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1. OBJETIVO 

 
El propósito del documento es guiar al perfil “Administrador” del Ministerio de Salud y Protección Social, nivel 
departamental y municipal, al coordinador y a los profesionales de las entidades prestadoras de salud, frente a las 
acciones que pueden realizar en el módulo “Inventarios” del Sistema de Información Nominal del Programa 
Ampliado de Inmunizaciones PAI – PAIWEB Versión 2.0 

2. ALCANCE 

 
El Manual de Usuario presenta las funcionalidades de cada una de las secciones dispuestas en el Módulo 
“Inventarios”, para la gestión de la información a cargo del rol “Administrador” del Ministerio de Salud y Protección 
Social, del nivel departamental y municipal, así como a los coordinadores y profesionales de las entidades 
prestadoras de salud; quienes podrán realizar el ingreso de un insumo, efectuar y consultar un traslado, ajustar un 
inventario y crear el consumo de insumos. 
 
Las secciones que compone el Módulo son:  
 

▪ Ingreso de Insumos. 
 

3. ÁMBITO DE APLICACIÓN 

Procesos y/o procedimientos donde aplica el manual. 

4. DOCUMENTOS ASOCIADOS AL MANUAL 

 

• Videotutorial Inventarios. 

• 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 

• Decretos 
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• 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. 

 

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 

  

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. 
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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. 

 

 

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 o por el 

contrario validar determinada información antes de guardar. 

 

 

 

Indica que se ha guardado la información exitosamente. 
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 Al hacer clic en “Limpiar”, la información que haya sido diligenciada 

en un formulario se borrará. 

 Se denomina miga de pan y permite identificar en qué parte del 

sistema se encuentra en el usuario. Aparece en todas las pantallas 

de los módulos. Se puede navegar en cada una, es decir al hacer 

clic podrá regresarse a una sección en especial. 

 

 

 

 

Permite la navegación entre páginas de un formulario o resultado de 

búsqueda. 

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 Inventarios. 

8.1 Ingreso al Sistema 

Paso 1: se presenta la interfaz principal del Sistema de Información Nominal PAIWEB, así: 
 



 

 Página 4 de 4                                                                                                                                               ASIF03-  Versión 1 

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

 
Ilustración 4. Interfaz principal 

 
Paso 5: en la parte superior de la pantalla, se visualizan las opciones: 

 
i. Nombre del usuario 
ii. Lugar del desarrollo de actividades 
iii. Notificaciones (se generan mensajes o alertas para el perfil), cambio de sede (en caso de tener 

acceso a otras sedes a nivel nacional) y cerrar sesión. 
iv. Módulos: Aplicación de biológicos, Inventarios, Pedidos, Matriz, Cadena de Frío, Cohortes, 

Reportes y Administración. 
 

 
Ilustración 5. Elementos parte superior de la pantalla 
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➢ “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 6. Olvidé mi Contraseña 

 
Paso 2: diligencie la siguiente información y haga clic en “Enviar código de verificación”: 
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                 Ilustración 7. 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 8. 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 9. Ingreso del código 

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

 

 
Ilustración 10. Ingresar nueva contraseña 

 

8.2 Módulo de Inventarios.  

Los perfiles que intervienen en el sistema podrán a través del módulo realizar el ingreso de los insumos disponibles 
y consultar información detallada por insumo (fechas de vencimiento, lotes, cantidades entre otros); facilitando la 
asignación de los mismos a los diferentes niveles institucionales y trazabilidad del insumo desde la compra hasta 
la aplicación en el usuario final. 
 
 
En la parte superior de la pantalla, se muestra cada uno de los módulos; se destaca especialmente “Inventarios”: 
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Ilustración 11. Módulo Inventarios 

 
8.2.1 Ingreso y Consulta de Insumos 
 
Funcionalidad que permite realizar la consulta e ingreso de insumos en el inventario. 
 

8.2.1.1 Consulta de Insumo: 
 

Paso 1: clic en “Inventarios”, luego en “Ingreso y Consulta de Insumos”: 

 
Ilustración 12. Ingreso y consulta de insumos 

 
Paso 2: diligencie los campos del formulario, luego haga clic en “Buscar”: 
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Ilustración 13. Buscar un insumo 

 
Para tener en cuenta:  
 
1. Para obtener resultados sobre la información de un inventario en específico, es importante diligenciar la 

mayoría de los campos del formulario; como por ejemplo, el número de ingreso, número de factura, origen 
de registro, tipo de insumo e Insumo. En la medida que sea más completa la información, así mismo 
obtendrá información más precisa sobre el insumo. 
 

