No No
© CC EmEEEE Casa Canula nasal No

La aplicaciébn mostrara un listado con todos los Casos/pacientes que tiene la entidad con factor de
riesgo, en este periodo de tiempo que se filtr6. Se visualizard la informacién principal Tipo
Documento, Numero Documento, Entidades Administradoras de Planes de Beneficio — EAPB,
Atencién Actual, Soporte Ventilatorio, Soporte Hemodinamico.

Al dar clic sobre el boton @, se desplegara la fila y se visualizaran la informacién mas relevante del
caso seleccionado, en los siguientes campos: Mayor 59, Diabetes, Cardio Vascular, Respira
Crébnica, Cancer, Inmunodeficiencia, Estado Afectacién, Fecha Ingreso Hospitalizacion, Fecha
Egreso Hospitalizacion, Fecha Ingreso Cuidado Intermedio, Fecha Egreso Cuidado Intermedio,
Fecha Ingreso Cuidado Intensivo y Fecha Egreso Cuidado Intensivo.
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Codigo NumeroDocumento EAPB AtencionActual SoporteVentilatorio
° CC 8 EPS EEEEEE R ES S22 22 HOSpital NO

SoporteHemodinamico No
Mayord9  No

Diabetes Mo
CardioVascular No
RespiraCronica No
Cancer No
Inmunodeficiencia No
EstadoAfectacion Moderado
FlHospitalizacion
FEHospitalizacion
FICuidadolntermedio
FECuidadolntermedio
FICiudadolntensivo

FECiudadolntensivo
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6.2.4.7. Reporte Contactos

Al dar clic sobre el reporte “Repo

rte Contactos” se podra visualizar el listado de los “Contactos o

Personas que Conviven con la Persona en Aislamiento/Internacion”, registrados en los

seguimientos de cada caso.

SEGCOVID19 Inicio Casos Reportes

Salir

Reporte Contactos petalie de contactos para INS

# Inicio Reportes Reporte Contactos

Fecha Desde: # 20200710

Fecha Hasta: # 20200710

Tipo Numero Primer Segundo Primer Segudo Departamento Municipio Codigo
Documento Documento Nombre Nombre Apellido Apellido Seguimiento Seguimiento EPS EPS

Ningun dato disponible en esta tabla

En la seccidn superior permite filtrar la “Fecha Desde y Fecha Hasta”, que se desea consultar de
los “Contactos o Personas que Conviven con la Persona en Aislamiento/Internacién”, que tiene la
entidad, luego de ingresar estas fechas se debe dar clic en Buscar. Se visualiza en la siguiente

imagen:

| Copy || Excel || Print Buscar: I
Tipo Numero Primer Segundo Primer Segudo Depart: Municipi Codigo
Documento Documento Nombre Nombre Apellido Apellido Seguimiento Seguimiento EPS

© cC wAER AR JUAN TORRES BOYACA - EPS008 |

© CC FEREIHEEE JUAN TORRES BOYACA TUNJA EPS008

e Ccc EXXXXREXS DMNA RAM'RES BOYACA EEXXXXEE EPS03T

© cC EEERTIEEE JOSE TORRES BOYACA DUITAMA EPSS41

Maostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 registros

La aplicacion mostrara un listado con todos los “Contactos o Personas que Conviven con la
Persona en Aislamiento/Internacion”, registrados en este periodo de tiempo que se filiré6. Se

visualizara la informacién princ

ipal Tipo Documento, Numero Documento, Primer Nombre,

Segundo Nombre, Primer Apellido, Segundo Apellido, Departamento Seguimiento, Municipio
Seguimiento y Cédigo EPS a la cual se encuentra afiliado.
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Nota: Se puede presentar que una persona se encuentre mas de unavez en el listado de Reporte
de Contactos, esto se debe a que esta persona fue reportada como contacto por diferentes
pacientes o casos.

