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Manual de Usuario 

MODULO CALIDAD 
 

INTRODUCCIÓN 
 
La configuración del módulo Calidad tiene como objetivo, permitir la creación de  varias opciones 
que permitan la gestión de Calidad, y así se pueda interactuar con todas las opciones. 
 
Para apoyar la gestión del módulo Calidad IT SALUD IPS  ® cuenta con las opciones:  
 

 Crear plataforma estratégica 

 Crear perspectivas 

 Crear calificaciones 

 Crear iniciativas estratégicas 

 Crear objetivos 

 Crear tipos y dominios de indicadores 

 Documentar indicadores 

 Crear procesos 

 Visualizar mapa de procesos 

 Crear documentos 

 Realizar solicitud de documentos 

 Visualizar cuadro de mando 

 Registrar análisis 

 Crear planes de mejora 

 Registrar solicitud de mejora 

 Generar identificador de paciente 

 

OBJETIVOS 

 
La finalidad del presente manual es  describir las características y detalles funcionales del módulo, 
para facilitar el correcto uso  a todos los usuarios que interactúan con cada una de las opciones de 
calidad del sistema IT SALUD IPS ®. 

 

 

DIRIGIDO A  

 
Este documento está orientado a técnicos y administradores del sistema, los cuales son 
responsables de la parametrización  y registro de movimientos del módulo de Calidad. 
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3.7 Cuadro de Mando: Una vez configuradas las perspectivas, iniciativas estratégicas, los 

objetivos, indicadores y de registrar los resultados de cada indicador, el sistema permite 
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1. GENERALIDADES 
 

 

1.1. Alcance del módulo Calidad: 

1.1.1. Cuadro de Mando Integral:  

 
 

 Crear perspectivas: 
El cuadro de mando integral es una herramienta de control de gestión que 
permite visualizar el estado de cumplimiento de las iniciativas estratégicas 
establecidas por la organización. Para permitir esta visualización usa un 
enfoque  que va de lo general a lo particular, de acuerdo a las siguientes 
consideraciones: 
 

o Las perspectivas permiten la agrupación de iniciativas estratégicas.  
o Las iniciativas estratégicas están asociadas con unos objetivos 

estratégicos. Las iniciativas estratégicas se agrupan en estrategias.  
o Los objetivos se relacionan con indicadores.  
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o Los indicadores pueden tener asociadas actividades, a través de 
planes de mejora. 

 
Dentro del módulo de calidad, IT SALUD IPS  permitirá crear las 
perspectivas de agrupación para las iniciativas estratégicas planteadas 
por la institución. A manera de ejemplo, dentro de las perspectivas más 
utilizadas están: 

 
o Perspectivas financieras. 
o Perspectivas del cliente. 
o Perspectivas de procesos internos. 

 
Por cada una de las perspectivas se podrán asociar las calificaciones 
creadas y signar ya sea un rango o meta de comparación.  

 

 

 Crear iniciativas estratégicas 
Dentro del módulo gerencial, IT SALUD IPS  permitirá crear las iniciativas 
estratégicas definidas por la institución. Para cada una de las iniciativas estratégicas: 

 Se permitirá asociar las calificaciones activas y asignar un rango o una meta de 
comparación. 

 Se relacionará con una perspectiva y en el caso, que la perspectiva maneje 
ponderación, se debe incluir en la creación de la iniciativa estratégica el peso 
porcentual. 

 Una iniciativa estratégica solo podrá pertenecer a una perspectiva. 
 
 

 Crear objetivos 
Cada una de las iniciativas estratégicas planteadas por la institución estará alineada 
con unos objetivos estratégicos específicos, esto podrá ser creados dentro del 
módulo gerencial de IT SALUD IPS  y para cada una de los objetivos se podrán 
asociar las calificaciones creadas y asignar ya sea un rango o una meta de 
comparación.  
Cada uno de los objetivos se relacionará a su vez con los indicadores que permitirán 

medir su cumplimiento. En el caso en que se haya definido para le estrategia 
ponderación se deberá incluir la creación del objetivo el peso porcentual 
correspondiente.  

               

 

 Crear tipos y dominios de indicadores -> (Tabla básica) 
Cada uno de los indicadores creados podrá agruparse por tipo y asociarse a un 
dominio. El tipo de indicador hace referencia al uso del indicador, es decir qué espero 
medir con los resultados de este observando la tendencia de su comportamiento en 
el tiempo, como ejemplo tenemos: Trazador, vigilancia, monitoria, institucional. 
El dominio es una agrupación de los indicadores creados, según la características a 
medir, como ejemplo tenemos: Accesibilidad/oportunidad, calidad técnica, gerencia 
del riesgo, satisfacción/lealtad. 
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 Documentar indicadores 
La circular única definitiva 047 establece una serie de indicadores con el fin de 
monitorear la calidad de la atención de salud. Como apoyo a esta monitoria, por 
cada uno de los módulos IT SALUD IPS  entregará una serie de indicadores 
predefinidos, y además contará con una herramienta que permitirá crear 
indicadores adicionales a partir de los indicadores existentes y de los datos 
incluidos en estos. 
Adicionalmente dentro de los indicadores predefinidos se incluirán los indicadores 
reportados por el cliente en el documento listado de indicadores que se envía anexo 
al módulo de calidad en el cual se incluye el componente Gerencial. 
En cuanto a los indicadores predefinidos es necesario que el usuario los defina 
durante el proceso de especificación funcional, en el documento “Listado de 
indicadores” con los siguientes objetivos: 

o Asegurar que se están completando la totalidad de solicitudes. 
o Identificar si hay casos o requerimientos pendientes de documentación. 
o Verificar que los datos de cada indicador estén siendo capturados en 

alguna opción del sistema. 
o Tomarlos como insumo/ referencia en la entrega. 

                 Aspectos a tener en cuenta en la definición: 
o Definir los indicadores requeridos agrupados por casa uno de los módulos, 

en el documento listado de indicadores. 
o Dentro de este formato, es necesario especificar para cada indicador de 

manera independiente: 
o Nombre del módulo al que pertenece el indicador. 
o Nombre del indicador. 
o Numerador del indicador, en los casos en que aplica. 
o Origen de la información, de donde debe tomarse la información para el 

numerador. 
o Denominador del indicador, en los casos en que aplica. 
o Origen de la información, de donde tomarse la información para el 

denominador. 
o Fórmula de cálculo, fórmula/operación que permita realizar el cálculo del 

indicador. 
o Reglas o condiciones especiales, no incluir citas canceladas o no incluir 

citas extras. 
 
Utilizando la herramienta de Analysis Services de Microsoft, IT SALUD IPS ,     

entregará definido un cubo OLAP, donde estarán creados los indicadores; estos 
podrán ser editados por el usuario, pero no eliminados. 
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Los usuarios no necesitan conocer ningún lenguaje de programación complejo 
para la crear indicadores o para manejar los datos incluidos en el cubo OLAP. Sólo 

necesitan estar familiarizados con el modelo empresarial de los datos. 
 
IT SALUD IPS  permitirá  documentar tanto los indicadores predefinidos como los 
creados por el usuario con los datos disponibles y los manuales, estos últimos son 
aquellos cuyos datos no se encuentran incluidos dentro del sistema (indicadores 
de infraestructura, de ventas), para los cuales IT SALUD IPS  permitirá capturar los 
resultados de forma manual. Como parte de la documentación se brindara la 
opción para el registro de las fichas técnicas de cada uno de los indicadores; esta 
información debe ser completada por los usuarios de la IPS, posterior a la entrega 
del módulo y su uso será solo de informativo. 
En esta opción también se realizara la creación de los indicadores manuales para 
los cuales no hay relación con un cubo, pero si se realizara la documentación y 
ficha técnica. 
 

 Parametrización de documentar indicadores de acuerdo a lo 

solicitado por el decreto 2193 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

En el menú estratégicos, calidad, documentar indicadores, El sistema muestra un campo 

de tipo check llamado decreto 2193, si marca el check de decreto 2193, el sistema activa 

los campos: 

o Código: Alfanumérico de 5 dígitos, permite ingresar puntos y comas.  

o Sección: de tipo selección única,  con una lista en la que se muestran las siguientes 
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opciones: Accesibilidad y oportunidad, calidad técnica, gerencia de riesgo, Lealtad, 

otros.  

De acuerdo con lo solicitado por el decreto 2193, el usuario digita el código, y selecciona 

la sección a la que pertenece el indicador. El sistema habilita estos campos cuando el 

usuario ingresar por editar o nuevo. los siguientes son los indicadores que corresponden 

al decreto 2193: 
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1.1.2. Crear plataforma estratégica: 

 
La calidad  es un componente que se encuentra inmerso en los diferentes procesos 
que se realizara en la IPS, el objetivo de IT SALUD IPS   es brindar opciones que 
apoyen y contribuyan el aseguramiento de la calidad, sin ceñirse en un modelo 
especifico (ISO, Acreditación, Balance Score Card), sino tomando de éstos 
aquellos que se han considerado factores claves en la gestión de las IPS’s de 
mayor reconocimiento. 
Para apoyar el Sistema de Gestión de calidad de la IPS, IT SALUD IPS  brindara 
las siguientes opciones, algunas son propias del módulo de calidad y otras se 
encuentran en otros módulos de IT SALUD IPS  (de los cuales es preciso que el 
lector del presente documento tenga conocimiento previo, para un mayor 
entendimiento). Las diferentes funcionalidades se han clasificado en: 
 

1.1.3. Estándar Gerencial. 

 
o Control de habilitación 

 Crear IPS (Ver caso de uso crear IPS del módulo 
parametrización) 

 Crear Sede( Ver caso de uso crear sede, del módulo 
parametrización) 

 Registrar prestador(ver caso de uso registrar prestador del 
módulo de prestadores) 
 

o Control de procesos(incluye componentes del cuadro de 
mando/Balance Score Card) 

 Crear calificaciones (ver caso de uso crear calificaciones. 

 Crear perspectivas (Ver caso de uso crear perspectivas) . 

 Crear Iniciativas Estratégicas (Ver caso de  uso crear 
iniciativas estratégicas). 

 Crear  Objetivos (ver caso de uso crear objetivos)  

 Crear tipos y dominios de indicadores(ver caso de uso crear 
tipos y dominios de indicadores) 

 Crear indicadores(ver caso de uso documentar indicadores)  

 Crear procesos(ver caso de uso crear procesos)  

 Asignar recursos a procesos(ver caso de uso crear 
procesos) 

 Visualizar macro-proceso( ver caso de uso visualizar macro 
proceso) 

o Control de documentos y registros 

 Crear listado de maestro de documentos y registros(ver 
crear documentos) 
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 Generar solicitud ( ver realizar solicitud de documentos)  

 Revisar solicitud(ver realizar solicitud de documentos) 

 Divulgar solicitar(ver realizar solicitud de documentos)  

 Conocimiento y control(ver realizar solicitud 

documento) 

 

1.1.4. Estándar de Direccionamiento 

 
o Definir plataforma estratégica (ver crear plataforma estratégica)  
o Planificación estratégicas: las actividades de planeación estratégica 

se consideran enmarcadas en lo definido para la Gestión de 
Comités(es necesario que el lector del presente documento tenga 
conocimiento previo de los casos del módulo del comités)  

 Planeación(ver crear comité, ver reportar casos para comité, 
ver registrar análisis de casos para comité)  

 Ejecución (ver registrar desarrollo del comité)  

 Seguimiento y control (ver registrar seguimiento a comités) 
o Evaluación de la Gestión: la evaluación de la gestión se realizar a través de la  

mediación y análisis de indicadores y la realización de auditorías internas. 

