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1. OBJETIVO 

El propósito del documento es guiar al perfil “Administrador”, como usuario del Sistema de Información Nominal del 
Programa Ampliado de Inmunizaciones PAI – PAIWEB Versión 2.0, frente a las acciones que puede realizar en el 
módulo “Administración.”  
 
2. ALCANCE 

 
El Manual de Usuario presenta las funcionalidades de cada una de las secciones dispuestas en el Módulo 
“Administración”, para la gestión de la información a cargo del rol “Administrador” a nivel del Ministerio de Salud y 
Protección Social, departamental y municipal; quienes podrán crear, editar y consultar los datos de cada uno de los 
ítems que se mencionan a continuación y se presentan en el sistema como las secciones del Módulo: 
 

i. Roles 
ii. Aseguradoras 
iii. Notificaciones 
iv. Instituciones 
v. Usuarios 
vi. Paramétricas 
vii. Control de cambios – enviados 
viii. Control de cambios recibidos 

 

3. ÁMBITO DE APLICACIÓN 

Procesos y/o procedimientos donde aplica el manual. 

4. DOCUMENTOS ASOCIADOS AL MANUAL 

 

• Videotutorial Administración, roles, usuarios, notificaciones, paramétricas. 

• Videotutorial Administración Consulta de solicitudes enviadas 
• Videotutorial Administración Consulta de solicitudes recibidas 

• Procesos 

• Procedimientos 

• Instructivos 

• Manuales 

• Guías 

• Formatos 

• Documentos generales del SIGI 

• Listado maestro de documentos del SIGI 

• Normograma 

• Otros documentos 

5. NORMATIVA Y OTROS DOCUMENTOS EXTERNOS 

 

• Constitución Política 

• Leyes 
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• Decretos 

• Resoluciones (Internas y externas)  

• Circulares (Internas y externas) 

• Directivas 

• Documentos de origen externo (Manuales, guías, lineamientos, instructivos, instrucciones, otros)  

• Normas y Documentos Técnicos  

• Convenios 

• Estatutos 

• Sentencias  

• Ordenanzas 

• Regímenes 

• Acuerdos 

• Códigos 

• Estudios 
 

6. DEFINICIONES (SI APLICA) 

 

• Interfaz: hace referencia a los elementos que componen la pantalla del sistema de información que es 
visualizada por el usuario para consulta o gestión de la información de acuerdo a las funcionalidades 
dispuestas.  

 

• Iconografía: son las imágenes o iconos que integran el sistema y que representan una acción dentro del 
sistema. 
 

• Sistema de información: componente informático donde se gestiona y administra la información 
correspondiente. 
 

• Bloquear: un usuario se bloquea cuando: 1) Ingresa varias veces mal la contraseña, 2) un administrador 
lo bloquea, 3) lleva más de 30 días de no ingresar a Paiweb. 
 

• Inactivar: un usuario se inactiva cuando: 1)lleva más de 60 días de no ingresar a Paiweb, 2) un 
administrador lo inactiva. 

 

7. ICONOGRAFIA UTILIZADA EN EL SISTEMA 

 

En el sistema se muestran diversos iconos que permiten identificar las acciones que se puede realizar el rol 

en el Sistema, así: 

 

 

 

ICONO 

 

FUNCIÓN 
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Funcionalidad dispuesta para dar aviso al usuario sobre las 

notificaciones pendientes. 

  

Permite al usuario cambiar de institución si esta pertenece a 

varias dentro del sistema. 

  

Al hacer clic el usuario podrá salir del sistema 

 

 Indica que un rol, usuario, institución, entre otros, se encuentra 

activo o inactivo en el sistema. 

 Funcionalidad dispuesta para que el usuario pueda generar 

archivos en Excel con determinada información. 

 

 

 

 

Indica que es posible “Crear” algo en el sistema.  

 Indica que se debe diligenciar el campo para poder continuar. 

 Son las etiquetas que indican el estado en el que se encuentra 

un usuario en el Sistema. 

 

  

Indica el acceso al calendario para el ajuste de fechas. 

  

Indica que es posible Adjuntar un archivo. 

 

 

Etiqueta que indica que existe información que no ha sido 

gestionada y está próxima a vencer. 
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Etiqueta que indica que existe información que no ha sido 

gestionada y los tiempos para dar respuesta están vencidos. 

 

   

Indica que la acción no se llevó a cabo exitosamente. 

