
 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
MANUAL DE USUARIO 

 
MÓDULO REPORTES 

 
  

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

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCIÓN SOCIAL 
BOGOTÁ, 20 DE JUNIO DE 2021 

 
 
 

 



 

 Página 4 de 4                                                                                                                                               ASIF03-  Versión 1 

  

Contenido 
1. OBJETIVO ....................................................................................................................................................... 4 
2. ALCANCE ........................................................................................................................................................ 4 
3. ÁMBITO DE APLICACIÓN .............................................................................................................................. 4 
4. DOCUMENTOS ASOCIADOS AL MANUAL ................................................................................................... 4 
5. DEFINICIONES (SI APLICA) ........................................................................................................................... 4 

6. ICONOGRAFIA UTILIZADA EN EL SISTEMA ................................................................................................ 4 
7. SISTEMA DE INFORMACIÓN NOMINAL DEL PROGRAMA AMPLIADO DE INMUNIZACIONES PAI – 

PAIWEB VERSIÓN 2.0 .................................................................................................................................... 6 
8.1 Ingreso al Sistema.................................................................................................................................... 6 

8.2 Módulo Reportes .................................................................................................................................... 11 
8.2.1 Reportes ................................................................................................................................................... 12 

8.2.1.1 Reporte Administración: ..................................................................................................................... 12 

8.2.1.2 Reporte Auditoría: .............................................................................................................................. 14 

8.2.1.3 Reporte Aplicación de Biológicos: ...................................................................................................... 15 

8.2.1.4 Reporte Movimiento de Inventario: ..................................................................................................... 17 

8.2.1.5 Reporte Rápido: ................................................................................................................................. 19 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 Página 4 de 4                                                                                                                                               ASIF03-  Versión 1 

Tabla de Ilustraciones 
 
Ilustración 1. Ingreso al sistema ................................................................................................................................ 7 
Ilustración 2. Diligenciar datos de acceso ................................................................................................................. 7 
Ilustración 3 Funcionalidad de ingreso ...................................................................................................................... 8 
Ilustración 4 Interfaz principal .................................................................................................................................... 8 
Ilustración 5 Elementos parte superior de la pantalla ................................................................................................ 8 
Ilustración 6 Elementos parte superior de la pantalla ................................................................................................ 9 
Ilustración 7 Enviar código de verificación .............................................................................................................. 10 

Ilustración 8 Verificación correo .............................................................................................................................. 10 
Ilustración 9 Ingreso del código ............................................................................................................................... 11 
Ilustración 10 Ingresar nueva contraseña ............................................................................................................... 11 

Ilustración 11 Módulo Reportes ............................................................................................................................... 12 
Ilustración 12 Insumos ............................................................................................................................................ 12 
Ilustración 13 Excel  - Reporte Administración ........................................................................................................ 14 
Ilustración 14 Reportes - Auditoria .......................................................................................................................... 14 

Ilustración 15 Resultado de búsqueda .................................................................................................................... 15 
Ilustración 16 Excel - Inventario .............................................................................................................................. 15 

Ilustración 17 Reporte Aplicación de Biológicos ...................................................................................................... 16 
Ilustración 18 Formulario Aplicación de Biológicos ................................................................................................. 16 
Ilustración 19 Reporte diario de vacunación niños y niñas ...................................................................................... 17 

Ilustración 20. Reporte - Movimiento de Inventario ................................................................................................. 17 
Ilustración 21. Formulario Movimiento de Inventario ............................................................................................... 18 
Ilustración 22. Reporte Movimiento de inventario ................................................................................................... 18 

Ilustración 23. Reporte Rápido ................................................................................................................................ 19 

Ilustración 24. Formulario cierre diario .................................................................................................................... 20 
Ilustración 25. Realizar reporte de cierre ................................................................................................................. 21 
Ilustración 26. Agregar motivo de diferencia ........................................................................................................... 22 

Ilustración 27. Enviar reporte de vacunación .......................................................................................................... 22 
Ilustración 28. Mensaje exitoso ............................................................................................................................... 23 
Ilustración 29. Reporte rápido de vacunación ......................................................................................................... 23 