 Indicadores 

 Medición y visualización de los indicadores(ver visualizar cuadro 
de mando) 

 Análisis de causas (ver caso de uso registrar análisis de causa)  

 Planes de mejora(ver crear planes de mejora) 

 Auditorias: la gestión de auditorías de calidad se considera 
inmersa en el definido en el módulo de Auditoria(es necesario que 
el lector del presente documento tenga conocimiento previo de los 
casos del módulo de Auditoria) 

 Planeación (ver registrar planes de auditorías) 

 Ejecución(ver registrar hallazgos de auditoria, ver gestionar 
hallazgos de auditoria) 

 Seguimiento (ver realizar seguimiento a la gestión de hallazgos)  

 Solicitud de mejora 

 Registro (ver registrar solicitud de mejora)  

 Análisis (ver registrar análisis de causas)  

 Verificación y cierre (ver registrar solicitudes de mejora)  

 Estándar de atención al cliente asistencial: Los 
componentes de este estándar se relacionan mayoritariamente 
con unos requisitos y lineamientos mínimos que deben cumplir 
procesos claves asistenciales, los cuales a su vez son medidos 
por indicadores. A continuación se anuncian los documentos 
relacionados a estos factores claves, los cuales a su vez tienen 
una relación de indicadores que pueden ser registrada, medida y 
analizada tal como se define en los componentes gerenciales y de 
direccionamiento. 

o Información al paciente y la familia(**)  
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 Derechos de los pacientes(ver configurar recomendaciones, guías y 
apoyos, del módulo de HC  

 Solicitudes y entrega de documentación clínica(ver imprimir información de 
HC, del módulo de HC) 

o Acceso: hacer referencia a la facilidad del usuario al solicitar una cita o 
programar una cirugía. 

 Oportunidad de cita(ver asignar citas e indicadores de oportunidad)  

 Cancelación de citas y cirugías(ver modificar agendas)  

 Programación de cirugías ( ver programar cirugías e indicadores del 
módulo relacionados con programación y cancelación) 

 Orden de ingreso vs asignación de cama(ver generar órdenes y ver 
asignar cama) 

o Espera previa a la atención (ver consultar cola de urgencias, ver consultar 
estado de urgencia, ver informes e indicadores del módulo de citas 
relacionados con oportunidad, ver informes e indicadores de cirugías 
relacionados con tiempo) 

o Registro e ingreso (ver admisionar atención inicial de urgencias, ver realizar 
admisiones, ver registrar referencia). Tiempo que transcurre desde que el 
paciente llega al servicio programado y en el cual es atendido. 

o Cuidados y tratamiento(ver generar ordenes, registrar plan de tratamiento y 
manejar protocolos y guías de atención)   

 

1.1.5. Estándar de tecno vigilancia 
o Control de las interacciones, contraindicaciones e indicaciones de los 

medicamentos (ver crear principios del módulo de farmacia)  
o Recepción técnica de los medicamentos (ver realizar recepción técnica del 

módulo de eventos) 
o Seguimiento farmacoterapeutico al paciente (ver realizar seguimiento 

farmacoterapeutico) 
o Eventos adversos a activos fijos(ver casos del módulo de activos fijos)  

 

1.1.6. Estándar de recursos humanos 
o Los componentes de este estándar serán abarcados por IT Salud IPS  en 

lo relacionado con el módulo de nómina (ver módulo de nómina).Quedan 
fuera del alcance los relacionados con recursos humanos, por no estar 
incluido este módulo en el alcance del sistema, sin embargo estos pueden 
abarcarse en el módulo de RRHH de la IPS y enlazarse con IT Salud IPS  
por medio de interfaces, las cuales debe estar claramente definidas en el 
documento de interfaces del cliente.  

 
Esta fuera del alcance del proyecto funcionalidades del tipo WorkFlow o 
BPM. El presente documento describe la creación de la plataforma 
estratégica, las demás funcionalidades se describen en casos 
independientes, siguiendo el orden previamente descrito.  
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1.1.7. Procesos  

 

 Crear proceso 
IT SALUD IPS  permite la creación y caracterización de los procesos de la IPS, 
involucrándolos objetivos, con los que se relaciona y asignándole los recursos requeridos 
por este. 

 

 Visualizar mapa de proceso 
Luego de la creación de todos los procesos de la IPS, IT SALUD IPS  permite la 
visualización del mapa de proceso, en la cual se puede consultar cada proceso agrupado 
por tipo de proceso, los documentos relacionados a este y se permite abrir para la consultar 

cada documento relacionado. 

1.1.8. Control de documentos 

 

 Crear documentos 
IT SALUD IPS  permite la creación de los listados maestros de registros y documentos 
teniendo en cuenta las siguientes características. 

o Clase: Si son documentos o registros. 
A. Documentos: Información  y su medio de soporte. 
B. Registros: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona 

evidencia de actividades desempeñadas. 
o Tipo: Esta es una tabla entregada por el sistema, para definir cuál de los siguientes 

tipos es el documento que se crea: 
 

 
 

o Interno / externo, hace referencia a si el documento es de la IPS (interno), o es de 
algún tercero (externo). 

 

 Realizar solicitud de documentos 
Para IT SALUD IPS , las no conformidades  y solicitudes de mejora siguen un proceso 
similar de diligenciamiento, que en IT Salud IPS  se unificara bajo el concepto de solicitud 
de mejora. Una solicitud de mejora puede tener los siguientes estados 

o Abierta: Este estado lo toma automáticamente cuando se registra la solicitud de 
mejora. 
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o Cerrada: Este estado es asignado por el usuario, tal como se describe en el 
presente documento. (Una solicitud cerrada puede estar solucionada o no 
solucionada). 

 

1.1.9. Generar identificador del paciente 
La identificación del paciente dentro de la institución (I.P.S), es importante para controlar 
la trazabilidad del paciente y tener control en la salida del paciente, para el caso de 
maternas o menores de edad con su acompañante. 
Para esto IT SALUD IPS  permite la generación de un identificador el cual se coloca al 
paciente y puede ser leído en la salida de este o al ingresar y salir de alguna dependencia 

de la institución.                
1.1.10. Generalidades IT Salud IPS  

 
 Campo Obligatorio : Dentro de los formularios del sistema de información IT SALUD IPS 

®, los campos obligatorios se encuentran identificados con un asterisco de color 
naranja *, estos deben ser diligenciados en su totalidad para poder guardar la 
información registrada en dicho formulario. 
 

 Validar de obligatoriedad y formato: Cuando dentro de un formulario del aplicativo IT 
SALUD IPS ®, se omite el registro de un dato definido como obligatorio, o se 
registre información inconsistente con el tipo de datos, Ej, la contraseña  al crear 
un usuario debe contener una mayúscula y no se registra, el sistema marca el 
campo con un signo de admiración naranja dentro de un circulo gris, al acercar el 
Mouse al símbolo, el sistema indica el detalle de la validación en un label 
aclaratorio. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 Confirmación  de operaciones: El sistema emite mensajes para ratificar la realización de 

las operaciones, para los casos en que se requiera, por ejemplo cuando no se puede 
eliminar por integridad referencial, la ventana muestra la opción  ver detalle, como 
complemento informativo del motivo fallido de la operación.  
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Al pulsar aceptar se cierre la ventana de confirmación de la operación. 
 
 
 

 Tablas Básicas: Son utilizados por otras opciones de parametrización. En su mayoría se 
componen de una descripción y un estado Activo/Inactivo, y aunque su frecuencia de 
consulta por otras opciones del sistema es alta, su frecuencia de actualización o inserción 
de información es baja. Son creadas/alimentadas por el usuario parametrizador / 
administrador del sistema  

 

 Tablas Del Sistema: Son tablas la cuales ya contienen datos creados previamente por el 
sistema de información de IT SALUD IPS ®. 
 

 Búsquedas: Las opciones donde se permite hacer búsquedas se encuentran identificadas 
dentro del sistema IT SALUD IPS ®. Con un icono así: 

                          
Manejando dos tipos de búsqueda: 

o Simple: Para lo cual se registra dentro del campo mínimo 3 caracteres de la 
búsqueda a realizar y se pulsa la lupa sencilla, el criterio de búsqueda simple 
está definido para cada opción en general se usa el nombre.  

o Avanzada: Permite hacer búsquedas combinando varias características; al 
pulsar sobre la lupa que contiene el +, se inicia la búsqueda avanzada, para cada 
opción están definidos los diferentes datos de búsqueda, por cada dato se puede 
definir los criterios a usar, el detalle de la búsqueda y la opción de conectores y / 
o para poder asociar varios filtros. En la ventana ejemplo se tiene como dato 
clase tercero, criterio igual, detalle de la búsqueda otra IPS y como conector Y.  
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Cuando se tiene creado el filtro se puede guardar, al pulsar esta opción el sistemas solicita un 
nombre y con este se podrá volver hacer búsquedas, seleccionando el nombre del filtro guardado 
en búsquedas anteriores. 
 
Al pulsar buscar el sistema carga el resultado de la búsqueda y al seleccionar el o los datos y pulsar 
aceptar se cargan en el formulario desde donde se hizo el llamado de la búsqueda. 
 

 Cancelar: Cuando se pulsa el botón cancelar , el sistema anula cualquier 
acción que se haya realizado  y regresa al formulario original sin guardar cambio alguno. 

 

 Justificación: Cuando se realiza modificaciones sobre el sistema, en algunos casos se 
requiere registrar justificación del cambio realizado, para ello el sistema emite una ventana 
donde permite detallar la justificación del cambio realizado. Esta podrá ser consultada 
dentro de los historiales de modificación 
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 Mensajes: En el aplicativo IT SALUD IPS ®, los mensajes emergentes, se identifican 

porque las ventanas tienen como título “Mensaje IT Salud IPS ” y tienen por defecto 
el foco en el botón aceptar, al pulsar aceptar se cierra la ventana del mensaje emergente: 

 
 Marcar / desmarcar todo: En el aplicativo IT SALUD IPS ®, para los grid en que se 

permite hacer selección múltiple, el sistema facilita el seleccionar o des 
seleccionar todos los registros en una sola acción; al pulsar sobre la primera celda 
de la columna de check, el sistema marca  o desmarca todos los registros; se 

visualiza un label que indica la operación .  

 

 
 

 Filtros en grid: En el aplicativo IT SALUD IPS ®, para los grid, sobre cada una de las 
filas se encuentran las opciones de filtro, el nombre de la fila corresponde al 
criterio de búsqueda, Ej. Código; se muestra como lista desplegable los 
operadores disponibles según el tipo de dato, Ej. Igual, diferente, termina con; 
este se selecciona y se digita en el campo adyacente el texto(valor) a buscar, el 
sistema filtra y carga en el grid los datos que cumplen con el criterio seleccionado:  
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Pueden usarse varios  criterios,  sumando a la búsqueda anterior otro criterio; 
como se visualiza por ejemplo en la imagen: Primero se realiza el filtro por el tipo 
de identificación contiene CC  y a los datos resultados de esta primera búsqueda 
se aplica filtro por nombre completo contiene ar; por tanto los resultados 
visualizados cumplen con la suma de los dos criterios.  
 