 

  

Indica que la información no fue encontrada en el sistema. 

  

Indica que se ha guardado la información exitosamente. 

 

Tabla 1. Iconos del sistema 

8. SISTEMA DE INFORMACIÓN NOMINAL DEL PROGRAMA AMPLIADO DE INMUNIZACIONES PAI – 
PAIWEB VERSIÓN 2.0 

 
El Sistema PAIWEB V2.0 es la herramienta que facilita se realice el seguimiento nominal (historia vacunal) 
de cada uno de los individuos que son objeto del Programa Ampliado de Inmunizaciones – PAI. Se encuentra 
conformado por los siguientes Módulos:  
 
1. Módulo de Administración, Gestión de Usuarios y Auditoria 
2. Módulo de Aplicación Biológicos 
3. Módulo de Pedidos 
4. Módulo de Inventarios 
5. Módulo de Cadena de Frío 
6. Módulo de Matriz de Biológicos e Insumos 
7. Módulo Reportes, Tablero de Control, estadísticas y buscador 
 
En el presente documento, se abordará el Módulo de Administración, Gestión de Usuarios y Auditoría. 

8.1 Ingreso al Sistema 

Paso 1: se presenta la interfaz principal del Sistema de Información Nominal PAIWEB, así: 
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Ilustración 1. Ingreso al sistema 

 
 

Paso 2: diligencie los datos de acceso al sistema: 

 
Ilustración 2. Diligenciar datos de acceso 

 
Paso 3: clic en “Ingresar”: 
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Ilustración 3. Funcionalidad de ingreso 

 
Paso 4: seleccione la institución con la cual desea ingresar: 

 
Ilustración 4. Seleccionar institución 

 
Paso 5: se visualiza la página principal, dentro del sistema, con el perfil de “Administrador”: 

 

 
Ilustración 5. Interfaz principal 
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Paso 6: en la parte superior de la pantalla, se visualizan las opciones: 

 
1. Nombre del usuario 
2. Lugar del desarrollo de actividades – Institución del desarrollo de actividades 
3. Notificaciones (se generan mensajes o alertas para el perfil), cambio de institución (en caso de 

tener acceso a otras instituciones) y cerrar sesión. 
4. Módulos: Aplicación de biológicos, Inventarios, Pedidos, Matriz, Cadena de Frío, Cohortes, 

Reportes y Administración. 
 

 
Ilustración 6. Elementos parte superior de la pantalla 

 
 

➢ “Olvidé mi Contraseña” 
 

El sistema también presenta la opción “Olvidé mi Contraseña”. 
 

Paso 1: haga clic para recuperar el acceso en “Olvidé mi Contraseña”: 
 

 
                     Ilustración 7. Olvidé mi Contraseña 

 
Paso 2: diligencie la siguiente información y haga clic en “Enviar código de verificación”: 
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                 Ilustración 8. Enviar código de verificación 

 
 

Paso 3: Se remitirá un correo electrónico con el respectivo enlace e información del Código para el cambio de 
contraseña y acceso a PAIWEB: 

 
Ilustración 9. Verificación correo 

 
 

Paso 4: ingrese el código en la interfaz que se habilita en PAIWEB, mismo que fue enviado al correo electrónico 
como se visualiza en la anterior imagen: 
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Ilustración 10. Ingreso del código 

 
Paso 5: luego, suministre una nueva contraseña, haga clic en “Aceptar”: 

 

 
Ilustración 11. Ingresar nueva contraseña 

8.2 Módulo Administración, Gestión de Usuarios y Auditoría.  

El perfil “Administrador” es quien realiza a través del Módulo la gestión de usuarios, roles, instituciones, 
aseguradoras y la parametrización de diversas funcionalidades. Este Módulo, también permite la trazabilidad o 
auditoria de los cambios e incidentes que se generen en la aplicación 
 
El Módulo “Administración” integra las secciones: Roles, Aseguradoras, Notificaciones, Instituciones, Usuarios, 
Paramétricas, Control de cambios enviados, Control de cambios recibidos, Cargar archivo, Duplicados. Los cuales 
se mostrarán en relación al rol que tenga dentro del sistema. 
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Ilustración 12. Módulo Administración 

 
8.2.1 Gestión de Usuarios Roles 
 
Por medio de esta funcionalidad es posible consultar el rol creado, revisar sus datos básicos y generar un archivo 
con la respectiva información. 
 