2. Para obtener resultados de inventarios en general, diligencie únicamente las fechas las cuales se marcan 
como obligatorias para realizar la búsqueda en el sistema. 
 

3. En el campo “Fecha de”, el sistema despliega dos opciones: “Fecha de Registro” y “Fecha de Ingreso”. 
Debe seleccionar una de las dos. 

 
Paso 3: se genera el formulario, haga clic en “Ver”: 

 
Ilustración 14. Resultado de la búsqueda 
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Paso 4: se visualiza la información del insumo: 
 

 
Ilustración 15. Información del inventario 

 

Para tener en cuenta:  
 
1. Desplace la barra para consultar la información completa del insumo: 

 

 
Ilustración 16. Visualización general del Insumo 

 
 

8.2.1.2 Ingresar un Insumo 
 
Paso 1: haga clic en el Módulo “Inventarios”, luego en “Ingreso y Consulta de Insumos”: 
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Ilustración 17. Ingresar Insumo 

 
 

Paso 2: haga clic en “Ingreso de Insumo”: 

 
Ilustración 18. Ingreso de insumo 

Paso 3: diligencie el formulario, luego haga clic en “Agregar”: 
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Ilustración 19. Diligenciar un insumo 

 
Para tener en cuenta:  
 
1. El sistema permite agregar los insumos que sean necesarios. 

En el campo “Institución Procedencia” puede seleccionar las opciones: “Laboratorio productor” u “OPS”. 
2. Al ingresar la información sobre la cantidad del insumo y el costo unitario, el sistema genera 

automáticamente el costo total. 
 

Paso 4: se visualiza en la parte inferior de la página el registro de la información, haga clic en “Guardar”: 
 

 
Ilustración 20. Visualización registro de información 

 
Paso 5: se genera mensaje de registro exitoso: 
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Ilustración 21. Mensaje de registro exitoso 

 

8.2.2 Ingreso y consulta de pérdida 

La funcionalidad permite ingresar y consultar las pérdidas de vacunas, jeringas, medicamentos y cualquier otro de 
uso en salud pública. Permite registrar una pérdida para varios insumos que compartan el mismo motivo de perdida 
y la misma descripción de los hechos.  Por cada insumo se especifican los siguientes datos: tipo de insumo, insumo, 
lote, cantidad del insumo a descontar.  Adicional tiene la funcionalidad de imprimir en PDF el acta de baja. 
 

8.2.2.1 Consulta de Pérdida 
 

Paso 1: Clic en “Inventario”, luego en “Ingreso y Consulta de Pérdidas”: 
 

 
Ilustración 22. Ingreso y consulta de pérdidas 

 
 

Paso 2: Diligenciar los campos del formulario, luego clic en “Buscar”: 
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Ilustración 23. Consulta de pérdida 

 
Para tener en cuenta:  
 
1. Para obtener resultados sobre la información de una pérdida en específico, es importante diligenciar la 

mayoría de los campos del formulario; como por ejemplo, Institución departamental, número de pérdida, 
motivo, estado de pérdida, tipo de insumo e insumo. En la medida que sea más completa la información, 
así mismo obtendrá información más precisa sobre la pérdida. 
 

2. Para obtener resultados de pérdidas en general, diligencie únicamente las fechas las cuales se marcan 
como obligatorias para realizar la búsqueda en el sistema. 
 

Paso 3: Se genera el resultado de la búsqueda: 
 

 
Ilustración 24. Resultado de la búsqueda 

 

Para tener en cuenta: 
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1. Es posible seleccionar por página qué cantidad de registros se desea visualizar como se señala en la flecha en 
color rojo de la Ilustración 24. 

