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1. OBJETIVO 

 
El propósito del documento es guiar a los diferentes roles del sistema, frente a las acciones que puede realizar en el módulo 
“Pedidos” 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 “Pedidos”, para la 
gestión de la información a cargo de los roles: Administrador del Ministerio de Salud y Protección Social, del nivel 
departamental y municipal, así como instituciones del nivel 1 y 2; quienes podrán realizar la generación de los diferentes 
reportes dispuestos en el sistema.  
 
El Módulo “Pedidos” se compone de los siguientes submódulos: Necesidades: Consulta Meta Programática, Estimación de 
necesidades y Cálculo de necesidades. Gestión: Solicitud, Aprobación, Asignación Nacional, Asignación Territorial, Recepción 
de Pedidos, Revisión y Consulta. 
 

3. ÁMBITO DE APLICACIÓN 

Procesos y/o procedimientos donde aplica el manual. 

4. DOCUMENTOS ASOCIADOS AL MANUAL 

 

• Videotutorial Pedidos 

5. 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. 
 

6. 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: 
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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. 

  

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 o por el 

contrario validar determinada información antes de guardar. 

 

 

 

 

Indica que se ha guardado la información exitosamente. 

  

Al hacer clic sobre la funcionalidad  

Tabla 1. Iconos del sistema 
 

7. 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 Matriz  
7. Módulo Reportes 
 
En el presente documento, se abordará el Módulo Reportes. 
 

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”: 



 

 Página 4 de 4                                                                                                                                               ASIF03-  Versión 1 

 
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 Elementos parte superior de la pantalla 

                      
 

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 Pedidos 

Los perfiles Administrador del Ministerio de Salud y Protección Social, nivel departamental y municipal, así como instituciones 
nivel 1 y 2 quienes a través del Módulo, podrán gestionar el proceso de un pedido, desde la solicitud hasta el despacho de 
este; de igual, manera, se podrá estimar desde el nivel departamental y nacional las necesidades que se evidencien en 
territorio. Dependiendo del rol y de la institución, el perfil podrá acceder a los respectivos submódulos.  
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Vista del módulo para instituciones nivel 1 y 2:  

 
Ilustración 11. Módulos pedidos para instituciones nivel 1 y 2 

 
 

Vista nivel municipal, departamental y nacional: 

 
Ilustración 12. Módulos nivel nacional, departamental y municipal 

 

8.2.1 Pedidos 

A través del módulo de pedidos es posible realizar la solicitud, seguimiento, reenvío y cálculo de necesidades de los insumos 
para la gestión y trámite de un pedido. 
 

8.2.1.1 Pedidos – Consulta Meta Programática: 
 

Paso 1: clic en “Pedidos”, luego en “Consulta Meta Programática”: 
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Ilustración 13. Consulta Meta Programática 

 
 

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

 
Ilustración 14. Consulta Meta Programática 

 
Para tener en cuenta: los campos marcados con un * se deben diligenciar obligatoriamente para poder realizar la 
búsqueda. Entre más filtros se diligencien, se obtendrán resultados más precisos.  

 
Paso 3: se muestra el resultado teniendo en cuenta la siguiente estructura de la tabla: 
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Ilustración 15 Tabla Meta programática 

 
Para tener en cuenta: a través de la presente funcionalidad se podrá identificar el avance en la meta teniendo en cuenta 
la población y la aplicación del biológico. 

 

 
8.2.1.2 Pedidos – Estimación de Necesidades: 
 

Paso 1: haga clic en “Pedidos”, luego en “Estimación de necesidades”: 
 

 
Ilustración 16. Funcionalidad Estimación de necesidades 

 
 
 
 
 
 
 
 

Paso 2: se habilita el formulario para el diligenciamiento, luego haga clic en “Exportar”: 
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Para tener en cuenta: Dependiendo de la opción que seleccione en cada campo del formulario, se generará la 
información en la búsqueda. 

 
Paso 3: se genera la siguiente estructura de la tabla, al diligenciar al final de la página haga clic “Guardar”: 

 
 
Para tener en cuenta: Los campos población, Dosis y Factor de Pérdida son campos editables dentro de la tabla. 