8.2.1.1 Consulta de Roles: 
 

Puede realizar la consulta de un rol con el propósito de validar la existencia en el sistema previo a la creación 
de un rol; así como, validar la información de los permisos asignados y/o realizar ajustes de permisos. 
 
Paso 1: clic en “Roles”: 
 

 
Ilustración 13. Roles 

 
Paso 2: Diligencie cualquiera de los campos: nombre del rol, carácter territorial y módulo o funcionalidad 
asignada; luego haga clic en “Buscar”: 

 



 

 Página 4 de 4                                                                                                                                               ASIF03-  Versión 1 

 
Ilustración 14. Buscar Rol 

 
Paso 3: se generan los resultados de la búsqueda, haga clic en “Ver” para consultar la información del rol: 

 

 
Ilustración 15. Resultado de la búsqueda 

 
Paso 4: se habilita la ventana donde podrá consultar información del rol y los permisos asignados: 

 
Ilustración 16. Consultar Rol 

Para tener en cuenta: 
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Al final de la página del resultado de búsqueda, se encuentra la funcionalidad “Exportar”, al hacer clic se genera 
el siguiente formato con la información de los roles: 
 

 
Ilustración 17. Reporte de roles 

 
 

8.2.1.2 Editar Roles: 
 
Puede realizar cambios en la información y permisos del rol. 
 
Paso 1: realice la búsqueda del rol (siga los pasos anteriores 1 y 2). 
 
Paso 2: haga clic en “Editar: 

 
Ilustración 18. Editar Rol 

 
Paso 3: realice los cambios en el formulario requeridos: activar o inactivar un rol, información del rol y permisos; 
luego, haga clic en “Guardar”. 
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Ilustración 19. Guardar Rol 

Paso 4: se genera mensaje de confirmación, luego de registro exitoso: 
 

 
Ilustración 20. Mensaje de confirmación 
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Ilustración 21. Rol actualizado 

 
8.2.1.3 Crear Roles:  

 
Paso 1: clic en “Roles”: 

 

 
Ilustración 22. Roles 

 
Paso 2: Haga clic en “Crear Rol” (valide previamente que el rol no exista en el sistema), diligenciado los datos: 
nombre del rol, carácter territorial, módulo o funcionalidad asignada, luego haga clic en “Buscar”, si este no 
existe proceda a crear el rol – amplíe la información en el apartado del documento 8.2.1.2): 

 

 
Ilustración 23. Crear Rol 

 
Paso 2: diligencie los datos del Rol: 
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Ilustración 24. Diligenciar datos 

 
Paso 3: seleccione los permisos que le asignará al Rol, haciendo clic en el respectivo Módulo: 

 
Ilustración 25. Permisos 

 
Paso 4: Por ejemplo: se selecciona el Módulo Biológicos, luego señale qué acciones podrá adelantar para los 
casos de pacientes, cambios y vacunas. Como se muestra en la imagen, al rol X se le permitirá crear, modificar 
y consultar pacientes, cambios y vacunas. En este último (vacunas), podrá también eliminar: 
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Ilustración 26. Permisos Biológicos 

 
Paso 5: haga clic en “Guardar”, opción que se encuentra en la parte inferior de la página: 

 

 
Ilustración 27. Guardar permisos 

Paso 6: Haga clic en “Confirmar” si está seguro de crear el rol, de lo contrario clic en “Cancelar” 
 

 
Ilustración 28. Confirmar Rol 

 
Paso 7: Se genera mensaje de confirmación, haga clic en “Aceptar” 
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Ilustración 29. Mensaje de confirmación 

 

8.2.2 Aseguradoras 

Es posible consultar la aseguradora creada, revisar sus datos básicos, generar un archivo con la respectiva 
información. De igual manera, se puede editar y crear aseguradoras. 
 

8.2.2.1 Consultar una aseguradora: 
 

Paso 1: clic en el Módulo “Administración”, luego en “Aseguradoras” (como se muestra en el paso 1 de la sección 
anterior). 
 