 
2. En “Ver” se visualiza la información de la pérdida. 

 
3. Los estados que presente el sistema son: Perdida Registrada: se genera este estado en el momento del ingreso de 

la perdida; En Solicitud de cambio para anulación: se genera este estado cuando hay errores en el ingreso de la 
pérdida, se solicita la solicitud de cambio para reversar el proceso; Transacción anulada: se debe asignar a la 
institución padre para ser resuelta en el módulo de administración 
 

4. Al hacer clic “Imprimir”, se presenta mensaje de confirmación y la generación del reporte: 
 

 
Ilustración 25. Mensaje generación reporte 

 

 
Ilustración 26. Reporte 

8.2.2.2 Ingresar Pérdida 

 
Paso 1: Clic en “Inventario”, luego en “Ingreso y Consulta de Pérdidas”: 
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Ilustración 23. Ingreso y consulta de pérdidas 

 
 
     Paso 2: Clic en “Ingresar Pérdida”: 
 

 
 
    Paso 3: se habilita la ventana con el formulario para ser diligenciado, luego clic en “Agregar”: 
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Ilustración 27. Ingreso de Pérdida 

 
Paso 4: se visualiza en la parte inferior de la página la pérdida ingresada. Como se señala en la Ilustración 28 
es posible eliminar el registro antes de hacer clic en “Guardar”.  
 

 
Ilustración 28. Visualización ingreso de pérdida 

 
Paso 5: Al estar seguro de la información ingresada, haga clic en “Guardar” como se visualiza en el botón de la 
Ilustración 28, se genera el mensaje de confirmación, luego de registro exitoso: 
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Ilustración 29. Mensaje de confirmación 

 

 
Ilustración 30. Mensaje de registro exitoso 

 
Para tener en cuenta:  
 
1. El sistema permite agregar la cantidad de pérdidas que sean necesarias registrar. 
2. Dependido de la selección del “Tipo de Insumo e Insumo” se pueden o no desplegar nuevos campos para 

ser diligenciados. 
3. Antes de guardar, el sistema permite eliminar la pérdida. 

 

8.2.2 Ingreso y Consulta de Consumo 

Esta funcionalidad del módulo inventarios permite ingresar y consultar los consumos de insumos 
 

8.2.2.1 Consultar Consumo 

 
Paso 1: Clic en “Inventario”, luego en “Ingreso y Consulta de Consumo”: 



 

 Página 4 de 4                                                                                                                                               ASIF03-  Versión 1 

 
Ilustración 31. Ingreso y consulta de consumo 

 
Paso 2: diligenciar el formulario, clic en “Guardar”: 

 
Ilustración 32. Consulta de consumo 

 
Paso 3: se genera el resultado de la búsqueda: 
 

 
Ilustración 33. Resultados Consumos 

 
Para tener en cuenta:  
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1. Para obtener resultados sobre la información de un consumo en específico, es importante diligenciar la mayoría de 
los campos del formulario; como por ejemplo, institución departamental, número de consumo, motivo, tipo de 
insumo, Insumo, lote. En la medida que sea más completa la información, así mismo obtendrá información más 
precisa sobre el consumo. 

 
2. Como se muestra en la Ilustración 33 es posible ver la información del consumo o imprimir el reporte del consumo: 

 

 
Ilustración 34. Reporte de consumo 

 
Ilustración 35. Reporte registro de consumos 

 
 
 

8.2.2.3 Ingresar Consumo 
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Paso 1: Clic en “Inventario”, luego en “Ingreso y Consulta de Consumo”: 

 
Ilustración 36. Ingreso y consulta de consumo 

 
Paso 2: haga clic en “Crear consumo”: 
 

 
Ilustración 37. Crear consumo 

 
Paso 3: diligenciar los datos del formulario, clic en “Agregar”: 
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Ilustración 38. Formulario consumo 

 
Paso 4: se visualiza el consumo agregado, clic en “Guardar”: 

 

 
Ilustración 39. Consumo agregado 

 
Para tener en cuenta:  
 
1. El sistema permite agregar la cantidad de consumos que sean necesarios registrar. 
2. Dependido de la selección del “Tipo de Insumo e Insumo” se pueden o no desplegar nuevos campos para 

ser diligenciados. 
3. Antes de guardar, el sistema permite eliminar la pérdida, como se visualiza en la sección “Acciones” de la 

Ilustración 39. 
 