Adicionalmente al pulsar los nombres de las columnas se puede  reordenar la 
información 

 

 
 

 Presentación de informes: Dentro del sistema IT SALUD IPS  ®, se tiene la opción en 
algunas de las ventanas de visualizar listados a manera de informes.   
 
Al pulsar el botón                       cuando se tiene un solo informe como opción, el sistema 
genera el listado de la información solicitada; si para esa opción de menú se encuentra más 
de una posibilidad de informe, el sistema presenta las opciones para seleccionar la 
requerida: 
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Luego de tener el informe requerido seleccionado se pulsa generar para visualizar la 
información correspondiente: 

 

 
 

Un informe está integrado por 3 partes: Encabezado, cuerpo y pie. 
 
Si existen adicionalmente opciones de agrupación de la información, previa a la visualización, 
el sistema permite definir estos criterios, Ej. Presentar la información por convenio:  
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Al marcar los criterios requeridos y pulsar ver reporte, se visualiza la información como se 
describió anteriormente. 
 
Nota: Los tipos de informes a visualizar, las opciones de agrupación y la obligatoriedad de los 
mismos están definidos por cada opción del sistema ( ver cada uno de los manuales). 
 
Encabezado: En la parte superior de la ventana donde se muestra el informe se tienen las 
acciones: avanzar / retroceder entre páginas, aumentar / disminuir el tamaño de la 

visualización, buscar, exportar, actualizar, imprimir. 

 
o avanzar / retroceder entre páginas: Cuando la cantidad de resultados 

mostrados en el informe superan el tamaño de una ventana, el sistema los 
muestra paginados; brindando la opción de desplazamiento  entre páginas, 
ya sea una a una con los botones de flecha simple o permitiendo ir al primer 
o último registro con la opción correspondiente a primera o última página: 

 

 

 

  

   

 

     
o aumentar / disminuir el tamaño de la visualización: Se  brinda la opción de 

aumentar o disminuir el tamaño de presentación de la información en pantalla 
por medio de porcentajes que van desde el 10 % hasta el 500%.  Por defecto 
los informes se muestran en 100%. 

 

                               
o Buscar: Esta opción permite hacer búsquedas dentro de los registros del 

informe, para ello se debe relacionar parte del texto a ubicar y luego pulsar 
buscar; teniendo ubicada una coincidencia, la opción buscar siguiente, 
permite saldar a la siguiente coincidencia. 
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o Exportar: La información del informe presentada en pantalla puede ser llevada 
a diversos formato, las posibilidades son: XML, PDF, HTML, Excel, TIFF y 
Word. 

 
o Actualizar: Esta opción permite refrescar la información que se visualiza en pantalla. 

 

 

 

 

 

 

 
o Imprimir:  

 

 

 

 

 

 
Esta opción lleva a la ventana de diálogo habitual del sistema operativo para realizar 
impresiones: 
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Nota: El manejo de las impresoras no es administrado por IT SALUD IPS , sino por el sistema 
operativo de cada estación de trabajo, dando al usuario la flexibilidad de establecer los parámetros 
predeterminados de impresión, o cambiar de impresora en el momento que lo requiera. 

  
Es posible que para que se visualicen las impresoras configuradas, el sistema 
solicite se instale un control ActiveX: 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Debe realizarse la instalación para un correcto funcionamiento de la opción imprimir. 
 

Como parte del encabezado se encuentra una sección donde se visualiza el nombre del 
informe generado e información de la IPS, como nombre, de número de identificación, slogan, 
dirección y teléfono de ubicación: 

 

  

 
 Cuerpo: Dentro del cuerpo se visualiza el detalle del informe, en los casos en que aplica la 
información puede contraerse o expandirse para ver detalle, por defecto el sistema muestra la 
opción expandida: 
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Pie: En la parte inferior del informe se visualiza la fecha y hora de generación, usuario que lo 
genera, sede, equipo desde donde se genera, número de páginas del informe  usando el 
formato del número de página con respecto al total de páginas ( m de n): 

 

 
 

o Autocompletar en combos: Para facilitar la selección en combos simp les, el 
sistema tiene la función de autocompletar, cuando se inicial la escritura de una 
palabra en el combo, el sistema va realizando filtro de las opciones con 
coincidencias, mostrándolas como primera opción.  

 

 

 

 

 

 

 

 
o Registro de fechas y horas en el aplicativo IT SALUD IPS  ®: En los campos donde 

se requiere registrar fechas puede realizarse seleccionando esta del calendario 
que se muestra en el campo, o puede digitarse la fecha en el campo usando 
formato dd-mm-aaaa  (dd/mm/aaaa). El calendario tiene como opciones el ir al 
día de hoy, el limpiar la selección y permite desplazarse mes a mes o año a año 
pulsando la flecha simple a izquierda para ir al mes anterior, flecha simple a 
derecha para ir al mes siguiente y flecha doble a izquierda para ir al año anterior, 
flecha doble a derecha para ir al año siguiente:  

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
El calendario solo tendrá habilitadas las fechas posibles a asignar, por ejemplo, si para un 
campo la fecha no puede ser menor a la actual, los días anteriores estarán deshabilitados. 
 

Desplazamiento entre 

meses o años

Desplazamiento entre 

meses o años
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Para el  registro de horas dentro del aplicativo se tiene un campo como el que se visualiza 
en la imagen:    

 

 

 

 

 
Este maneja el formato de hora am / pm y por defecto el sistema muestra para la hora las 
12:00 am. 
  
Si se desea definir una hora, esta puede digitarse dentro del control detallando horas, 
minutos y  en el formato de hora la característica am / pm requerida; o por medio de las 
fechas de desplazamiento (arriba / abajo) aumentar o disminuir uno a uno las horas o 
minutos, dependiendo de la ubicación del cursor; si se encuentra antes de los dos puntos 
modifica la hora, si se encuentra entre los dos puntos y el inicio del formato de hora se 
modifican los minutos y si se encuentra ubicado en el formato de hora pasa de am a pm y 
viceversa. 
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2. PRERREQUISITOS 

 2.1 Inicio De Sesión 
Cuando se requiera hacer uso del sistema de información  IT SALUD IPS ®, el usuario debe 
autenticarse con su respectivo nombre de usuario y contraseña,  para tener acceso al sistema 
y poder hacer uso de este módulo, es importante tener en cuenta  que las acciones a realizar 
por el usuario están definidas por la asignación de permisos. (Ver manual de  seguridad, crear 
perfiles sección 3.1). 

 2.2 Tablas del sistema 
Se requieren las tablas del sistema:  

 2.3 Tablas básicas  

-> Menú Parametrización  -> Tablas básicas -> Calidad.  (Ver manual de 
parametrización). 

 
Se requieren las siguientes tablas básicas: 

 
o Atributos de Calidad 
o Clasificación de la acción, 
o Componente Plataforma, 
o Estándar normativo,  
o Estándar de calidad,  
o Estrategias,  
o Fuentes de solicitudes,  
o Modo presentación,  
o Severidades,  
o Tipos de Plan,  

o Tipo de dominio. 

2.4  Crear Usuarios. 
Para el módulo Calidad se tiene como prerrequisitos de forma opcional tener         creados 
usuarios (Ver manual seguridad, crear usuarios sección 3.3). 

    2.5 Crear sedes 

Para  el módulo Calidad se requiere tener sedes creadas y activas (Ver manual 
parametrización, sección 3.15 crear sedes) 

 

 

Recomendamos Antes de empezar a con el uso del aplicativo, 

revisar la sección de generalidades y pre-requisitos de este 

manual, donde encontrara algunas definiciones y datos que le 

ayudaran a entender mejor cada funcionalidad.  
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3. USO DEL APLICATIVO MÓDULO CALIDAD 
      
      A continuación se detalla cada una de las opciones del módulo Calidad: 

 

 

3.1. Numerales:  

Permite crear los numerales de las normas, o sistemas de calidad por los 

cuales se rige la institución. Ej. 4.2.3, (ISO 9001), Estos numerales se 

utilizaran en las solicitudes de mejora para indicar con la solicitud que 

numeral se afecta, o en la creación de procesos para indicar con que 

numeral de la norma se está cumpliendo.  

 

Ruta: Estratégicos   Calidad Numerales.  
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 Crear numerales 

 

o Al ingresar el sistema presenta la lista inicial de los numerales ya 

creados, para crear uno nuevo haga clic en el botón , que 

está al final de la lista.  

 

o El sistema activa una fila para que se registre la información. 

 

 Estándar normativo: Seleccione de la lista el estándar al 

que pertenece el numeral que está creando.  

 Ingrese el nombre del numeral y marque chulo en estado 

para dejarlo activo.  

o Haga clic en el icono guardar.  

o El sistema emite el mensaje: 

 

 
 Editar numerales: 

o De doble clic sobre el numeral a editar. 

o El sistema activa el campo que desea editar. 

o Realice los cambios requeridos y de clic en guardar. 

 

 Eliminar numeral:  

o Ubíquese sobre la fila del numeral a eliminar y oprima la tecla 

suprimir. 

o El sistema emite el siguiente mensaje: 

 

 
 

o De clic en Aceptar si lo desea eliminar o en cancelar para no 

eliminar.  

 



 

 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 
Nombre: Heidi Moreno  (Nombre de quien aprueba) 

Cargo: Auditor de calidad de 

producto Junior 

Director de Análisis y pruebas (Cargo de quien aprueba) 

Fecha:   (Diciembre de 2009) 

 

  

MANUAL DE USUARIO 

  IT Salud IPS  
MODULO DE CALIDAD  

 

 
CÓDIGO: 

 

 

VERSIÓN: 

V MAYO-2019 

 

Calificaciones:  

Muestra las calificaciones disponibles, para indicadores, y permite al usuario configurar a cada 
calificación un color. ej. Bueno – Verde, regular – Amarillo, Malo – Rojo.  
               

Ruta: Estratégicos   Calidad  Calificaciones 
 

 
 
 

 Asignar Color:  

o Haga clic en el icono , 
o El sistema habilita la paleta de colores. 

 
o Seleccione el color a asignar a la calificación.  
o Haga clic en guardar.  

 
 

 

 



 

 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 
Nombre: Heidi Moreno  (Nombre de quien aprueba) 

Cargo: Auditor de calidad de 

producto Junior 

Director de Análisis y pruebas (Cargo de quien aprueba) 

Fecha:   (Diciembre de 2009) 

 

  

MANUAL DE USUARIO 

  IT Salud IPS  
MODULO DE CALIDAD  

 

 
CÓDIGO: 

 

 

VERSIÓN: 

V MAYO-2019 

 

El sistema no permite eliminar las calificaciones.  

3.2. Crear Perspectivas: 

 
Permite crear las perspectivas de la IPS, las cuales se van a ver reflejadas en el cuadro de 
mando integral o balance scorecard. Perspectiva financiera, Perspectiva del Cliente, de 
procesos, etc.  