Paso 2: diligencie los campos del formulario, luego haga clic en “Buscar”. Si tiene los datos de la aseguradora 
puede diligenciar el dato deseado, no hay necesidad de diligenciar todos los datos: 

 
Ilustración 30. Consultar Aseguradora 

 
 

Paso 3: se generan los resultados de la búsqueda. Haga clic en “Ver” para consultar la información: 
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Ilustración 31. Ver Aseguradora 

 
Paso 4: Se genera la ventana con la información de la aseguradora: 

 

 
Ilustración 32. Detalle Aseguradora 

 
 

Paso 5: haga clic en “Editar” para modificar información de la aseguradora en caso de requerirlo: 
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Ilustración 33. Editar Aseguradora 

 
Paso 6: edite la información que requiera, luego haga clic en modificar: 

 

 
 

Paso 7: se genera mensaje de confirmación, luego de registro exitoso: 
 

 
Ilustración 34. Mensaje de confirmación 
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Ilustración 35. Mensaje de registro exitoso 

8.2.2.2 Crear una Aseguradora 
 

Paso 1: clic en el Módulo “Administración”, Luego en “Aseguradoras”: 

 
Ilustración 36. Aseguradoras 

 
Paso 2: Clic en “Crear Aseguradora”: 
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Ilustración 37. Crear Aseguradora 

 
Paso 3: diligencie cada uno de los campos del formulario, luego haga clic en “Guardar”: 

 
Ilustración 38. Guardar Aseguradora 

 
Paso 4: haga clic en “Aceptar” si está seguro de guardar la información, de lo contrario puede cancelar la 
solicitud: 

 
Ilustración 39. Mensaje de confirmación 

Paso 5: Se genera mensaje de confirmación, haga clic en “Aceptar”: 
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Ilustración 40. Mensaje Exitoso 

 

8.2.3 Notificaciones 

Esta funcionalidad permite crear, consultar, eliminar o editar las notificaciones que están dirigidas a los diferentes 
usuarios del sistema. 
 

8.2.3.1 Consultar y editar una Notificación 
 
Paso 1: clic en “Administración”, luego en “Notificaciones”: 

 
Ilustración 41. Notificaciones 

 
Paso 2: diligencie el formulario, luego haga clic en “Buscar”. Nota: los campos marcados en * deben diligenciarse 
de manera obligatoria para poder realizar la búsqueda. 
 
El tipo de notificación seleccionado es “Vacunoticia”, como se muestra en la imagen: 
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Ilustración 42. Consultar Notificación 

 

Paso 3: se genera el resultado de la búsqueda, haga clic en “Editar”: 
 

 
Ilustración 43. Editar Notificación 

 
Paso 4: modifique la información de la vacunoticia que considere, luego haga clic en “Modificar”: 

 
Para tener en cuenta: Puede editar la información relacionada con el título de la notificación, el tipo de 
notificación, el estado (activo o inactivo), la fecha de publicación desde y hasta, añadir una imagen, el texto 
informativo que acompaña a la imagen y el color con el cual quiere se resalte la publicación. 
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Ilustración 44. Formulario para editar 

 
 

8.2.3.2 Eliminar una Notificación 
 
Paso 1: Al generarse el resultado de la búsqueda de una notificación, en “Acciones”, haga clic en “Eliminar”: 

 
Ilustración 45. Eliminar una notificación 

 
Paso 2: Se genera mensaje de confirmación, luego haga clic en “Confirmar”: 
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Ilustración 46. Confirmar notificación 

 
Paso 3: Se genera mensaje de confirmación, haga clic en “Aceptar”; luego, asegurese que el registro ha sido 
borrado: 

 
Ilustración 47. Mensaje de confirmación 

 
8.2.3.3 Crear una Notificación 
 
Paso 1: clic en el módulo “Administración”, luego en Notificación: 
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Ilustración 48. Notificación 

 
Paso 2: haga clic en “Crear Notificación”: 

 
Ilustración 49. Crear Notificación 

 
Paso 3: Seleccione el tipo de notificación: 
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Ilustración 50. Tipo de notificación 

 
Paso 4: para el ejemplo, se selecciona “Envío Mail”, diligenciar los campos, luego clic en “Guardar”: 

 
Nota: los tipos de notificación “Envío Mail”, “Buzón”, despliegan el mismo formulario. 