 
Paso 5: se genera mensaje de confirmación, clic en “Si, confirmar”: 
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Ilustración 40. Mensaje de validación 

 
Paso 6: se genera mensaje de registro exitoso y se muestra la funcionalidad para imprimir de inmediato el formato 
de consumo: 

 
Ilustración 41. Registro creado, imprimir formato 
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Ilustración 42. Reporte registro de consumos 

 

8.2.3 Ajustes de Inventario 

Funcionalidad habilitada para el perfil Administrador, permite realizar modificaciones al inventario ante 
eventualidades que pueda presentarse al ingresar insumos en la institución, esta acción se habilitara solamente 
con permiso. Con esta opción, es posible realizar ajustes para sumar o restar los biológicos o insumos, luego 
de diligenciar los campos a ajustar, trae una consulta con los datos del insumo y el botón para modificar. 
 
Esta opción debe ser habilitada por el administrador de inventario a una institución por un periodo especifico, 
si es necesario. 
 
8.2.3.1 Consulta de Ajustes 
 
Paso 1: Ingresar al módulo de “Inventarios”, luego clic en “Ajustes de Inventario”: 
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Ilustración 43. Ajustes de Inventario 

 

Paso 2: diligenciar el formulario para la consulta, luego clic en “Buscar”: 
 
 

 
 

Paso 3: se genera el resultado de la búsqueda: 
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Ilustración 44. Resultado Consulta de Ajustes 

Para tener en cuenta:  
 

1. Para obtener resultados sobre la información de un ajuste en específico, es importante diligenciar la mayoría de los 
campos del formulario. En la medida que sea más completa la información, así mismo obtendrá información más 
precisa sobre el consumo. 

 
2. Como se señala en la Ilustración 44, es posible ver la información del ajuste. 

 
8.2.3.2 Crear Ajuste 

 
Paso 1: Ingresar al módulo de “Inventarios”, luego clic en “Ajustes de Inventario”: 
 

 
Ilustración 45. Ajustes de Inventario 
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Paso 2: Clic en “Crear Ajuste”: 

 
Ilustración 46. Crear Ajuste 

 
Paso 3: diligenciar el formulario, luego clic en “Guardar”: 
 

 
Ilustración 47. Formulario Ajustes de Inventario 

 
 
Paso 4: se presenta mensaje de confirmación; en caso de confirmar, se genera mensaje de ajuste de inventario: 
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Ilustración 48. Mensaje de confirmación ajuste 

 

 
Ilustración 49. Mensaje de ajuste de inventario 

 
Para tener en cuenta:  
 
1. Dependiendo de la selección del tipo de insumo e insumo se pueden habilitar o no nuevos campos para ser 

diligenciados. 
 

2. En el tipo de ajuste se debe seleccionar “Sumar” o “Restar” al inventario. 
 

3. El sistema envía una notificación informando al Administrador del Inventario y el Asistente Técnico que se realizó un 
ajuste.  
 

8.2.4 Modificar Lote 

Esta funcionalidad permite realizar ajustes a los datos de los lotes que fueron mal ingresados. Solamente tendrá 
este permiso el administrador del sistema. 
 
Paso 1: Clic en “Inventarios”, luego en “Modificar Lote”: 
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Ilustración 50. Modificar Lote 

 
Paso 2: diligenciar los campos del formulario (Tipo de Insumo e Insumo), luego clic en “Buscar”: 
 

 
Ilustración 51. Consultar Lote 

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

 
Ilustración 52. Funcionalidad Modificar Lote 

 
Paso 4: se habilita el formulario para realizar el ajuste del lote, luego hacer clic en “Actualizar”: 
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Ilustración 53. Actualizar lote 

 
Paso 5: se genera mensaje de confirmación, al seleccionar “Si”, se presenta mensaje de registro exitoso: 

 
Ilustración 54. Mensaje de confirmación 

 

 
Ilustración 55. Mensaje de registro exitoso 
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8.2.5. Consulta de Inventario 

Permite ver saldos de inventario en los diferentes niveles (Nacional, Departamental y Municipal) para conocer los 
totales de existencia de los insumos. El resultado de la consulta se mostrará en pantalla con tablas que tienen 
semaforización sobre los registros de insumos o biológicos que se encuentran vencidos o a punto de vencer con 
base en la fecha de vencimiento de los lotes. 
 