 
 

Paso 4: se genera mensaje de registro exitoso: 

Ilustración 17 Búsqueda necesidades Meta Poblacional 

Ilustración 18. Resultados estimación meta programática 
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Ilustración 19. Mensaje de confirmación 

 

 
Ilustración 20. Registro Exitoso 

 

 
8.2.1.3 Cálculo de necesidades:  

 
Paso 1: clic en “Pedidos” luego en “Cálculo de necesidades”: 
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Ilustración 21. Funcionalidad Cálculo de necesidades 

 

 
Paso 2: se habilita el formulario para el diligenciamiento: 
 

 
Ilustración 22 Diligenciamiento cálculo de meta programática 

 

 
Para tener en cuenta: se debe cargar la proyección de la meta programática a través de un archivo Excel con 
extensión .xls y .xlsx. 
 
A continuación, presenta una vista del formato a cargarse en este submódulo: 
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Ilustración 23 Formato estimación de necesidades 

 
8.2.1.4 Solicitud – Crear y consultar solicitud de pedido:  
 
Paso 1: clic en “Pedido” luego en “Solicitud”: 
 

 
Ilustración 24. Funcionalidad Solicitud 

 

  
Paso 2: haga clic en “Crear solicitud”: 
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Ilustración 25. Crear solicitud 

 
 

Paso 3: diligencie el campo “Meses a solicitar” el sistema permite hasta doce meses y los demás campos requeridos en 
el formulario, luego haga clic en “Enviar”: 

 

 
Ilustración 26. Meses a solicitar 
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Ilustración 27. Crear solicitud de pedido 

 
Para tener en cuenta: el campo “Cantidad solicitada” permite el ingreso del dato numérico. No existe restricción en 
la cantidad a solicitar en el sistema. 
 
-Realice el ingreso de la información por cada uno de los biológicos. 
-En la medida que se cambie de pantalla, es decir de la sección de un biológico a otro, el sistema guardará la 
información. 
-Al hacer clic en “Cancelar” se borra toda la información previamente ingresada. 
-Al “Guardar” pero no “Enviar”, la solicitud quedará en estado “En borrador”. 
-Al hacer clic en “Enviar”, se generará el código del pedido” y el estado de la solicitud pasará a “En creada”. 
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Paso 4: se genera mensaje de confirmación y el código del pedido: 
 

 
Ilustración 28. Confirmación pedido creado 

 
Paso 5: Consulte que su pedido se haya creado, haga clic en “Pedidos”, luego en “Solicitud” como se muestra en el paso 
1 de la Solicitud. 
 
Paso 6: diligencie los filtros o algunos (los marcados con * se deben diligenciar) para la realizar la consulta: 
 

 
Ilustración 29 Funcionalidad Consultar 

 
Paso 7: se genera el resultado: 
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Ilustración 30. Resultados consultar 

 
8.2.1.4 Solicitud – Aprobación:  
 
Funcionalidad permitida para los niveles municipales, departamentales y nivel nacional. 

 
Paso 1: haga clic en “Pedidos”, luego en “Aprobación”: 
 

 
Ilustración 31 Funcionalidad Aprobación 

 
Paso 2: diligencie los filtros del formulario, especialmente los marcados con un * para poder realizar la búsqueda: 
 



 

 Página 4 de 4                                                                                                                                               ASIF03-  Versión 1 

 
Paso 3: se genera el resultado, haga clic en “Modificar”: 

 
Paso 4: se genera el resultado, haga clic en “Modificar” para que pueda aprobar o rechazar la solicitud: 
 

Para tener en cuenta:  
 
-Diligencie por cada biológico la cantidad que va a aprobar teniendo en cuenta la cantidad solicitada, esta información 
debe suministrarse en la columna “cantidad aprobada”. 
-En caso de rechazar la solicitud, debe ingresar las observaciones. 
-Haga clic en “Guardar” una vez diligencie la información. 