 
 

 
Ilustración 51. Guardar 

 
Paso 5: se genera mensaje de confirmación, clic en “Aceptar”. El mensaje se remitirá al rol seleccionado: 
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Ilustración 52. Notificación Creada 

 
Para tener en cuenta, a continuación, se presenta la imagen de otros tipos de notificaciones: 

 
▪ Noticia:  

 
Se debe ingresar la información de la noticia, así como las fechas de vigencia de la publicación: 

 
Ilustración 53 Noticia 

 
▪ Vacunoticia: 

 
Se debe diligenciar el estado de la notificación, así como las fechas en las cuales se presentaría la publicación 
en la página principal de PAIWEB. La imagen deber estar en formato JPG. Escribir el texto de mensaje y el color 
de la publicación: 
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Ilustración 54. Vacunoticia 

 
Nota: al guardar, se visualizará la publicación en el banner de la página de inicio, así: 

 
Ilustración 55. Imagen vacunoticia 

 
 
 
 
 
 

▪ Enlace de Interés:  
 Permite remitir a los usuarios enlaces de interés: 
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Ilustración 56. Enlace de Interés 

 
▪ Inicio de Login:  

Se deben diligenciar los datos básicos y datos de contacto, luego hacer clic en “Agregar” para visualizar 
la información en la parte inferior de la página: 

 
Ilustración 57. Inicio de Login 

La información e imagen se visualizará en la interfaz principal del sistema con el cambio efectuado (ejemplo), 
así: 
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Ilustración 58. Imagen Login 

 
De igual manera, en el pie de página se visualiza la información ingresada: 

 

 
Ilustración 59. Pie de página del sistema 

8.2.4 Institución 

Permite la consulta, creación y edición de las instituciones que se encuentran registradas en el sistema de 
información PAIWEB: 
 

8.2.4.1 Consultar Institución 
 

Paso 1: clic en “Administración”, luego en “Instituciones”: 
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Ilustración 60. Instituciones 

 
Paso 2: diligenciar el formulario, puede completar si lo desea algunos campos, luego clic en “Buscar”: 

 
Ilustración 61. Consultar Institución 

 
Paso 3: se genera el resultado de la búsqueda, puede ver y editar la información: 
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Ilustración 62. Resultados de búsqueda 

 
Nota: en caso de que no se genere resultado sobre la búsqueda de una Institución, es posible crearla en el 
sistema. 

 
8.2.4.2 Crear una Institución 

 
Paso 1: ingresar al Módulo Administración, luego clic en “Instituciones”. 
Paso 2: haga clic en “Crear Institución”: 

 
Ilustración 63. Crear una Institución 

 
Paso 3: seleccione la clase de Institución (de acuerdo al parámetro del sistema) para validar la existencia de la 
institución antes de ser creada: 
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Ilustración 64. Clase de Institución 

 
Paso 4: se habilitan otros filtros para la validación y diligenciamiento, haga clic en “Validar”: 

 

 
Ilustración 65. Validar Institución 

 
Paso 5: se genera el mensaje, clic en aceptar: 
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Ilustración 66. Mensaje Institución no encontrada 

 
Paso 6: diligencie el formulario en la primera sección “Datos básicos” (contiene dos secciones), haga clic en 
“Siguiente”: 

 
Ilustración 67. Datos básicos Crear institución 

 
 
 
 

Paso 7: diligencie la segunda sección “Asignación Institucional”, haga clic en “Guardar”: 



 

 Página 4 de 4                                                                                                                                               ASIF03-  Versión 1 

 
Ilustración 68. Asignación Institucional 

 8.2.5 Usuario 

El sistema permite la consulta, creación y edición de un usuario registrado en PAIWEB. Previo registro “Mi seguridad 
Social”, el paso a paso de como registrarse lo encontrara en el enlace:  
https://www.youtube.com/watch?v=YeFYsAJvg5c 
 

8.2.5.1 Consulta de Usuarios 
 
Paso 1: Clic en el módulo “Administración”, luego en “Usuarios”. 
 
Paso 2: diligencie el formulario para la búsqueda, clic en “Buscar”: 

 

 
Ilustración 69. Consultar Usuario 

Nota: para el ejemplo, no se generó un resultado en la búsqueda. 
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8.2.5.2   Crear Usuario 
 
Paso 1: Ingresar al módulo Administración, luego clic en “Usuarios”. 
Paso 2: haga clic en “Crear Usuario”: 
 

 
Ilustración 70. Crear Usuario 

 
Paso 3: diligencie la información del formulario “Datos básicos” y “Asignación Institucional”, haga clic en 
“Agregar”; podrá agregar las instituciones que requiera: 
 
 

 

 
Ilustración 71. Formulario Crear Usuario 
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Ilustración 72. Asignación Institucional 

 
Paso 4: posteriormente, seleccione los permisos a los que tendrá derecho el usuario, haga clic en “Guardar”: 
 

 
Ilustración 73. Permisos de usuario 

 
 

Para tener en cuenta: al agregar al usuario, antes de guardar, puede hacer clic en la pestaña y eliminar el 
registro del usuario si así lo requiere, como se muestra en la Ilustración 71. 
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8.2.6 Paramétricas 

El sistema permite la parametrización de las tablas del sistema. 
 