 
Paso 1: Ingresar al Módulo “Inventarios”, luego en “Consulta de Inventario”: 

 
Ilustración 56. Consulta de Inventario 

 
Paso 2: diligenciar los campos del formulario, luego clic en “Buscar”: 

 
Ilustración 57. Consulta de inventario 

 
Paso 3: se generan los resultados de la búsqueda, así: 
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Resultado pantalla 1: 
 

 
Ilustración 58. Resultados pantalla 1 

 
Resultado Pantalla 2: 
 

 
Ilustración 59. Resultados Inventario Cuarentena 

 
 
 

Para tener en cuenta:  
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1. El resultado de la consulta muestra la semaforización de los registros de insumos o biológicos que se encuentran 
vencidos o a punto de vencer con base en la fecha de vencimiento de los lotes, también se muestra la 
semaforización para los reportes generados, así: 
 

-Rojo: Inventario Vencido. (Cuando la fecha de vencimiento es menor que la fecha actual). 
-Amarillo: Inventario próximo a vencer (menos de 90 días para que se venza). 
-Gris: Inventario vencido que lleva más de 30 días vencido. 
 

2. En la parte inferior de la página, se encuentra el botón “Exportar”, al hacer clic se genera un mensaje donde podrá 
seleccionar el tipo de archivo que desea descargar: 

 
Ilustración 60. Exportar archivo 

 

Luego, se genera el mensaje de reporte generado: 
 

 
Ilustración 61. Mensaje de reporte generado 

 
 
 
Las vistas de los reportes son las siguientes: 
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Ilustración 62. Reporte consolidado 

 

 
Ilustración 63. Reporte Cuarentena 

 

 
Ilustración 64. Reporte Inventario 
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8.5.6 Carga Histórica 

Mediante esta funcionalidad se podrán cargar los datos de los biológicos aplicados y los biológicos perdidos de los 
últimos doce meses, a partir de la fecha en la que se inicie la utilización del sistema de información. 
 
Paso 1: Clic en “Inventarios”, luego en “Carga histórica”: 
 

 
Ilustración 65. Carga histórica 

 
 
Paso 2: se visualiza el formato de “Carga histórica” para ser diligenciado. Se debe navegar por cada uno de los 
tipos de insumos como se muestra en la Ilustración 65: 
 

 
Ilustración 66. Registrar carga histórica 

 
Para tener en cuenta:  
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1. El sistema permite visualizar los tipos de insumos a los cuales se les puede cargar la información histórica como se 
muestra en la Ilustración 65 y 66: 

 

 
Ilustración 67. Tipos de insumos 

 
2. Por cada Insumo se debe ingresar el número del consumo versus la pérdida. 

 

 
Ilustración 68. Consumo e Insumo 

 
3. Es posible visualizar la información de la pérdida y el consumo de los últimos 12 meses a partir del último día del mes en 

curso. Por ejemplo: si se ingresa en el mes de abril de 2020, el sistema debe visualizar desde abril 2019 a marzo 2020. 

 
4. Haga clic en “Guardar” para registrar la información de carga histórica; esta funcionalidad se encuentra disponible al final 

de la página: 

 
Ilustración 69. Cancelar y Guardar 

 
8.5.7   Ingreso y consulta de traslados  
 
Permite realizar en traslado de insumos y la consulta de dichas transacciones dependiendo de la necesidad 
requerida, permite especificar qué insumo y qué cantidad se debe enviar dentro el mismo nivel a las instituciones 
dependientes y a la institución padre de la institución que está registrando el envío. Por ejemplo; desde el nivel 
Nacional a los Departamentos y desde el Departamento a Departamento, Municipio a Municipio o de IPS a IPS. 
También se puede de municipio a departamento, o de IPS a municipio 
 
 

8.5.7.1 Consulta de traslado 
 

Paso 1: Clic en “Inventario”, luego en “Consulta y envío de traslado”: 
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Ilustración 70. Ingreso y consulta de traslados 

 
 

Paso 2: diligenciar el formulario, luego clic en “Buscar”:  
 

 
Ilustración 71. Consulta de traslado 

 
Paso 3: se genera el resultado de la búsqueda: 
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Ilustración 72. Resultado de la búsqueda 

 
 

Para tener en cuenta:  
 
1. Se visualiza el estado del traslado, de acuerdo con los estados: “Recibido, Cancelado y Enviado pendiente de 

recepción”. 
 