 

Ruta: Estratégicos   Calidad  Perspectivas. 
 

 

 
 

 Crear Perspectivas: 
o Al ingresar a la opción de menú de perspectivas, se visualiza una lista 

inicial con los siguientes campos, nombre, estado, tendencia. 

o Haga clic en el botón  
o El sistema activa la ventana para que registre los siguientes datos de la 

perspectiva: 
 Nombre: Ingrese el nombre sin caracteres especiales.  
 Descripción: En este campo puede escribir una descripción de la 

perspectiva que está creando, no obligatorio de diligenciar. 
 Tendencia esperada: El sistema da 3 posibilidades de elegir, 

Aumentar, disminuir, Estable, seleccione la tendencia para la 
perspectiva que se está creando. 

 Pestaña Calificaciones. 
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 Marque si la perspectiva se califica con una meta o un rango. ej. Meta 95%, Ej. 

Rango de 95 a 100 bueno, de 80 a 95 regular y de 0 80 es malo.  

 De acuerdo a lo elegido ingrese la meta general y por cada calificación, un 
operador y el valor que debe tomar la perspectiva la meta. 

 Si eligió rango, por cada calificación ingrese el rango, que debe tomar para 
obtener la calificación.  

 Pestaña usuario responsable: Seleccione el o los usuarios 
responsables directos, de la perspectiva.  

 Pestaña iniciativas asociadas: En esta pestaña se muestran las 
iniciativas creadas y relacionadas a la perspectiva, por tanto en el 
momento de la creación no se muestra nada en esta, dado que 
primero se crea la perspectiva y luego la iniciativa.  

 Haga clic en el botón  
 Y si la información está completa  muestra el siguiente mensaje: 

 
 

 

 Si da clic en cancelar nos mostrara el siguiente. 
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A. Al ingresar el nombre de una perspectiva, el sistema valida que el nombre no 

exista y si existe, se muestra el siguiente mensaje. 

 

 
 

 Si da clic en No, el sistema limpia el nombre para que ingrese uno nuevo. 

 Si da clic en Si, el sistema carga la información de la perspectiva y para que 

haga los cambios requeridos. 

 

B. Varias calificaciones no pueden coincidir con el mismo valor,  

i. Ej. Si coloca en bueno 0 a 4 y en malo de 2 a 3, como el 2 a 3 ya 

está contenido en de 0 a 4 el sistema genera el siguiente mensaje 

 
 

ii. O si a todas las calificaciones coloca igual a 95, el sistema genera 

el mensaje: Operador duplicado o inválido. 

 

iii. Y en ninguno de los dos anteriores casos permite guardar, hasta 

que no se corrijan los valores y/u operadores.  
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 Ver perspectiva: 

 
o Para ver un registro de crear perspectiva, seleccionamos Ver 

 y nos mostrara la ventana con la información de solo lectura. 
 

 Editar perspectiva:  

o Haga clic en el link , de la perspectiva a editar, el cual encontrará en 
la lista inicial.  

o El sistema abre la ventana con la información de la perspectiva. 
o Haga los cambios requeridos y de clic nuevamente en guardar.   

 
 

 Eliminar una perspectiva:  
 

o De clic sobre la fila de la perspectiva a eliminar. 
o Oprima la tecla suprimir, eliminar o delete.  
o El sistema muestra el siguiente mensaje. 

 

 
 

o Si el usuario da clic en aceptar, el sistema elimina la perspectiva y 
mostrara el siguiente mensaje. 
 

 
 

o Si damos en cancelar no pasa nada deja la información tal como está. 
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o Si la perspectiva ya está relacionada a una iniciativa no permite eliminar y 
muestra el siguiente mensaje: 
 

 
 Activar/Inactivar perspectiva:  

o Haga clic en el link , de la perspectiva a editar, el cual encontrará en 
la lista inicial.  

o Haga clic en el check de , quite el chulo para inactivar y 
colóquelo para activar.  

 
3.3.  Crear Iniciativas Estratégicas:  

Una Iniciativa Estratégica es un plan de acción, proyecto, programa o en algunos casos 
simplemente un conjunto de actividades semi-informal orientadas a alcanzar las metas del periodo 
y por consiguiente con el tiempo el logro de los Objetivos Estratégicos de mediano y largo plazo, 
esta opción de IT SALUD IPS , permite crear las iniciativas estratégicas de la IPS, a las cuales se 
van a relacionar los objetivos estratégicos de la empresa para ir organizando el cuadro de mando 
integral o balance scorecard. 
 

              Ruta: Estratégicos   Calidad  Iniciativas estratégicas 
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 Crear una perspectiva:  

o Haga clic en el botón  

o El sistema activa la siguiente ventana para que ingrese: 

 
 Nombre: Texto con sin caracteres especiales.  

 Descripción: En este campo puede ingresar la descripción 

de la iniciativa que está creando.  

 Tendencia: El sistema muestra una lista con tres opciones, 

aumentar, disminuir o estable, elija la tendencia de la 

iniciativa que está creando, esta tendencia se tendrá en 

cuenta en el cuadro de mando integral, acorde con la 

calificación de la iniciativa para el periodo. 

 Estrategia: El sistema muestra el listado de estrategias 

creadas como tabla básica, en Parametrización , 

Tablas básicas, Calidad, Estrategias. 

 Elija la estrategia a la cual pertenece la iniciativa que está 

creando.  

 Perspectiva: El sistema presenta la lista de las 

perspectivas creadas.  

 Seleccione la perspectiva a la que pertenece la iniciativa 

estratégica que está creando.  
 En la pestaña calificaciones: 
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 Marque si la Iniciativa se califica con una meta o un rango. ej. Meta 

95%, Ej. Rango de 95 a 100 bueno, de 80 a 95 regular y de 0 80 
es malo.  

 De acuerdo a lo elegido ingrese la meta general y por cada 
calificación, un operador y el valor que debe tomar la perspectiva 
la meta. 

 Si eligió rango, por cada calificación ingrese el rango, que debe 
tomar para obtener la calificación.  

o En la pestaña de usuario responsable, se deben buscar y seleccionar los 
usuarios responsables de la iniciativa que está creando 

 El buscador de un usuario valida, que debe ingresar al menos tres caracteres 
para realizar la búsqueda. 

 

 
 
 

 Al ingresar los caracteres para la búsqueda, aparece la siguiente ventana. 
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 Haga clic en aceptar y él sistema carga la información en la grilla, con los datos 
del usuario. 

 Seleccione el o los usuarios responsables de la iniciativa que está creando. 
 Pestaña de Objetivos asociados. 

 

 
 

 Esta ventana es de consulta, en ella puede consultar los objetivos 
relacionados a una iniciativa estratégica, la relación se hace en el 
momento en que se crea el objetivo y se relaciona a la iniciativa.  

 Una vez todos los datos estén diligenciados haga clic en el icono 

 
 Para guardar el sistema validad que los campos obligatorios estén 

diligenciados, en la siguiente imagen vemos que él nos muestra un 
signo de admiración (!), indicándonos que esos campos son 
obligatorios. 
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 Al guardar también nos mostrara un mensaje indicando que el 

comparativo es un campo requerido. 
 

 
 

 Si no seleccionamos en la pestaña usuarios, el sistema al guardar 
nos mostrara un mensaje. 
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 Si los datos están completos el sistema emite el siguiente mensaje: 
 

 
 

 Si la información no es correcta haga clic en cancelar
, el sistema limpia la información para que registre todo de nuevo 
y  muestra un mensaje de confirmación. 
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 Editar Iniciativa estratégica:  

o Haga clic en el link , de la iniciativa a editar. 
o El sistema carga la información de la iniciativa. 
o Edite o cambie los datos requeridos y cuando ya estén editados haga clic 

en guardar.  
 

 Consultar Iniciativa estratégica:  

o Haga clic en el link , de la iniciativa a consultar. 
o El sistema carga la información de la iniciativa, pero no permite modificar 

ningún campo.  
 

 Eliminar iniciativa estratégica: 
 

o De clic sobre la fila de la Iniciativa a eliminar. 
o Oprima la tecla suprimir, eliminar o delete.  
o El sistema muestra el siguiente mensaje. 

 

 
 

o Si el usuario da clic en aceptar, el sistema elimina la perspectiva y 
mostrara el siguiente mensaje. 
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o Si damos en cancelar no pasa nada deja la información tal como está. 
o Si la iniciativa ya está relacionada a un objetivo no permite eliminar y 

muestra el siguiente mensaje: 
 

 
 

 Activar/Inactivar Iniciativas  

o Haga clic en el link , de la iniciativa a editar, el cual encontrará en la 
lista inicial.  

o Haga clic en el check de , quite el chulo para inactivar y 
colóquelo para activar.  

 

 
 
Al ingresar a Iniciativas estratégicas, al lado del campo perspectiva, se encuentra un botón de 

editar peso porcentual , este permite consultar todas las 
iniciativas asociadas a esta perspectiva y para el caso de que se pondere, se permite editar el peso 
porcentual, recuerde que la suma de la calificación de todas las iniciativas, va a ser la calificación 
de la perspectiva, por tanto el sistema debe conocer si se promedian todas las iniciativas o se 
ponderan, cuando se ponderan, este editar peso porcentual, permite el cambio de peso para cada 
iniciativa asociada a la perspectiva que se tiene seleccionada. 
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3.4. Objetivos: 
Esta funcionalidad permite crear los objetivos tanto estratégicos como operacionales de la IPS, 
los cuales se deben relacionar a una iniciativa estratégica para ir organizando el cuadro de 
mando integral o balance scorecard.  

 

Ruta: Estratégicos  -> Calidad -> Objetivos.  
 

 
 

 Crear objetivos: 
o Al ingresar a la opción, se visualiza una lista inicial con los objetivos ya 

creados, la lista tiene la siguiente información del objetivo: nombre, estado, 
tendencia y la marca de si es o no estratégico 

o Haga clic en el botón  
o El sistema muestra la siguiente ventana con sus respectivos campos para 

diligenciar:  
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o Nombre: Texto sin caracteres especiales, si ingresa el nombre  de un 
objetivo el sistema valida que el nombre no exista y si existe, se muestra el 
siguiente mensaje. 

 

 
 

o Descripción: Registre una descripción del objetivo, este dato no es 
obligatorio. 

o Tendencia: El sistema muestra una lista con tres opciones, 

aumentar, disminuir o estable, elija la tendencia de la iniciativa 

que está creando, esta tendencia se tendrá en cuenta en el 

cuadro de mando integral, acorde con la calificación del objetivo 

para el periodo. 
o Estratégico: Marque este check, si el objetivo es estratégico si es 

operacional no lo marque.  
o Iniciativa estratégica: El sistema presenta la lista de iniciativas 

estratégicas, creadas y activas, seleccione la iniciativa a la que pertenece 
el diagnostico.  

 En la pestaña calificaciones: 

 
 Marque si el objetivo se califica con una meta o un rango. ej. Meta 95%, Ej. 

Rango de 95 a 100 bueno, de 80 a 95 regular y de 0 80 es malo.  

 De acuerdo a lo elegido ingrese la meta general y por cada calificación, un 
operador y el valor que debe tomar la perspectiva la meta. 