 



 

 Página 4 de 4                                                                                                                                               ASIF03-  Versión 1 

 
Ilustración 32. Aprobar el pedido 

 
Paso 5: se genera mensaje de confirmación y de registro exitoso: 
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Ilustración 33. Mensaje de confirmación 

 

 
Ilustración 34 Registro exitoso 

 
 
8.2.1.4 Solicitud – Asignación territorial o nacional:  
 
Paso 1: haga clic en “Solicitud” luego en “Asignación Territorial”: 
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Ilustración 35 Funcionalidad Asignación Territorial 

 
Para tener en cuenta: Si la solicitud de pedido se hubiera realizado desde el nivel departamental, el Ministerio de Salud 
es quien debe realizar la asignación, en este caso, para el MSPS la funcionalidad que se le habilita es “Asignación 
Nacional”. 
 
Paso 2: diligencie el formulario para realizar la consulta, luego haga clic en “Buscar”: 
 

 
Ilustración 36 Consulta de la solicitud 

 
Paso 3: Ubique la solicitud, haga clic en “Modificar” de la columna “Acciones”: 
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Ilustración 37 Modificar Asignación Territorial 

 
Paso 4: Ingrese la cantidad a Asignar con base en la información que se presenta para cada una de las columnas y por 
cada biológico; al final apruebe o rechace, luego haga clic en “Guardar”: 

 

 
Ilustración 38 Asignar cantidad insumos 

 
 
 
 

Paso 5: al guardar, el sistema genera un resumen con el nombre del insumo, la cantidad solicitada versus la cantidad asignada 
haga clic en “Confirmar”: 
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Ilustración 39 Detalle de la asignación del insumo 

 
 

Paso 6: se genera mensaje de confirmación y de registro exitoso: 
 

 
Ilustración 40 Mensaje de confirmación 
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Ilustración 41 Registro exitoso 

 
Para tener en cuenta: al presentarse el mensaje de confirmación, se habilita la funcionalidad para descargar el 
reporte de remisión de la asignación. 

 
 

8.2.1.5 Recepción de pedidos:  

 
Una vez se realiza la asignación nacional por parte del MSPS o una asignación territorial por parte del nivel 
departamental, la institución que realiza la recepción podrá consultar la información a través del submódulo 
“Recepción de pedidos”. 

 
 

Paso 1: clic en “Pedidos” luego en “Recepción de Pedidos”: 
 

 
Ilustración 42 Funcionalidad Recepción de Pedidos 
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Paso 2: diligencie los filtros, especialmente los marcados con un * para poder realizar la búsqueda: 
 

 
Ilustración 43 Consulta Recepción de pedidos 

Paso 3: se genera el resultado, haga clic en “Modificar”: 
 

 
Ilustración 44 Modificar 
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Paso 4: se genera el resultado, haga clic en “Modificar”, diligencie las columnas: Temperatura, la cantidad recibida, y el 
motivo de diferencia, por cada uno de los biológicos: 

 

 
Ilustración 45 Diligenciar recepción del pedido 

 
Paso 5: en la misma pantalla, diligencie las observaciones y visualice la trazabilidad del pedido, luego haga clic en “Guardar”: 
 

 
Ilustración 46 Guardar recepción del pedido 

 
Para tener en cuenta: al guardar, el sistema siempre realizará una validación de completitud de información. Si faltó un dato 
por ejemplo, en el motivo de diferencia por diligenciar, el sistema le generará un mensaje. 
 
 
Paso 6: se genera mensaje de confirmación y de registro exitoso; de igual manera, se genera el respectivo reporte con la 
información previamente diligenciada: 
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Ilustración 47 Mensaje de confirmación 

 
 
 

 
Ilustración 48 Registro exitoso 

 

 
Ilustración 49 Mensaje de reporte generado 
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Ilustración 50 Imagen del reporte 

 
Para tener en cuenta: en caso de presentarse una diferencia en los insumos recibidos en el pedido, la institución que 
remitió los insumos recibirá la información que será analizada para proceder, si es el caso, a un nuevo reenvío de los 
insumos. La institución receptora deberá a través de este módulo volver a verificar la información. 
 