2. Para el estado: “Enviado pendiente de recepción”, se habilita la funcionalidad “Cancelar”, al hacer clic se habilita el 
campo para ingresar la observación; luego se debe hacer clic en “Cancelar traslado”, como se muestra en la 
Ilustración 72: 

 

 
Ilustración 73. Cancelar traslado 

 
8.5.7.2 Crear traslado 
 
Paso 1: Clic en “Inventario”, luego en “Consulta y envío de traslado”: 
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Mostrar primero consulta de traslados 

 
Ilustración 74. Ingreso y consulta de traslados 

 
Paso 2: clic en “Crear traslado”: 
 

 
Ilustración 75. Crear traslado 

 
 

Paso 3: diligenciar el formulario, clic en “Agregar”: 
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Paso 4: se visualiza la información agregada previamente, haga clic en “Guardar”: 
 

 
Ilustración 76. Insumo agregado 

 
Paso 5:  Se genera mensaje de confirmación, luego de registro exitoso: 
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Ilustración 77. Mensaje de confirmación 

 

 
Ilustración 78. Mensaje de registro exitoso 

8.5.8 Recepción de traslados 

Este módulo permite consultar traslados recibidos y registrar la recepción de insumos trasladados. 
 
Paso 1: clic en “Inventarios”, luego en “Recepción de traslados”: 

 
Ilustración 79. Recepción de traslados 

 
 
Paso 2: diligenciar los campos del formulario, clic en “Buscar”: 
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Ilustración 80. Recepción de traslados 

 
Paso 3: se genera el resultado de la búsqueda, puede ver la información o editarla; haga clic en “Editar” 
 
Los diferentes estados del traslado son: “Enviado pendiente de recepción” (es posible editar), “Cancelado (no es 
posible editar) y “Recibido” (no es posible editar”. 

 
Ilustración 81. Resultado de la búsqueda 

 
Paso 4: se despliega la información, es posible editar los campos “Temperatura” y “Cantidad recibida”, luego haga 
clic en “Guardar”: 
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Ilustración 82. Editar traslado 

 
 
Paso 5: se genera mensaje de confirmación del traslado, haga clic en “Imprimir formato de recepción”: 
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Ilustración 83. Formato de recepción de traslado 

 

8.5.9 Ingreso y Consulta de Refrigeración 

Para tener en cuenta: luego de que el administrador del MSPS realice el ingreso o modificación de un insumo en el 
módulo Matriz, la IPS podrá realizar el ingreso o consulta de refrigeración de un insumo. Para ello, deberá adelantar 
los siguientes pasos: 
 

8.5.9.1 Ingresar datos de manejo 
 

Paso 1: Haga clic en “Ingresar datos de manejo” funcionalidad dispuesta en la parte superior derecha de la 
pantalla: 
 

 
Ilustración 84 Ingresar datos de manejo 

 
Paso 2: diligencie los campos del formulario (los campos con un * indican que se deben diligenciar para poder 
guardar o enviar), luego haga clic en “Guardar”, confirme y acepte: 



 

 Página 4 de 4                                                                                                                                               ASIF03-  Versión 1 

 
Ilustración 85 Ingreso de estados refrigeración 

Paso 3: haga clic en “confirmar”, luego en “Aceptar”: 

 
Ilustración 86 Mensaje de confirmación 
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Ilustración 87 Registro exitoso 

 
8.5.9.2 Consulta de Refrigeración 

 
Paso 1: al hacer clic en el Modulo “Inventarios”, luego en “Ingreso y consulta de refrigeración”, se muestra la 
pantalla donde podrá realizar la consulta de la refrigeración de un insumo. Diligencie los filtros de búsqueda 
especialmente los marcados con un * ya que indican que la información se debe suministrar para poder buscar. 

 
Para tener en cuenta: entre más filtros se diligencien el número del resultado de la búsqueda será menor. 
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Paso 2: se genera el resultado, puede consultar la información, previamente diligenciada: 
 

 
Ilustración 88 Resultado de la búsqueda 

 
Paso 3: genere el reporte haciendo clic en la funcionalidad “Exportar”, dispuesta en la parte inferior de la pantalla: 
 
 

 
Ilustración 89 Exportar 

 

 
Paso 4: se visualiza el documento generado con la información vista anteriormente en la tabla: 
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Ilustración 90 Reporte Excel 

 

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