8.2.6.1 Consultar y editar Paramétricas 
 
Paso 1: haga clic en el módulo “Administración”, luego en Paramétricas: 

 

 
Ilustración 74. Parámetros 

 
Paso 2: diligencie el formulario, haga clic en “Buscar”, se visualiza el resultado de la búsqueda: 

 
Ilustración 75. Consultar Paramétricas 

 
Paso 3: haga clic en “Editar”, se habilita el formulario con los campos que pueden ser modificados, luego haga 
clic en “Guardar”: 
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Ilustración 76. Guardar Paramétrica 

 
Paso 4: Confirme la información que desea guardar: 

 
Ilustración 77. Mensaje de confirmación 

 
Paso 5: se genera mensaje de confirmación, clic en “Aceptar”: 

 
Ilustración 78. Mensaje Modificación exitosa 
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8.2.6.2 Crear Paramétrica 
 
Paso 1: seleccione el tipo de tabla antes de crear la paramétrica, luego haga clic en “Crear Paramétrica”: 

 
Ilustración 79. Crear Paramétrica 

 
Paso 2: diligencie el formulario, luego haga clic en “Guardar”: 

 
Ilustración 80. Diligenciar paramétrica 

 
Paso 3: se genera mensaje de registro exitoso: 
 



 

 Página 4 de 4                                                                                                                                               ASIF03-  Versión 1 

 

8.2.7 Control de cambios  

8.2.7.1 Crear Control de Cambios 

A continuación se presenta como crear un control de cambios en el sistema de información PAIWEB. 
 
Paso 1: Haga clic en el Módulo “Aplicación de Biológicos”, luego en “Usuarios”: 
 

 
Ilustración 81. Aplicación de Biológicos 

 
Paso 2: se realiza la consulta del usuario a quien se le realizó el registro del biológico erróneamente, luego haga 
clic en “Consultar”: 
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Ilustración 82. Consulta de usuario 

 

Paso 3: una vez se genere el resultado de la búsqueda, haga clic en “Detalle”: 
 

 
Ilustración 83 Detalle 

 
 
Paso 4: haga clic en “Aplicación de Biológicos”: 
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Ilustración 84 Aplicación de biológicos 

 
Paso 5: seleccione el rango de edad y el tipo de esquema, según corresponda: 
 

 
Ilustración 85 Búsqueda esquema 

 
Paso 6: al generarse el resultado, haga clic en “Detalle”:  
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Ilustración 86 Detalle 

 
Paso 7: se visualiza la información del usuario, haga clic en “Ir a Solicitud de Cambio” 
 

 
Ilustración 87 Ir a solicitud de cambio 

 
 
 
 
Paso 8: se habilita una nueva ventana, seleccione el motivo del control del cambio e ingrese las observaciones 
correspondientes, luego haga clic en “Enviar”: 
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Ilustración 88 Registro del motivo del cambio 

 
Para tener en cuenta:  
 

1. Al seleccionar la opción “Otro – inconsistencia en la digitación”, y si se aprueba la solicitud, esta información se 
elimina para que pueda volverse a crear el registro del biológico en el sistema. Para mayor información, por favor 
consultar el video de Administración “Control de cambios”. 
 

2. Tenga en cuenta que una vez creado el registro de un biológico para un usuario en PAIWEB en el módulo “Aplicación 
de Biológicos” (se recomienda ver el video del módulo), tendrá hasta 24 horas para realizar el ajuste en la información 
sin necesidad de enviar una solicitud de cambio. Para ello, debe realizar los pasos anteriores del 1 al 7 de la sección 
8.2.7.1 “Control de Cambios”. 
 