 Si eligió rango, por cada calificación ingrese el rango, que debe tomar para 
obtener la calificación.  

 En la pestaña de usuario responsable, se deben buscar y 
seleccionar los usuarios responsables del objetivo que está 
creando. 

 El buscador de un usuario valida, que debe ingresar al menos tres caracteres 
para realizar la búsqueda. 
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 Al ingresar los caracteres para la búsqueda, aparece la siguiente ventana. 
 

 
 Haga clic en aceptar y él sistema carga la información en la grilla, con los datos 

del usuario. 

 Seleccione el o los usuarios responsables.  

 Pestaña Indicadores asociados: Permite consultar los indicadores asociados al 
objetivo, por tanto cuando se está creando el objetivo por primera vez en está 
pestaña no mostrará nada porque primero se crea el objetivo y luego cuando se 
cree el indicador es que se relaciona a este objetivo.  

 Cuando tenga toda la información haga clic en el icono  

 Al guardar si no ha diligenciado algún campo obligatorio, el sistema mostrará un 
mensaje indicando que el es un campo requerido. Ej.  
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o Si no seleccionamos en la pestaña usuarios, el sistema al guardar nos 
mostrara un mensaje. 

 

 
 

 

 
 Si la información está completa el sistema muestra el siguiente mensaje de 

confirmación. 
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 Si no desea guardar puede hacer clic en cancelar , el sistema emite 
mensaje de confirmación como el siguiente y al aceptar limpia la información.  

 

 
 
 

 Editar un Objetivo: 
 

o Haga clic en el link   del objetivo a modificar o editar. 
o El sistema muestra la información del objetivo. 
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o Cambie los datos que requiera y guarde.  
 
 

 Consultar un objetivo:  

o Haga clic en el link  , del objetivo a consultar, él 
sistema muestra la información del objetivo a manera lectura. 

 
 

 Eliminar un objetivo: 
 

o De clic sobre la fila del objetivo a eliminar. 
o Oprima la tecla suprimir, eliminar o delete.  
o El sistema muestra el siguiente mensaje. 
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o Si el usuario da clic en aceptar, el sistema elimina la perspectiva y 

mostrara el siguiente mensaje. 
 

 
o Si damos en cancelar no pasa nada deja la información tal como está. 
o Si el objetivo ya está relacionada a un indicador no permite eliminar y 

muestra el siguiente mensaje: 
 

 
 

 Activar/Inactivar Iniciativas  

o Haga clic en el link , del objetivo a editar, el cual encontrará en la 
lista inicial.  

o Haga clic en el check de , quite el chulo para inactivar y 
colóquelo para activar.  
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En la página inicial de Objetivos e Indicadores encontramos el botón, estructura  
 
 
 

calidad , el cual nos permite consultar las perspectivas, al dar clic en el + de la 
perspectiva el sistema muestra las iniciativas asociadas a esta, al dar clic en el + de la iniciativa se 
pueden consultar los objetivos relacionados a esta y al dar clic en el + de los objetivos veremos los 
indicadores asociados al objetivo. Es decir, con este botón podemos ver toda la estructura 
completa  
 

 
 

Frente a la iniciativa estratégica, encontramos un botón de editar el peso porcentual

, si damos clic ahí nos enviara a la ventana de iniciativas 
estratégicas y desde ahí podemos editar el peso porcentual de cada uno de los objetivos asociados 
a esta iniciativa.  
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3.5. Documentar indicadores:  
Permite registrar la ficha técnica de cada uno de los indicadores de la IPS, y relacionarlo a un 
objetivo, así se termina de organizar el cuadro de mano integral o balance scorecard.               

 

Ruta: Estratégicos  Calidad Documentar indicadores. 
 

 

 
 

 Documentar el indicador: 
o Al ingresar a esta opción el sistema muestra una lista con los indicadores 

ya documentados, la información que se puede consular de cada indicador 
es: Nombre, tendencia, proceso al que está relacionado y estado del 
indicador. 

o Para documentar uno nuevo haga clic en el botón  
o El sistema muestra la página con la información requerida para que el 

indicador quede documentado o con su ficha técnica elaborada:  

 
 Nombre: Ingrese el nombre del indicador, sin caracteres 

especiales, %, *, etc.  
 Descripción: Registre la descripción del indicador, Ej. Este 

indicador mide el % de satisfacción del usuario en el servicio de 
urgencias. 

 Interpretación: Registre la interpretación del indicador, Ej. Si el 
indicador da 50% significa que el paciente no está satisfecho con 



 

 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 
Nombre: Heidi Moreno  (Nombre de quien aprueba) 

Cargo: Auditor de calidad de 

producto Junior 

Director de Análisis y pruebas (Cargo de quien aprueba) 

Fecha:   (Diciembre de 2009) 

 

  

MANUAL DE USUARIO 

  IT Salud IPS  
MODULO DE CALIDAD  

 

 
CÓDIGO: 

 

 

VERSIÓN: 

V MAYO-2019 

 

el servicio de urgencias, si el indicador da entre un 80 y 90, el 
paciente está satisfecho.  

 Tipo de indicador: El sistema muestra el listado de tipos de 
indicador creados como tabla básica en Parametrización, tablas 
básicas, calidad, tipos y dominios. 

 Seleccione el o los tipos de dominio al que pertenece el indicador. 
Ej. Eficacia, Eficiencia, etc. 

 Dominio: El sistema muestra los dominios de indicador creados 
como tabla básica en Parametrización, tablas básicas, calidad, 
tipos y dominios. Ej. Satisfacción, oportunidad, etc. 

 Tendencia: El sistema presenta la lista de las tendencias del 
indicador disponibles, que son Aumentar, Disminuir, estable, 

 Seleccione la tendencia del indicador que está creando, teniendo 
en cuenta que esta tendencia se mostrará en el cuadro de mando.  

 Proceso: El sistema presenta una lista de los procesos creados y 
activos, seleccione el proceso al cual se asocia el indicador. 

 Centro de costo. El sistema presenta los centros de costo 
relacionados al proceso previamente elegido, seleccione el centro 
de costo al que se mide con este indicador.  

 Periodicidad de Calculo: El sistema presenta la lista de las 
periodicidades de cálculo disponibles, las cuales son Diario, 
semanal, quincenal, mensual, trimestral, semestral, anual. 

 Seleccione la periodicidad con la que se calcula el indicador, que 
está documentando. 

 Tiempo máximo de reporte interno en días: Registre el tiempo en 
días, que tiene el responsable del indicador para presentar el 
indicador al área de calidad, gerencia o área interna a la que deba 
presentarlo. 

 Versión: Registre la versión de la ficha técnica del indicador, cada 
que se edite el indicador el sistema va aumentando una versión. 

 Estándares normativos: El sistema presenta la lista de estándares 
normativos creados y activos, Estos se crear como una tabla 
básica en Parametrización – Tablas básicas – Calidad.  

 Marque la el o los estándares normativos, que piden el indicador 
que se está documentando o que se miden con el indicador que se 
está documentando.  

 Responsable: Seleccione el usuario responsable del indicador. 
 Pestaña Información adicional: 
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 Entre de control: Registre el nombre del ente de control que exige este indicador, 
en caso de que el indicador sea exigido por alguno. 

 Numerador: Digite los datos con los que se calcula el numerador del indicador. 

 Denominador: Digite los datos con los que se calcula el denominador del 
indicador. 

 Formula: Digite la fórmula de cálculo del indicador.  

 Unidad de medida: El sistema presenta la lista de unidades de medida del 
indicador disponibles, las cuales son: Milisegundos, segundos, minutos, horas, 
días, meses y años. 

 Seleccione de esta lista la unidad de medida del indicador.  

 Si el indicador requiere de ajuste por riesgo, seleccione alguna de las opciones 
que brinda el sistema para el ajuste: 

 Ajuste por Edad 

 Ajuste por Sexo 

 Ajuste por ámbito (ej.: para intrahospitalario / extra hospitalario). 

 Recomendado ajuste por severidad, comorbilidad, probabilidad de muerte. 

 Si no requiere seleccione “No requiere ajuste por riesgo”, por defecto en el 
momento de seleccionar el indicador esta opción va a estar seleccionada.  

 Fuentes de información: Digite las fuentes de donde se toma la información para 
el cálculo del indicador.  
o Pestaña Resultados:   
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 Seleccione si el indicador lo relaciona a otro indicador o a un objetivo. 

 Si lo relaciona a un objetivo el promedio o la ponderación del indicador sumará al 
promedio del objetivo, si lo relaciona a otro indicador se promedia o ponderan el 
resultado y este suma al indicador relacionado.  

 Si eligió  objetivo el sistema muestra los objetivos creados y activos para que 
marque el o los objetivos a los cuales desea relacionar el indicador y debe marcar 
si el indicador se promedia o se pondera, para sumar al resultado del objetivo. 

 Si eligió indicador, el sistema muestra los indicadores creados y activos, para que 
marque el o los indicadores al que se relaciona el indicador y elija si el resultado 
de todos se promedia o se pondera, si se pondera debe colocar el peso porcentual 
a cada indicador. 

 En la pestaña calificaciones: 

 
 Marque si el objetivo se califica con una meta o un rango. ej. Meta 95%, Ej. 

Rango de 95 a 100 bueno, de 80 a 95 regular y de 0 80 es malo.  

 De acuerdo a lo elegido ingrese la meta general y por cada calificación, un 
operador y el valor que debe tomar la perspectiva la meta. 

 Si eligió rango, por cada calificación ingrese el rango, que debe tomar para 
obtener la calificación.  

 Reportar a tercero: 
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 En esta pestaña debe marcar si el indicador lo debe reportar a un tercero. 

o Si marca que lo reporta el sistema solicita se 
busque y seleccione el tercero al cual se reporta la 
información. 

o El botón configurar periodicidad, puede configurar 
la periodicidad con la que reporta el indicador así:  

 Haga clic en el botón, el sistema habilita la 
siguiente pantalla.  

 
 

 
 
 
 Ingrese la fecha y hora de inicio y de 

finalización, de la periodicidad 
 Indique si debe presentar el indicador 

semanal, mensual o anula. 

 Si marca semanal, marque el 
check, indicando que día o días 
de la semana lo debe presentar. 

 Si marca mensual, indique que día 
del mes lo debe presentar. 
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 Si marca anual, Indique que día 
del año lo debe hacer. 

 Por ultimo indique la fecha final de la 
periodicidad, es decir, hasta cuando 
programa la entrega periódica del 
indicador. 

 Cuando tenga toda la información haga clic en el icono  

 Al guardar si no ha diligenciado algún campo obligatorio, el sistema mostrará un 
mensaje indicando que él es un campo requerido.  

 Si la información está completa el sistema muestra el siguiente mensaje de 
confirmación. 

 
 

 
 

 Si no desea guardar puede hacer clic en cancelar , el sistema emite 
mensaje de confirmación como el siguiente y al aceptar limpia la información.  

 

 
 

 

 Editar la documentación del indicador: 
 

o Haga clic en el link , del indicador a editar. 
o El sistema precarga la información registrada en la documentación del 

indicador. 
o Realice los cambios requeridos y haga clic en guardar.  
o Al guardar el sistema aumenta en 1, la versión del indicador. 