Ilustración 30. Reporte rápido de vacunación ......................................................................................................... 24 
Ilustración 31 Reporte generado por nivel nacional ................................................................................................ 24 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

file:///C:/Users/csosa/Documents/REINGENIERIA/REINGENIERIA/SALIDA%20A%20PRODUCCIÓN/RESUMEN%20MATERIAL%20USO%20Y%20APROPIACIÓN/MANUALES/Manual%20de%20Usuario%20Reportes.docx%23_Toc95144206
file:///C:/Users/csosa/Documents/REINGENIERIA/REINGENIERIA/SALIDA%20A%20PRODUCCIÓN/RESUMEN%20MATERIAL%20USO%20Y%20APROPIACIÓN/MANUALES/Manual%20de%20Usuario%20Reportes.docx%23_Toc95144207
file:///C:/Users/csosa/Documents/REINGENIERIA/REINGENIERIA/SALIDA%20A%20PRODUCCIÓN/RESUMEN%20MATERIAL%20USO%20Y%20APROPIACIÓN/MANUALES/Manual%20de%20Usuario%20Reportes.docx%23_Toc95144208


 

 Página 4 de 4                                                                                                                                               ASIF03-  Versión 1 

1. OBJETIVO 

 
El propósito del documento es guiar a los diferentes roles del sistema, frente a las acciones que puede realizar en el módulo 
“Reportes” 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 “Reportes”, 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 “Reportes” se compone de los siguientes submódulos: Administración, Auditoria, Aplicación de Biológicos, 
Movimiento de Inventarios y Reporte Rápido. 
 

3. ÁMBITO DE APLICACIÓN 

Procesos y/o procedimientos donde aplica el manual. 

4. DOCUMENTOS ASOCIADOS AL MANUAL 

 

• Videotutorial Reportes 

• Videotutorial Reportes – Reporte Rápido 
 

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”: 
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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 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 Reportes  

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 generar los diferentes reportes en el sistema. Dependiendo del rol y de la 
institución, el perfil podrá visualizar y generar determinados reportes. La oportunidad de la información generada dependerá 
de la actualización y gestión oportuna de la información en el sistema. 
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Ilustración 11 Módulo Reportes 

 

8.2.1 Reportes 

 
Funcionalidad que permite generar los diferentes reportes disponibles en el sistema. 
 

8.2.1.1 Reporte Administración: 
 

Paso 1: clic en “Reportes”, luego en “Administración”: 
 

 
Ilustración 12 Insumos 

 
 

Paso 2: diligencie los campos del formulario, luego haga clic en “Exportar”:   
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Ilustración 13 Consultar Insumo 

 
Para tener en cuenta: los campos como por ejemplo: Institución departamental, estado, entre otros, son de múltiple 
selección, es decir puede elegir varias opciones para que la información se visualice en el reporte. De igual manera, los 
campos marcados con un * se deben diligenciar obligatoriamente para poder exportar el archivo. 
 
Dependiendo de la opción que seleccione en cada campo del formulario, se generará la información en el archivo. 

 
 

Paso 3: se genera el archivo en formato Excel, visualice la estructura de la tabla: 
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Ilustración 13 Excel  - Reporte Administración 

 
 
8.2.1.2 Reporte Auditoría: 
 
 

Paso 1: haga clic en “Reportes”, luego en “Auditoría”:   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Paso 2: se habilita el formulario para el diligenciamiento, luego haga clic en “Exportar”: 

 

Ilustración 14 Reportes - Auditoria 
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Para tener en cuenta: los campos como por ejemplo: Módulo, Acción, entre otros, son de múltiple selección, es 
decir puede elegir varias opciones para que la información se visualice en el reporte. De igual manera, los campos 
marcados con un * se deben diligenciar obligatoriamente para poder exportar el archivo. 

 
Dependiendo de la opción que seleccione en cada campo del formulario, se generará la información en el archivo. 

 
Paso 3: se genera el archivo en formato Excel: 
 

 
 
 

 
 

8.2.1.3 Reporte Aplicación de Biológicos:  
 

Paso 1: clic en “Reportes” luego en “Aplicación de Biológicos”: 

Ilustración 15 Resultado de búsqueda 

Ilustración 16 Excel - Inventario 
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Ilustración 17 Reporte Aplicación de Biológicos 

 
Paso 2: se habilita el formulario para el diligenciamiento: 
 

 
Ilustración 18 Formulario Aplicación de Biológicos 

 
Para tener en cuenta: Los campos marcados con un * se deben diligenciar obligatoriamente para poder exportar el 
archivo. 