De acuerdo a lo anterior, el paso 7 muestra información del usuario correspondiente, se visualiza un mensaje que 
indica que dentro de las siguientes 24 horas (después de haberse creado el biológico) podrá realizar el ajuste. El 
formulario estará habilitado para editar la información, luego haga clic en “Guardar”: 
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Ilustración 89 Realizar cambio dentro de las 24 horas 

 
Se genera mensaje de confirmación y de registro exitoso: 
 
 

 
Ilustración 90 Mensaje de confirmación 
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Ilustración 91 Mensaje de registro exitoso 

 
Pasadas las 24 horas, después de haber registrado el biológico, la funcionalidad se deshabilitará y tendrá que 
realizar la solicitud de cambio como se presentó inicialmente en la presente sección, en ese orden aparecerá la 
funcionalidad: 
 

 
Ilustración 92 Ir a solicitud de cambio 

 

8.2.7.2 Control de cambios enviados 

Creada una solicitud de control de cambios, se realiza en el sistema la consulta de las solicitudes de control de 
cambios enviados a las instituciones. Al realizar búsqueda, las solicitudes presentan 2 convenciones, así: “Por 
vencer” y “Vencido”.  
 
Por vencer: la solicitud se encuentra próxima al vencimiento de los tiempos para dar respuesta. 
Vencido: no se realizó el ajuste en las fechas establecidas. 
 
De igual manera, presenta 3 estados: solicitado, aprobado o rechazado. 
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Ilustración 93. Etiquetas control de cambios 

 
Paso 1: clic en el Módulo “Administración”, luego en “Control de Cambios Enviados”: 
 

 
Ilustración 94. Control de cambios enviados 

 
Paso 2: diligencie la información en el formulario, luego haga clic en “Buscar” 
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Ilustración 95. Consultar solicitudes enviadas 

 
Paso 3: haga clic en “Ver” para consultar la información del control de cambios enviado: 
 
Para tener en cuenta: para el ejemplo, se selecciona un cambio solicitado para el ajuste con la información del 
lote del biológico ya que no corresponde con el aplicado. Se visualiza también la relación de las aplicaciones de 
biológicos. 
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Ilustración 96. Datos de la solicitud enviada 

 
 

8.2.8 Control de cambios recibidos 

Se realiza en el sistema la consulta de las solicitudes de control de cambios recibidos.  Al realizar búsqueda, las 
solicitudes presentan 2 convenciones, así: “Por vencer” y “Vencido”.  
 
Por vencer: la solicitud se encuentra próxima al vencimiento de los tiempos para dar respuesta. 
Vencido: no se realizó el ajuste en las fechas establecidas. 
 
De igual manera, presenta 3 estados: solicitado, aprobado o rechazado. 
Paso 1: clic en el Módulo “Administración”, luego en “Control de cambios recibidos”: 
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Ilustración 97. Control de cambios recibidos 

 
Paso 2: se puede dar clic en “Buscar” o seleccionar una búsqueda específica, para lo cual diligencie el o los campos 
del formulario, luego haga clic en “Buscar”: 

 
Ilustración 98. Consultar solicitud recibida 

 
Paso 3: podrá ver y editar la información (si hace clic en “Ver” podrá consultar la información): 
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Ilustración 99. Editar solicitud recibida 

 
Paso 4: Si hace clic en “Editar” ingrese la observación de la supervisión, luego acepte o rechace el control de 
cambios: 

 
Ilustración 100. Ingresar Observación de supervisión 

 
 
Para tener en cuenta:  
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1. Cuando se acepta el cambio no hay necesidad de diligenciar la observación de supervisión. 
2. Si se rechaza la solicitud de cambio, se debe diligenciar la observación de supervisión; al rechazar, se genera 

mensaje de confirmación, luego de registro exitoso: 

 
Ilustración 101. Mensaje de confirmación 

8.2.9 Utilidades – Cargar Archivo 

Funcionalidad que permite el cargue masivo, a partir de la descarga y diligenciamiento de un formato previamente 
estandarizado. 
 