 

 Consultar una documentación del indicador:  
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o Haga clic en el link  , del indicador a consultar, él 
sistema muestra la información del indicador a manera lectura. 

 
 

 Eliminar un Indicador: 
 

o De clic sobre la fila del Indicador a eliminar. 
o Oprima la tecla suprimir, eliminar o delete.  
o El sistema muestra el siguiente mensaje. 

 

 
 

o Si el usuario da clic en aceptar, el sistema elimina el indicador y mostrará 
el siguiente mensaje. 

 

 
 

o Si damos en cancelar no pasa nada deja la información tal como está. 
o Si el indicador ya está relacionada a un indicador no permite eliminar y 

muestra el siguiente mensaje: 
 

 
 

 Activar/Inactivar Indicador  

o Haga clic en el link , del indicador a activar o inactivar, el cual 

encontrará en la lista inicial.  
o Haga clic en el check de, quite el chulo para inactivar y colóquelo para 

activar.  
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 Registrar resultado del indicador: 

o Haga clic en el link , del indicador al cual va a ingresar el 
resultado. 

o El sistema le muestra la siguiente pantalla: Donde puede consultar 
resultados del indicador e ingresar uno nuevo. 

 

 
 Para consultar 

o En el campo desde debe elegir la fecha inicial, de 
consulta de resultados. 

o En el campo hasta, debe registrar la fecha final 
de consulta de resultados.  

o Haga clic en el botón  
o El sistema busca los resultados ingresado para el 

rango de fechas de consulta y muestra la 
información así: 

 
 Fecha de registro del indicador, resultado 

ingresado, periodo, si el periodo está o no 
cerrado y el numerador y denominador 
del indicador.  

 

 Para registrar 
o En fecha: Digite o seleccione la fecha de corte, de 

recolección de los datos del resultado 
 Debe ingresar una fecha inferior a la 

actual. 
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o Resultado: Ingrese el resultado del indicador  
o Haga clic en agregar. 
o Si desea incluir el resultado de otro periodo, 

repita los mismos pasos anteriores, 

 Cuando ya tenga todos los resultados, de clic en el icono . 
 

3.6. Cuadro de Mando:  
Una vez configuradas las perspectivas, iniciativas estratégicas, los objetivos, indicadores y de 
registrar los resultados de cada indicador, el sistema permite visualizar el cuadro de mando integral 
o balance scorecard, en el cual el usuario con perfil puede consultar el estado en general de la 
compañía.  Recuerde que el cuadro de mando integral es el resultado de: 

 

Ruta: Estratégicos  Calidad Cuadro de Mando. 
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 Visualizar cuadro de mando: 
o Fecha inicial y Fecha Final: Ingresa el rango de fechas dentro de las 

cuales desea consultar el cuadro de mando. 
o En visualizar, haga clic en el botón que requiera de acuerdo con lo 

siguiente: 
 

 -> Si desea consultar el resultado 
especifico de cada indicador,  

 

-> Si desea consultar los resultados a 
nivel de objetivos. 
 

 -> Si desea consultar los resultados a 
nivel de cada iniciativa estratégica. 
 

 -> Si desea consular los resultados a nivel 
de perspectivas.  
 

 -> Si desea ver el mapa estratégico 
completo. 
 

 -> Si quiere consultar solo los 
indicadores, de los cuales es responsable el usuario que actualmente esta 
logueado.  

 
Independiente de la forma que seleccione, el sistema mostrará de la siguiente forma: 
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 Nombre del indicador, Objetivo, Iniciativa estratégica o 

perspectiva, de acuerdo al botón donde dio clic.  
 Responsable de dicho indicador, Objetivo, Iniciativa estratégica o 

perspectiva, de acuerdo al botón donde dio clic.  
 

 Color de la calificación obtenida, esto de acuerdo con la 
parametrización dada al crear el indicador, Objetivo, Iniciativa 
estratégica o perspectiva, en la pestaña calificaciones y al 
resultado,  

 Valor, encontrará el resultado del indicador, Objetivo, Iniciativa 
estratégica o perspectiva. 

 Tendencia esperada mostrará: 

 -> Si se parametrizo aumentar. 

  -> Si se parámetro disminuir. 

 -> Si se parametrizo estable. 
 Tendencia Obtenida: 

  -> Si el indicador aumento, en comparación con el periodo anterior. 

 -> Si el indicador disminuyo, en comparación con el periodo anterior 

 -> Si el indicador se mantuvo, en comparación con el periodo anterior 
 

Si al dar clic en , el sistema emite el 
mensaje:  
 

 
 
Es porque en la creación al crear el indicador en el campo responsable, no 
se seleccionó su usuario, o el usuario con el que actualmente está logueado, 
es decir, que usted no tiene indicadores de los cuales sea responsable por 
tanto no se muestra información.  
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Si da clic en el link detalle  El sistema mostrará la siguiente 
pantalla con el detalle del resultado: 

 
 

1. Nombre del indicador, objetivo, iniciativa estratégica o perspectiva 
de la cual se está consultando el detalle. 

2. Nombre de los indicadores asociados al indicador o al objetivo del 
que se está mostrando el detalle, con el peso porcentual de cada 
indicador. 
Nombre de los objetivos asociados a la iniciativa estratégica de la 
que se está mostrando el detalle, con el peso porcentual de cada 
objetivo. 
Nombre de las iniciativas estratégicas asociadas a la perspectiva, 
de la que se está mostrando el detalle, con el peso porcentual de 
cada iniciativa 

3. Tendencia esperada y obtenida de acuerdo con la siguiente 
convención:  
Esperada 

-> Si se parametrizo aumentar. 

 -> Si se parámetro disminuir. 

-> Si se parametrizo estable. 
Obtenida: 
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 -> Si el indicador aumento, en comparación con el periodo 
anterior. 

-> Si el indicador disminuyo, en comparación con el periodo 
anterior 

-> Si el indicador se mantuvo, en comparación con el 
periodo anterior 
 

4. Responsables -> En esta sesión puede consultar el o los 
responsables del indicador, objetivo, iniciativa o perspectiva de la 
cual está consultando el detalle, si da clic en link enviar nota, el 
sistema muestra la siguiente pantalla en la cual puede escribir lo 
datos de la nota que desea enviar al responsable elegido.  

 

 
 
Asunto -> Ingrese el asunto del mensaje. Ej. Indicador por debajo de la meta. 
Mensaje -> Escriba el mensaje. Ej. Favor revisar el indicador, porque los  
resultados obtenidos no han sido los esperados.  
De clic en el botón enviar, para que el sistema envié un mensaje al correo 
electrónico del usuario responsable.  
O de clic en cancelar si desea cancelar lo que ha registrado hasta ahora.  
 

5. En esta sesión puede consultar los resultados registrados para el indicador, 

objetivo, iniciativa o perspectiva.   
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3.7. Procesos:  

 
Permite a la IPS crear o documentar los procesos de calidad, para luego con esta información 
poder pintar el mapa de procesos de la IPS.  

Ruta: Estratégicos  Calidad Procesos. 
 

 

 
 

 Crear Procesos:  
               

o Al ingresar a la opción de menú de Procesos, puede consultar la lista de 
los procesos creados con la siguiente información: Nombre, Estado, 
Código, Tipo proceso. 

o Para crear un nuevo proceso damos clic en nuevo  , el 
sistema muestra la siguiente pantalla, en la cual debe registrar los 
siguientes datos del proceso: 
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o Código -> Digite el código del proceso, es decir, con el que se identifica el 
proceso en el sistema gestión de calidad.  

o Nombre -> Digite el nombre del proceso, el cual debe ser texto y no debe 
contener caracteres especiales. 

o Alcance: Registre el alcance del proceso, el sistema permite digitar un 
texto amplio.  

o Registre la versión en la que va el proceso, tenga en cuenta que luego de 
guardado, cuando se modifique el proceso, el sistema  aumenta en 1, el 
número de la versión.  

 

 
 

o Orden, registre el orden en el que quiere ver el proceso dentro del mapa 
de procesos, y tipo de proceso, Ej. Si está creando un proceso de apoyo,  
y quiere que en mapa de proceso aparezca de terceras coloque en orden 
3, y en el mapa de proceso se verá en la posición que se muestra resaltado 
en rojo en la siguiente imagen:  
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o Tipo de proceso: Seleccione de la lista de procesos, el tipo del proceso que 
está creando, las opciones disponibles son: Apoyo, Misional,  Estratégico 
y Evaluación y seguimiento.  

o Apenas seleccione el tipo de proceso el sistema mostrará el color asignado 

a este tipo en menú configuración  – Parametrización – 
Parámetros generales – Calidad.  

 

 
 

o Pestaña de Participantes: En esta ventana se debe buscar los 
participantes del proceso tanto internos como externos y el responsable 
de dicho proceso.  
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 Ingrese el nombre del responsable o de los participantes externos 

que va a buscar, haga clic en el icono de la lupa,  
 El sistema muestra la siguiente ventana con los usuarios 

encontrados  
 

 
 Seleccione el usuario y de clic en Aceptar, para cargar el 

responsable o los participantes internos.  
 Para participantes externos: 

 

 
 Haga clic en el botón nuevo, 
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 El sistema habilita la fila para que ingrese el nombre del participante externo. 

 Si desea agregar más participantes externos haga clic en nuevo otra vez. 
o Pestaña de estándares normativos: 

 
 

 
 

o El sistema muestra los estándares normativos que se crearon, como una 
tabla básica en Configuración  - Parametrización – Calidad.  

o Seleccione el estándar por el que se rige el proceso o al que se da 
cumplimiento con este proceso. Ej. ISO, ACREDITACION, 
HABILITACION ETC.  

o Luego de seleccionar el estándar, el sistema muestra la lista de 
numerales asociados a este estándar, para que elija el numeral del 
estándar por el que se rige el proceso o al que se da cumplimiento con 
este proceso.  
 

o Después de haber seleccionados los estándares normativos y los 

numerales, encontramos un botón de agregar  y los datos 
seleccionados de mostraran en una grilla como se ve a continuación. 

 

 
 

o Si desea agregar más, estándares o numerales repita los mismos pasos 
y haga clic en agregar.  

o Pestaña de Actividades – Centro costo:  
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o Seleccione la sede para que el sistema precargue, los centros de costo 
de la sede.  

 

 
 

o Marque los centros de costo que ejecutan el proceso o que lo llevan a 
cabo.  
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o Puede registrar, las actividades del proceso, dando clic en nuevo, el 

sistema activa, la fila para qué ingrese el nombre de la actividad. 
o Pestaña Adjuntos. En la pestaña adjuntos puede adjuntar archivos, Ej. El 

proceso.  
 

 
 

 
 

 Ingrese el nombre del adjunto, 
 Haga clic en examinar y busque el archivo a adjuntar, 
 De clic en adjuntar.  
 El sistema mensaje diciendo que el archivo fue adjuntado 

exitosamente. 
 

 
 

o Pestaña proveedores del proceso:  
 En esta pestaña debe registrar las entradas o proveedores del 

proceso, describiendo el proveedor, que entrega o la entrada y 
los criterios que debe tener esa entrada para que sea válida. 
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o Seleccione el proceso o documento que es el proveedor. 