Al dar clic sobre el botén @, se desplegara la fila y se visualizaran la informacién mas relevante
del Contacto seleccionado, en los siguientes campos: EPS, Tipo Documento Contacto, Numero
Documento Contacto, Primer Nombre Contacto, Segundo Nombre Contacto, Primer Apellido
Contacto, Segundo Apellido Contacto, Departamento Contacto, Municipio Contacto, Fecha
Registro Contacto, Parentesco, Direccion Contacto y Teléfono Contacto. Se visualiza en la
siguiente imagen:

Copy Excel Print Buscar:
Tipo Numero Primer Segundo Primer Segudo Departamento Municipio Codigo
Documento Documento Nombre Nombre Apellido Apellido Seguimiento Seguimiento EPS
e cc EEEREEETE Juan Torres BOYACA TUNJA EPS008

EPS Fedkd ek kR

Tipo Documento Contacto CC

Numero Documento Contacto  #k&kkkidk
Primer Nombre Contacto LAURA

Segundo Nombre Contacto hhhhhhiid
Primer Apellido Contacto  sdridnss
Segudo Apellido Contacte ***¥*¥&iix
Departamento Contacto BOYACA

Municipio Contacto TUNJA

Fecha Registro Contacto 09/07/2020
Parentesco Conyuge o compariero(a) permanents
Direccion Contactg =~ ****kkkks

Teléfono Contacto #kkkkkksi

NOTA: Los datos de las capturas de pantallas de esta guia en ningln momento corresponden a
datos reales de personas, han sido ingresados con el fin de mostrar el funcionamiento del aplicativo
y son datos de prueba.
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6.2.5. CONSULTAR LOGS

Al hacer clic en la funcionalidad “Logs” se desplegara el menu con las opciones Logs Carga y Logs
Error, como se muestra en la siguiente imagen:

SEGCOVID19 Inicio Casos Carga Archivos Usuarios Repories Logs

Logs Carga

Logs Ermores

Seguimiento a casos de COVID-19

En esta plataforma se registra la informacion del estado de salud de personas con diagnostico confirmado,
descartados o posibles casos de COVID-19, con o sin factores de riesgo, residentes en Colombia y el
seguimiento del aislamiento domiciliario u hospitalario.

6.2.5.1. Logs Carga
Seleccioné en el menu la opcién “Logs Carga”, se visualizaran los Logs Carga Archivos para la
entidad, en tres secciones: encabezado, detalle y pie de pagina; tal y como se observa en la siguiente
imagen:

SEGCOVID19  Inicioc  Casos Carga Archivos  Usuarios  Reporles  Logs Salir

LOgS Carga Archivos Logs de Cargas masivas realzadas

# inido - Logs Carga Masivas

o] [ [t Y —

[[s] TipoCargue FileName CantidadTotal c OK C Errores FechaCargue
@1 Casos Aislados SEGUIMIENTO AISLAMIENTO_NuevaEPS_20200821 xisx 10 10 o 2170872020 10:39:05
@2 Casos Aislados AISLAMIENTO CASOS ANTIGUOS 14390 xisx 7 0 7 210872020 11:39.53
@3 Casos Aislados AISLAMIENTOQ CASOS ANTIGUOS 14ago.xisx 7 7 0 210872020 13:23:53
Q9 Casos Aislados AISLAMIENTQ_20200821 dsx 2 0 0 21082020 15:10:12
@ 10 Casos Aislados AISLAMIENTO_20200821 xdsx 2 o ] 21082020 15:18:09
@ 11 CasosAislados AISLAMIENTO_20200821 xdsx 2 0 ] 21082020 152558
@ 12 Casos inlernados SEGUIMIENTO INTERNACION 2020082047 xisx 1 1 0 21/08/2020 15:40:11
© 13 Casos Inlernados SEGUIMIENTO INTERNACION 2020052047 xisx 1 1 ] 2170872020 15:42.40
© 14 Casos Aislados SEGUIMIENTO INTERNACION 2020082047 xisx 1 ] 1 21/08/2020 15:55:52
@ 15 Casos inlernados SEGUIMIENTO INTERNACION 2020082047 xsx 1 1 ] 210872020 16:02°33

Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 63 registros Antenos 1 2 3 4 s 6 T Siguiente

Pégina 48 de 53 ASIF04- Version 1




- GUIA: USUARIOS ADMINISTRADOR - APLICACION DE SEGUIMIENTO
[ Lo, | Minsaug EN SALUD A PERSONAS RESIDENTES EN COLOMBIA EN LA
PANDEMIA DE COVID-19

Seccién Encabezado
En esta seccion encontrara los siguientes botones: Copy, Excel, Print y Buscar.