Paso 1: Clic en el Módulo “Administración”, luego en “Cargar Archivo”: 

 
Ilustración 102. Cargar Archivo 

 
Paso 2: seleccionar la clase de archivo que se desea cargar, ya sea “Personas” o “Vacunación”: 
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Paso 3: para el ejemplo se selecciona “Personas”, posteriormente, descargar la plantilla de archivo y el anexo 
técnico: 

 
Paso 4: subir el archivo: 
 



 

 Página 4 de 4                                                                                                                                               ASIF03-  Versión 1 

 
Paso 5:  se genera mensaje de confirmación: 

 
Ilustración 103. Mensaje de confirmación 

 
Paso 6: en la parte inferior de la página se visualiza el histórico de archivos cargados, así como el estado de cada 
uno: 
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Ilustración 104. Histórico cargue de archivos 

 
 
Para tener en cuenta: 
 

1. Al descargar la plantilla del archivo se visualiza el siguiente contenido: 

 

 
Ilustración 105. Plantilla de archivo 

 
2. El Anexo técnico consta de 12 páginas y busca orientar sobre las especificaciones y estructura técnicas que deben 

tener los archivos, así como las características: 
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Ilustración 106. Imagen Anexo Técnico 

 
8.2.10 Duplicados 
 
La identificación de una persona es la unión de su tipo de identificación y su número de identificación, más los 
nombres, el sexo y la fecha de nacimiento. Las personas cambian de documento de identidad durante un tiempo 
de vida, por ejemplo, cuando nace un niño se le asigna el documento certificado de nacimiento (certificado de 
nacido vivo), cuando nace un niño el RUAF le notifica el nacimiento al sistema indicándole el tipo de documento y 
el número de documento asignado, el cual se tiene en cuenta para la aplicación de la vacuna del recién nacido, a 
los dos meses cuando se le va aplicar otras vacunas al niño, ya tiene otro tipo y número de documento que es el 
registro civil, entonces en este caso se puede encontrar un duplicado. 
 
El procedimiento de los vacunadores es verificar si el niño se encuentra en el sistema, si no lo encuentran, buscan 
al niño por la mamá, encontrándolo con el documento de certificado de nacimiento. 
 
En algunos casos se crea nuevamente el niño con registro civil, entonces queda el duplicado con el documento de 
certificado de nacimiento. 
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Para solucionar el problema de duplicados se debe unificar a los niños que aparecen dos veces en el sistema. A 
continuación, se describirá el flujo del proceso para realizar la unificación. 
 
 
Paso 1: Clic en “Administración”, luego en “Duplicados”: 
 

 
Ilustración 107. Duplicados 

 
Paso 2: se despliega la ventana para realizar la búsqueda específica o por posibles duplicados. Para el ejemplo, 
se selecciona “Buscar posibles duplicados”, luego clic en “Buscar”: 
 

 
Ilustración 108. Búsqueda 

Paso 3: se visualiza el resultado de la búsqueda, clic en “Unificar”: 
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Ilustración 109. Resultado búsqueda 

 
Paso 4: seleccionar la información del usuario que sea correcta, luego clic en “Guardar”: 
 

 
 

Paso 5: se genera mensaje de confirmación y de registro exitoso: 
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Ilustración 110. Mensaje de confirmación 

 

 
Ilustración 111. Registro exitoso 

 
Para tener en cuenta:  
 
1. En Realizar búsqueda, al seleccionar la primera opción: se debe tener claro que hay un duplicado de un 

documento especifico; para ello, ingresar el tipo de identificación, el número de identificación y activar la 
búsqueda. 

 
Para realizar la búsqueda se debe tener en cuenta los siguientes aspectos: 
 

- Verificar quienes son los hijos que están registrados en el sistema de una madre (buscar los hijos que 
tenga esa madre). 

- Filtrar por hijos del mismo sexo del hijo consultado. 
- Verificar que el rango de edad no sea mayor a 30 días de nacido a la fecha de nacimiento del hijo 

consultado (rango de diferencia debe ser parametrizable). 
 

2. Al realizar la Búsqueda de posibles duplicados (aplica para realizar una revisión si hay posibles duplicados), 
se debe ingresar la fecha de nacimiento desde, ingresar la fecha de nacimiento hasta y activar la búsqueda. 
 
Para realizar la búsqueda se debe tener en cuenta los siguientes aspectos: 
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- Usuarios nacidos durante el periodo de tiempo establecido  
- Si un usuario tiene un tipo de documento NV y ya tiene más de dos meses, se debe incluir en el 

grupo de personas para los cuales se deben buscar duplicados. 
 
3. A continuación se presenta el diagrama de actividades para la administración de duplicados: 
 

 
Ilustración 112. Diagrama de actividades duplicados 

 
Nota: *El presente manual está sujeto a cambios en la medida que se actualiza el sistema 
 
 
 