 El sistema presenta la lista de procesos, 
 Seleccione el proceso proveedor y de clic en agregar. 
 Para los documentos debe buscar el documento, el cual debe 

estar creado en documentos y haga clic en agregar.  
o El sistema lo carga en la grilla los datos seleccionados 

 

 

 
 

 De doble clic en la columna entrada y digite cual es la entrada de 
ese proveedor, para este proceso. 

 Luego de doble clic en la columna criterios de entrada y digite 
cuales son los criterios que debe tener dicha entrada.  

 Repita estos mismo pasos por cada proveedor que tenga el 
proceso.  

o En esta pestaña de clientes: Se registran los clientes o las salidas del 
proceso.  

 Seleccione dela lista el proceso cliente. 

 El sistema muestra los procesos ya creados y activos. 
 Si el cliente es un documento busque y seleccione el documento 

cliente  
 De clic en el botón agregar 
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o El sistema agrega el proceso y el documento relacionado al cliente y no lo 
muestra en una grilla. 

 

 
 De doble clic sobre la columna salida y digite la salida de este 

cliente  

 Luego de doble clic sobre la columna criterios de salida y registre 
los criterios que debe cumplir la salida. 

o Pestaña de objetivos: En esta pestaña se relaciona el proceso con los 
objetivos y los indicadores, para determinar cuáles objetivos se cumplen y 
que indicadores miden el proceso.  
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o Seleccionamos el objetivo y él nos carga el objetivo seleccionado en una 
grilla donde nos muestra al detalle el nombre, fórmula de cálculo, 
frecuencia y la meta. 

 

 
 

o Pestaña de  documentos relacionados: Permite consultar los documentos 
relacionados al proceso, en la creación del documento. Menú – 
Estratégicos – Calidad – Documentos. La información que muestra de 
cada documento es: la clase, tipo, código, nombre y estado. 
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o Pestaña de recursos físicos: En esta pestaña puede relacionar los 
recursos físicos que utiliza el proceso, los cuales son Estructuras físicas, 
activos fijos u otros que el usuario defina.  

 
 

o Se selecciona la sede y se cargan las estructuras físicas. 

 



 

 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 
Nombre: Heidi Moreno  (Nombre de quien aprueba) 

Cargo: Auditor de calidad de 

producto Junior 

Director de Análisis y pruebas (Cargo de quien aprueba) 

Fecha:   (Diciembre de 2009) 

 

  

MANUAL DE USUARIO 

  IT Salud IPS  
MODULO DE CALIDAD  

 

 
CÓDIGO: 

 

 

VERSIÓN: 

V MAYO-2019 

 

 
 

 
o Seleccionamos una estructura física, buscamos un activo fijo y no lo carga 

en la grilla y la descripción. 

 

 
 

o Luego de tener la información del proceso haga clic en el botón 

 
o Si los datos obligatorios están completos el sistema emite el siguiente 

mensaje de confirmación 
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o Si da clic en , se mostrara el siguiente mensaje, si damos 
aceptar nos redirección a   la lista inicial y si damos cancelar no realiza 
ninguna acción. 

 

 
 
 
 

 Adjuntar imagen: 
 

o En IT SALUD IPS  fueron definidas dos maneras para visualizar el mapa 

de procesos del módulo de calidad, tipo tabla y gráfica,  no obstante las 

IPS administran una vista particular de su 

mapa,  con el cual la entidad se siente 

identificad.  Se hace necesario que IT 

SALUD IPS  permita a los usuarios ver su 

vista particular.   

 

o Ingresar a la funcionalidad en el menú Estratégicos->Calidad-> Procesos, 

en la parte superior el sistema habilita un botón llamado Adjuntar imagen. 
 

 

 

o Al darle clic en el boton el sistema activa una ventana en la que  se 

visualicen los siguientes datos,  Nombre del archivo, examinar para buscar 

y cargar el archivo con la imagen y adjuntar  Para Adjuntar la imagen. 
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o  

o En esta ventana el sistema nos permite buscar la imagen y adjuntarla,  

 

 Editar un Procesos:  

 
o El sistema muestra la lista inicial con los proceso ya creados, para editar 

haga clic en el link editar del proceso a editar . 
 

 
 

o El sistema carga los datos del proceso. 
o Cambie el dato requerido y de clic en el botón Guardar.  
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 Consultar un Procesos:  
 
 

o En la lista inicial aparecen los procesos creados, haga clic en el link ver

. 
 
 

o Al dar clic en  nos mostrara la ventana de proceso de modo ver. 
 El sistema muestra los datos del proceso, pero el usuario no los 

puede editar.  

 
 Eliminar un Procesos:  

o Haga clic sobre la fila del proceso a eliminar. 
o Oprima la tecla suprimir o delete, 
o El sistema emite el siguiente mensaje de confirmación: 
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o Si da clic en cancelar no se elimina el proceso 
o Si da clic en aceptar el sistema valida que el procedimiento no este, 

relacionado con otro registro, si no lo está lo elimina y emite el mensaje de 
confirmación, Si lo está emite mensaje indicando que no se puede eliminar 
porque tiene algún registro.  

 
3.8. Mapa de procesos:  

Permite visualizar el mapa de procesos de la IPS, también se puede ingresar a para crear la 
plataforma estratégica de la organización. 
 

Ruta: Menú: Estratégicos   Calidad  Mapa de procesos.  
  

 
 

 Visualizar mapa de procesos de forma gráfica:   
o Tan pronto ingrese a la ruta del mapa de procesos podrá ver el mapa de 

proceso de forma gráfica.  
o El sistema muestra las convenciones de cada tipo de proceso así: 

 

 
 

o El color de cada tipo de proceso lo puede configurar en Menú – 

Configuración  – parámetros generales – Calidad.  
o El sistema muestra los procesos agrupados por el tipo, y en el orden 

asignado en la creación del proceso.  
 

 Visualización del mapa de procesos en forma de tabla: 

o Haga clic en el icono  
o El sistema muestra los procesos de la siguiente forma: 
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o Agrupados por tipo  en forma de tabla muestra nombre del proceso, el 
código, los centros de costo y al abrir el mas de cada proceso se puede 
consultar los documentos relacionados. 

 Ver imagen: En esta opción el sistema le permita a los usuarios ver su vista 
particular, con el cual la entidad se siente identificada. 

 
o Al dar clic en Ver imagen el sistema debe mostra la imagen que se 

adjuntó en la funcionalidad de procesos. 

    

 

 Plataforma estratégica: En esta opción puede registrar cada componente de la 
plataforma estratégica como misión, visión, etc.  
 
Crear componente 

o Haga clic en el icono   
o El sistema muestra la siguiente pantalla:  
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 El sistema presenta la lista de componentes de la plataforma que 

se hallan creado en la tabla básica, ruta: Menú – Configuración – 
Parametrización – Tablas básicas. Solo se muestran los datos que 
estén activos. 

 Selección el componente que desea crear, consultar o editar. 
 Ingrese el detalle de la plataforma estratégica que va a crear.  
 Si desea adjuntar el archivo del componente de la plataforma 

estratégica que está creando, 

 Ingrese el nombre del adjunto 

 Haga clic en examinar para buscar el archivo a adjuntar, 

 Haga clic en el botón adjuntar. 

 Registre la fecha de creación del componente de la plataforma 
estratégica. 

 Coloque la versión en la que va dicho componente. 
o Esta versión el sistema la va aumentando en 1, 

cada que se edite y guarde el componente de la 
plataforma estratégica.   

 Busque y selección el usuario que aprobó este componente de la 
plataforma estratégica.  

 Cuando los datos obligatorios estén debidamente diligenciados 

haga clic en el icono . 

 Si la información es correcta el sistema emite el siguiente mensaje 
de confirmación.  

 
  

Consultar componentes 
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 Seleccione el componente a consultar. 

 El sistema carga los datos, 

 Si desea editar algún dato lo puede hacer y guarde la información  

 Activar/Inactivar Componente. 
o Seleccione el componente de la plataforma estratégica que desea 

inactivar. 

o Haga clic en el check de , quite el chulo para inactivar y 
colóquelo para activar.  

 
3.9. Realizar solicitud de documentos:                                                     

 
Permite realizar la solicitud de creación, modificación o eliminación de alguno de los documentos 
del sistema gestión de calidad, para que el área de calidad tenga el control de dichas solicitudes y 
se pueda realizar su gestión o tramite.  
 

Ruta: Menú - Estratégicos   Calidad  Realizar solicitud de documentos 
 

 

 
 Realizar solicitud:  

o Haga clic en el botón  
o El sistema muestra la siguiente pantalla para que haga la solicitud. 
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 Tipo de solicitud: Seleccione el tipo de solicitud que desea realizar. 

 El sistema muestra las disponibles que son Creación, modificación, aprobación, 
eliminación.  

 Si la solicitud es de tipo creación: 

 El sistema activa el campo tipo de documento, seleccione el tipo de documento 
que requiere crear. 

 La lista de datos que el sistema presenta como disponibles son: Word, Excel, 
Power Point, Plantillas, imágenes, Archivos txt, Archivos pdf. 

 Digite el nombre que requiere le sea asignado al documento que está solicitando 
crear. 

 Selección el área a la que va a pertenecer el documento. 
o El sistema muestra el listado de áreas creadas y 

activas, las cuales se crearon en menú: 
Configuración – Parametrización  - Estructura 
administrativa – áreas.  

 Si la solicitud es de tipo modificación. 

 El sistema muestra los documentos que estén aprobados. 

 Selección el documento del cual va a solicitar modificación. 

 En el campo observaciones/Modificación solicitada, digite cual es la modificación 
que va a solicitar. 

 Si desea adjuntar algún documento: 
o Ingrese el nombre del documento que adjunta,  

o Haga clic en el botón  
o Y busque el archivo que desea adjuntar. 

o Haga clic en el botón  
 

 Si la solicitud es de tipo Aprobación. 

 El sistema muestra los documentos que estén creados o modificados.  

 Seleccione el documento del cual desea solicitar aprobación. 

 En el campo observaciones/Modificación solicitada, digite la observación de la 
solicitud de aprobación. 

 Si desea adjuntar algún documento: 
o Ingrese el nombre del documento que adjunta,  

o Haga clic en el botón  
o Y busque el archivo que desea adjuntar. 

o Haga clic en el botón  
 

 Si la solicitud es de tipo Eliminación 

 El sistema muestra los documentos que estén creados, aprobados, modificados.  

 Seleccione el documento que desea solicitar eliminen. 

 aprobación. 
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 En el campo observaciones/Modificación solicitada, digite cual es la causa por  la 
cual solicita sea eliminado el documento. 

 Si desea adjuntar algún documento: 
o <Ingrese el nombre del documento que adjunta,  

o Haga clic en el botón  
o Y busque el archivo que desea adjuntar. 

o Haga clic en el botón  
 Luego de tener diligenciada la información de la solicitud haga clic 

en el icono  . 
 Si los datos obligatorios están diligenciados el sistema emite el 

siguiente mensaje: 

 
 

 Gestionar la solicitud de un documento:  
o En la lista inicial el sistema muestra las solicitudes de documentos 

registradas así: 

 
o De acuerdo con la solicitud realizada, en la columna acción aparece  

 Crear -> Cuando la solicitud sea de creación. 
 Eliminar -> Cuando la solicitud sea de eliminación. 
 Aprobar -> Cuando la solicitud sea de aprobación. 
 Editar -> Cuando la solicitud sea de modificación. 

o Si la acción es crear o editar,  
 Cuando de clic en crear o editar. 
 El sistema carga la siguiente pantalla: 
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 Digite las observaciones de la modificación o creación del 
documento. 