8.2.1.6 Revisión de pedidos: 

 
Este submódulo permitirá que la institución que emitió el pedido revisé los insumos que no fueron aceptados 
por la institución receptora, con el fin de validar la información, tomar decisiones y si es el caso realizar un nuevo 
reenvío. 

 
Paso 1: clic en “Pedidos”, luego en “Revisión”: 

 

 
Ilustración 51 Funcionalidad Revisión 

 
Paso 2: diligencie los filtros del formulario para realizar la consulta del pedido, luego haga clic en “Buscar”: 
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Paso 3: se genera el resultado, seleccione el pedido y haga clic en “Modificar”: 

 
Ilustración 52 Resultado revisión pedido 

 
Paso 3: se habilita la información por cada uno de los biológicos, diligencie la cantidad a reenviar y el motivo de diferencia 
si aplica: 
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Paso 4: En la misma página, al finalizar ingrese las observaciones que sean pertinentes registrar, luego haga clic en 
“Guardar”: 
 

 
Ilustración 53 Observaciones de recepción del pedido 

 
Paso 5: se genera mensaje de confirmación y de registro exitoso; de igual manera, se genera mensaje de generación 
de reporte: 
 

 
Ilustración 54 Mensaje de confirmación 
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Ilustración 55 Registro exitoso 

 
Ilustración 56 Mensaje de reporte generado 

 
Para tener en cuenta: una vez se realiza el reenvío por parte de la institución que emite, la institución que recepciona 
deberá diligenciar la información a través del submódulo recepción de pedidos. 

 
 

8.2.1.7 Pedidos – Consultas: 
 

A través de este submódulo podrá consultar los estados teniendo en cuenta los estados, así identificará los insumos y el 
inventario por institución. 
 
Paso 1: haga clic en “Pedidos”, luego en “Consulta”: 
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Ilustración 57 Funcionalidad Consultas 

 
 

Paso 2: diligencie los filtros, especialmente los marcados con un *, luego haga clic en “Buscar” (entre más filtros diligencie 
para específico será el resultado: 

 

 
 

Paso 3: diligencie los filtros, especialmente los marcados con un *, luego haga clic en “Buscar” (entre más filtros diligencie 
para específico será el resultado”, luego haga clic en “Ver” de la columna “Acciones”: 
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Ilustración 58 Resultados de la consulta 

 
Paso 4: se genera el resultado con la información de acuerdo al biológico: 

 
Ilustración 59 Resultados de la búsqueda 

 
 

8.2.1.8 Pedidos – Recepción de Salidas: 
 

A través de este submódulo la institución solicitante realiza la recpeción de un Pedido. 
 
 
 
 

Paso 1: clic en “Pedidos”, luego en “Recepción de salidas”: 
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Ilustración 60. Recepción salidas 

 
 
Paso 2: se habilita el formulario, realice la consulta diligenciando los campos, especialmente los marcados con un *: 
 

 
Ilustración 61 Buscar 

 
 
 
 
Paso 3: haga clic en “Modificar” del pedido solicitado: 
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Ilustración 62 Modificar 

 
 
Paso 4: seleccione el número de pedido: 

 
Ilustración 63 Seleccionar número de pedido 

 
 
 
 Paso 5: diligencie la temperatura, la cantidad recibida (si hay una diferencia frente al número asignado y el recibido, 

automáticamente el sistema indicará el número en la diferencia; de igual manera, se habilitará la funcionalidad para 
seleccionar el motivo de diferencia), haga clic en “Continuar”: 
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Ilustración 64 Diligenciar recepción 

 

Paso 6: se visualiza la información del pedido a recibir, clic en “Guardar”: 
 

 
Ilustración 65 Guardar 

 
Paso 7: se genera mensaje de confirmación y de registro exitoso: 
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Ilustración 66 Mensaje de confirmación 

 
Ilustración 67 Registro exitoso 

 

Paso 8: se habilita la funcionalidad “Descargar”, haga clic para que pueda visualizar el reporte de acuerdo a la información 
ingresada previamente: 
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Ilustración 68 Descargar 

 
 

 

 
Ilustración 69. Mensaje de confirmación generación reporte 
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Ilustración 70 Reporte 

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

 
 
 
 

 
 
 
 
 