 
Dependiendo de la opción que seleccione en cada campo del formulario, se generará la información en el archivo. 
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El campo “Reporte a Generar”, cuenta con 12 diferentes tipo de reportes. Dependiendo de la selección, así mismo 
el resultado de los datos variará. 
 
La fechas desde y hasta, es posible generarse con información de un intervalo de 8 días. 

 
 
Paso 3: Al seleccionar un tipo de reporte, se generará el correspondiente archivo (la estructura varía entre uno y otro 
reporte):  
 

 
Ilustración 19 Reporte diario de vacunación niños y niñas 

 
 

 
 
8.2.1.4 Reporte Movimiento de Inventario:  
 
Paso 1: clic en “Reporte” luego en “Movimiento de Inventario”: 
 

  
Ilustración 20. Reporte - Movimiento de Inventario 

 
 
Paso 2: clic en “Reporte” luego en “Movimiento de Inventario”: 
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Ilustración 21. Formulario Movimiento de Inventario 

 
 
 
 
 
 
Para tener en cuenta: los campos no son de múltiple selección, es decir no se pueden elegir varias opciones para que la 
información se visualice en el reporte. De igual manera, los campos marcados con un * se deben diligenciar obligatoriamente 
para poder exportar el archivo. 

 
Dependiendo de la opción que seleccione en cada campo del formulario, se generará la información en el archivo. 
 
 

Paso 3: se genera el respectivo reporte”: 
 

 
Ilustración 22. Reporte Movimiento de inventario 
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8.2.1.5 Reporte Rápido:  

 
 

Paso 1: clic en “Reporte” luego en “Reporte Rápido”: 
 

 
Ilustración 23. Reporte Rápido 

 
 
 
 
 
 
 

Paso 2: se habilita el formulario, seleccione “Cierre diario”, funcionalidad dispuesta únicamente para instituciones nivel 1 
y 2: 
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Para tener en cuenta: la opción “Cierre diario” solo está disponible para las instituciones del nivel 1 y 2. La información 
allí suministrada es base para para generación del Reporte Rápido de Vacunación. 
 
Los campos marcados con un * se deben diligenciar obligatoriamente para poder exportar el archivo. 
 

 
Paso 3: diligencie cada una de las secciones del formulario: 

 
Ilustración 24. Formulario cierre diario 
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Para tener en cuenta: los campos como por ejemplo: Tipos de biológico y Esquema, son de múltiple selección, es decir 
puede elegir varias opciones para que se genere la búsqueda. De igual manera, los campos marcados con un * se deben 
diligenciar obligatoriamente. 

 
. Paso 4: Al hacer clic en “Buscar” se muestra la siguiente interfaz: 
 

 
Ilustración 25. Realizar reporte de cierre 

 
 
Para tener en cuenta: el campo “Cierre institucional” se habilita para ser diligenciado. La información que se ingrese, debe 
ser equivalente a la información registrada en el campo “PAIWEB nominal” de lo contrario en la columna “Diferencia PAIWEB 
VS cierre institucional” se marca en rojo la diferencia en la cantidad numérica, con una diferencia, se habilita la funcionalidad 
motivo para ingresar el por qué de la diferencia. 
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Ilustración 26. Agregar motivo de diferencia 

 
 
Paso 5: una vez ingrese la información, haga clic en “Enviar reporte de vacunación”: 
 
 

 
Ilustración 27. Enviar reporte de vacunación 

 
 
Paso 6: se genera el mensaje: 
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Ilustración 28. Mensaje exitoso 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Paso 7: Ahora, seleccione como tipo de reporte a generar “Reporte Rápido de Vacunación”, diligencie los campos, luego haga 
clic en “Exportar” 
 

 
Ilustración 29. Reporte rápido de vacunación 
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Para tener en cuenta: en “Tipo de fecha” podrá seleccionar cualquiera de las opciones “Fecha de registro” o “Fecha de 
aplicación”, para la generación del reporte. 
 
Paso 8: se genera el Excel con dos pestañas: “Por motivo de priorización” o “Por dosis”: 
 

 
Ilustración 30. Reporte rápido de vacunación 

Para tener en cuenta: las instituciones nivel 1 y 2, nivel municipal y nivel departamental, al generar el reporte solo podrán 
visualizar la información de las dos pestañas. 
 
Si el Ministerio de Salud genera el reporte de vacunación rápida, podrá ver 3 pestañas adicionales a las anteriormente 
mencionadas, así: 
 

 
Ilustración 31 Reporte generado por nivel nacional 

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