Copy Excel Print Buscar:

- Copy: Permite copiar la informacion del listado de errores de los archivos cargados, a un
archivo de texto.

- Excel: Permite exportar a un archivo de Excel, la informacion del listado de errores de los
archivos cargados.

- Print: Permite imprimir la informacién del listado de errores de los archivos cargados.

- Buscar: Permite buscar un Error en especifico, del listado de errores de los archivos
cargados, especificando un criterio de basqueda: ID (Archivo), Tipo Cargue (Tipo de archivo
cargado: Seguimientos Casos Aislados, Seguimientos Casos Internados o Contactos), File
Name (Nombre del archivo que cargo, este nombre es dado por la entidad), Fecha Cargue.

Seccion Detalle

En la seccion Detalle, se pueden observar los errores que tienen los archivos cargados en los
siguientes campos: ID, Tipo Cargue, File Name, Cantidad Total (Registros con informacion en el
archivo), Cantidad OK (Registros procesados de manera exitosa del archivo), Cantidad Errores
(Registros que presentan inconsistencias en el archivo) y Fecha Cargue.

10 TipoCargue FileName CantidadTotal CantidadOK CantidadErrores FechaCargue
o1 Casos Aislados SEGUIMIENTO AISLAMIENTO_NuevaEPS_20200821 xisx 10 10 o 210872020 10:39.05
2 Casos Aislados AISLAMIENTO CASOS ANTIGUOS 14ag0.xisx 7 0 7 2170872020 11:39.53
Q3 Casos Aislados AISLAMIENTO CASOS ANTIGUOS 14ago.dsx 7 7 0 21/08/2020 13:23:53
@9 Casos Aislados AISLAMIENTO_20200821 xdsx 2 0 0 210872020 15:10:12

Por cada registro que se encuentra en el listado de Logs Carga Archivos, se visualizara el siguiente
boton:

© Despliega la informacion de cada una de las filas para mostrar mas detalles de los registros
e Minimiza la fila de informacién de los registros.
Seccion Pie de Pagina

En el pie de pagina, se visualizara la informacién del total de registros contenidos en la lista de Logs
Carga Archivos, permite pasar las paginas.

Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 68 regisinos Anterior 1 2 3 4 s 3 7 Siguiente
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Consulta de Errores
Al dar clic sobre el botén @, se visualizaran los datos del registro en los siguientes campos:

ID

Tipo Cargue

File Name

Cantidad Total (Registros con informacién del Excel)

Cantidad OK (Registros procesados de manera exitosa del Excel)
Cantidad Errores (Registros que presentan inconsistencias del Excel)
Fecha Cargue

Usuario que Registro

Cddigo de la EPS

“‘Detalle Errores”

Logs Carga Archivos Logs de Cargas masivas realizadas

# Inicio Logs Carga Masivas

Buscar: |Seg Aislamiento_Prue_01_:

Copy Excel Print
D TipoCargue FileName CantidadTotal CantidadOK CantidadErrores FechaCargue
@ 435 CasosAislados  SegAislamiento_Prue_01_20210505 xlsx 21 20 1 06/05/2021

22:21:12

UsuarioRegistro admin@email.com

Codigo MPS001

Se proceso el archivo con los siguientes resultados:

e Cantidad Total: 21
e Cantidad OK: 20
e Cantidad Errores: 1

Cuando la variable “Cantidad Errores” es mayor a 0 (cero), indica que la informacién del archivo cargado
en algunos registros presenta inconsistencias y dicho archivo deben se validado por su entidad. Para
identificar los registros que presentan inconsistencias debe consultar Detalle Errores.

Es necesario que realice la correccion en un nuevo archivo que contenga solo los registros que

presentaron errores, teniendo en cuenta el “Anexo Técnico SegCovid19” o la ayuda ubicada en la parte
superior de todos los archivos de Excel, en el nombre de las variables.
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Detalle Errores

Al seleccionar “Detalle Errores”, se observa la siguiente pantalla:

Logs Carga Casos Ermores generados en la carga de casos

# Inicio Logs Carga Casos

‘ Copy H Evcel Buscar:

‘ Print

1D Fecha TextolLog

© 29906 10/05/2021 15:48:11 Linea: 21- Tipo doc:CC Nimero de documento: 40340920 No existe Caso

FileName SegAislamiento_Prue_01_20210505.xlsx

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

Donde se visualiza la informacion en los siguientes campos:

- ID (Consecutivo asignado por la aplicacion).
- Fecha (Fecha en la que se realizo el cargue del archivo).

Anterior ‘ 1 ‘ Siguiente

- Texto Log (Linea donde se presenta la inconsistencia — Descripcion de la validacion no

aprobada).

- File Name (Nombre del archivo que cargo, este nombre es dado por la entidad).

Texto Log

La informacidn se organiza de la misma manera para todos los errores, indicando primero la linea
donde se presenta la inconsistencia y luego se realiza la descripcion de la validacion no aprobada.

Ejemplo 1:

Linea:3 ,El caso maestro no existe (RC-111971XX14)

Linea 21 es segun la numeracion de Excel, no es el nUmero asignado al registro.
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A
19 18
20 | 19
21 20]
—
22 21
23 22
24 23

La inconsistencia, para el Tipo de Identificacion y Numero de Identificacion, este caso al que se le
intenta registrar el seguimiento no existe como Caso Maestro para seguimientos.

Ejemplo 2:

Linea: 2 El seguimiento ya existe - Tipo doc:CC Numero de documento: 19612 XXX
Fecha Seguimiento: 2021-06-02 19:30:00.

Linea 2 es segun la numeracién de Excel - La inconsistencia, para el Tipo de Identificacion y Numero
de ldentificacion, fue registrado un seguimiento con la misma Fecha y Hora, razén por la cual se
informa que el seguimiento ya fue registrado.

Ejemplo 3:

Linea: 4-El valor enviado: 23/04/2021 0:00:00 no es valido para el campo
FechalngresoAtencion

Linea 4 es segun la numeracién de Excel - La inconsistencia, para la variable “FechalngresoAtencion”
el dato 30/03/2021 0:00:00 no cumple con lo indicado en el anexo técnico, el formato establecido esta
AAAA-MM-DD HH:MM:SS, razdn por la cual este registro no fue cargado.

Ejemplo 4:
Linea: 42-El valor enviado " no es valido para la columna 'PrimerNombreCont’

Linea 42 es segun la numeracién de Excel - La inconsistencia, para la variable “PrimerNombreCont” es
un campo obligatorio y el valor “” (vacio) no esta permitido, segun anexo técnico.

Ejemplo 5: Se pueden presentar varias validaciones no aprobadas en una misma linea del archivo.
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Linea: 4- Tipo doc:CC Numero de documento: 1039758261 No existe Caso
Linea: 4-El valor enviado "0’ no es valido para la columna 'AisladaHablIndividual

Linea: 4-El valor enviado " no es valido para la columna ‘Ninguno’

Linea 4 es segun la numeracion de Excel - Las inconsistencias:
= Para el Tipo de Identificacion y Numero de Identificacion, este caso al que se le intenta registrar
el seguimiento no existe como Caso Maestro para seguimientos.
= La Variable “AisladaHablndividua”, es un campo obligatorio y el valor “0” no esta permitido,
segln anexo técnico.
= La Variable “Ninguno”, es un campo obligatorio y el valor
anexo técnico.

(vacio) no esta permitido, segun

NOTA: Los datos de las capturas de pantallas de esta guia en ningin momento corresponden a datos
reales de personas, han sido ingresados con el fin de mostrar el funcionamiento del aplicativo y son
datos de prueba.
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