 Marque si va a enviar el documento que va a crear o las 
modificaciones que va a realizar para revisión. 

 El sistema muestra la pantalla de creación de documentos para 
que cree el documento y guarde la gestión, Si es modificación los 
datos del documento quedan precargados para que haga las 
modificaciones requeridas y de guardar.  

o Si la acción es eliminar: 
 Cuando de clic en el link eliminar, 
 El sistema emite el siguiente mensaje 

 
 

 Si responde si el documento queda inactivo y no se podrá seguir 
utilizando en el sistema gestión de calidad. La gestión queda 
realizada. 

 Si responde no, el documento sigue activo y la gestión sigue 
quedando pendiente, es decir, el botón eliminar sigue activo.  

 
o Si la acción es aprobar: 

 El sistema muestra la siguiente pantalla. 

 
 Si la aprobación es rechazada, marque el check rechazar. 
 En observaciones ingrese los datos del porque el rechazo. 
 En la parte de abajo el sistema muestra los datos del documento. 
 Si la aprobación es aceptada:  
 En observaciones ingrese los datos del porque fue aprobada 
 En la parte de abajo el sistema muestra los datos del documento 
 Puede seleccionar  en la lista de divulgación los usuarios o Roles,  

el analista selecciona usuarios el funcionamiento sigue igual, si 
selecciona Roles, el sistema muestra los roles activos, puede 
seleccionar uno o varios, el sistema agrega automáticamente los 
usuarios que pertenecen a dicho Rol. 

 De clic en guardar (Sin marcar el check de rechazar), para aprobar 
dicho documento.  
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 El sistema genera un mensaje  
 

 
 

 Al darle si el sistema envía notificación de Aprobación de 
Documento  al correo de los usuarios de la lista , o a los usuarios 
de los Roles de la lista  
 

 
 
 
 

3.10. Documentos:  
Permite crear, editar, eliminar o inactivar cada uno de los documentos y registros del listado 
maestro de documentos y registros, para tener el inventario de documentos y registros del sistema 
gestión de calidad.  
 

Ruta: Estratégicos   Calidad  Documentos 
 

 
 
 
 Crear Documentos: 
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o Al ingresar a la opción de documentos se visualiza la lista inicial para 
consultar los documentos o registros, para crear uno nuevo haga clic en el 

botón , y nos mostrará la siguiente pantalla donde debe 
ingresar los datos del documento o registro: 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

 Check interno: Si el check está seleccionado quiere decir que el documento que va a crear 
es interno y si no lo esta es un documento externo, marque o desmarque el check de acuerdo 
con el tipo de documento a crear.  

 Si marco interno:  
 

 
 

o El sistema solicita que se elija de que módulo es el documento, los módulos 
de IT SALUD IPS  que manejan documentos son:  

o  
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 Historia Clínica, Eventos, Protocolos, Satisfacción al usuario y calidad.  
 Elija el módulo del cual va a completar datos para los documentos. 
 El origen se muestra de acuerdo con el módulo elegido así: 

o Si el módulo elegido es Historia Clínica, en origen se muestra -> Plantilla, 
Orden 

o Si el modulo elegido es Eventos -> >En origen se muestra eventos. 
o Si el modulo elegido es protocolos en origen se muestra Protocolos y guías. 
o Si el modulo elegido es Satisfacción al usuario en origen se muestra 

Satisfacción – Encuesta. 
o Si el módulo elegido es Calidad en origen se muestra: Calidad - ¨Procesos, 

Calidad – Componentes de la plataforma, Calidad – Indicadores. 
 Seleccione el origen del cual va a crear el documento. 
 De acuerdo con el módulo y origen seleccionado en documento creado en el sistema 

para que termine de completar los datos del documento. 
 Elija de la lista de documentos el documento a configurar. 

o Si el módulo elegido es Historia Clínica, elija la plantilla o la orden a 
configurar. 

o Si el modulo elegido es Eventos -> Elija la ficha de notificación de eventos 
adversos a configurar. 

o Si el modulo elegido es protocolos, elija las guías o protocolos a configurar. 
o Si el modulo elegido es Satisfacción al usuario, elija la encuesta a configurar. 
o Si el módulo elegido es Calidad, elija el Proceso Componentes de la 

plataforma, o Indicador a configurar.  
o El sistema carga el código, nombre y versión del documento elegido, la 

demás configuración es igual para documentos internos y externos. 
 Si no marco interno. 

o El sistema inhabilita los campos de Módulo, origen y documento. 
o Se debe digitar el código, nombre y versión.  

 Tanto si marco externo como interno debe: 
 Clase: Seleccionar si el documento a configurar es documento o registro del sistema 

gestión de calidad. 
 Tipo: Selección el tipo al que pertenece el documento o registro que está 

configurando, las posibles opciones que presenta el sistema son: Word, Excel, Power 
point, plantillas, imágenes, archivos txt y archivos pdf 

 Fecha de creación, digite o seleccione la fecha de creación del documento o registro. 
 Fecha de la última versión: Ingrese o seleccione la fecha de la última versión. Esta 

fecha no puede ser mayor que hoy no menor a la fecha de creación. 
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 Ingrese cuanto es la vigencia de almacenamiento del documento, ingrese la cantidad 
y seleccione la unidad que puede ser Años, bimestres, días, Horas, meses, minutos 
o segundos.  

 

 
 
 

 Si el documento lo requiere, seleccione la especialidad, a la que pertenece el 
documento, Ej. Para plantillas.  

 

 
 

 Entidad generadora: Si el formato que está creando lo genera alguna entidad 
externa, Ej. Algún formato, digite el nombre de dicha entidad.  

 En la pestaña lista de divulgación encontramos los buscadores de los usuarios y 
de los roles que  se  validan, debe ingresar al menos tres caracteres para realizar 
la búsqueda. 
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 Pestaña usuarios del documento: Seleccione el o los usuarios que utilizan el 
documento o registro.  

 
 Ingrese el nombre a buscar, aparece la siguiente ventana. 

 
 

 
 
 

 Seleccione el usuario y de clic en aceptar  
 El sistema carga la información en la grilla, con los datos del usuario. 
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o En la columna tipo de registro debe seleccionar por 
cada usuario, si ese usuario es el encargado de 
aprobar el documento o registra datos en el 
documento.  

 

 
 Pestaña Roles del documento: Seleccione el o Roles que utilizan el documento o 

registro.  
 

o Ingrese el nombre o %%% para buscar, aparece la siguiente ventana. 
 

 

 
 

o Seleccione el o Roles  y de clic en aceptar  
o El sistema carga la información en la grilla, con los datos del Rol. 
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 En la columna tipo de registro debe seleccionar por cada Rol, si los usuarios del 
Rol es el encargado de aprobar el documento, de registrar datos o de archivar datos  
en el documento.  

 El sistema permite asignarle varios registros a un mismo Rol 
 

 

 
 

 Pestaña Centro de costo: Esta ventana permite relacionar el documento con los 
procesos a los que pertenece.  

 
 

 
 Seleccione la sede requerida. 
 El sistema muestra la estructura administrativa de la sede elegida. 
Elija el componente de la estructura administrativa, es decir, la unidad funcional, centro 
de costo o sub -centro de costo. 
 El sistema muestra los procesos relacionados a la unidad administrativa que 

selecciono, 
 Puede marcar el proceso, o si en la creación del proceso ya se relacionaron los 

documentos, estos ya aparecen marcados.  
 Pestaña adjuntar documento:  
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o Permitirá asociar un documento de tipo, Word, 
Excel, Power point, Archivos txt, Pdf, Plantilla e 
imágenes. 

 

 
 
 

 Ingrese el nombre del archivo a adjuntar. 
 De clic en examinar, y busque el archivo. 
 Haga clic en el botón Adjuntar.  
 El sistema carga el archivo en la grilla 

 

 
 
 

 Pestaña de datos registro: Esta pestaña se habilita solo si en clase de documentos 
eligió Registro. 
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o En la pestaña de Datos Registros, se mostraran 

unos campos para diligenciar una información que 
es opcional. 

 

 
 

o Tiempo de retención: Digite el tiempo de retención 
del registro y seleccione de la lista la unidad de 
medida.  

 
o Modo de archivo, ingrese el modo de archivo del 

registro el cual puede ser físico o medio magnético.  
 

o Lugar de Archivo: Digite la ruta donde de archiva el 
documento o el lugar físico.  

 
o Disposición final: Digite cual es la disposición final 

del registro, Ej. Se bota, se rompe, se elimina, se 
quema, etc. 

 
o Marque si el documento requiere de contingencia, 

si es necesario, si no requiere no marque el check. 
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o En modo de presentación, el sistema muestra los 
datos activos de la tabla básica, configuración, 
parametrización, tablas básicas, calidad,  

 
o Seleccione el modo de presentación del registro, 

los cuales pueden ser: Archivo, fotocopia, 
impresión, etc.  

 
 

 
 

 Editar documentos:  
 

o En la lista inicial seleccione la clase y el tipo de documento a editar y de 

clic en el botón  
o El sistema muestra la lista de documentos o registros del tipo 

seleccionado. 
 

o Haga clic en el link editar   
 

o El sistema abre la pantalla de Documentos, con los datos del documento 
o registro que va a editar. 

 
o Cambie los datos requeridos y de clic en guardar.  

 
o Si no requiere modificar nada debe hacerse clic en el botón cancelar 

 y él sistema muestra un mensaje confirmando si está 
seguro de cancelar. 
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 Consultar documentos: 
 

o En la lista inicial seleccione la clase y el tipo de documento a editar y de 

clic en el botón  

o Haga clic en el link Ver  y el sistema abre la pantalla de 
Documentos y mostrando los datos del documento de solo lectura. 

 
 

 Activar/Inactivar documentos 
o En la lista inicial seleccione la clase y el tipo de documento a editar y de 

clic en el botón  
o El sistema muestra la lista de documentos o registros del tipo 

seleccionado. 

o Haga clic en el link editar   
o Marque el check de activo para activar o desmárquelo para inactivar.  
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3.11. Solicitudes de mejora:  
 
Esta funcionalidad permite registrar las solicitudes de mejora, para posteriormente registrar el 
análisis de causas y el plan de acción.  
 

Ruta: Estratégicos   Calidad  Solicitudes de Mejora 
 
 Registrar Solicitudes de mejora: 

o Al ingresar a la opción Solicitudes de mejora, el sistema muestra las 
solicitudes de mejora creadas con la siguiente información: Nombre, 
Descripción, Fecha de reporte y  Estado. 

o Para registrar o reportar, una nueva solicitud de clic en el botón nuevo 

 
o El sistema activa la siguiente pantalla:  

 
 Digite o seleccione la fecha y hora de reporte.  
 El sistema, muestra la lista de fuentes creadas en Configuración, 

parametrización, tablas básicas, calidad -. Fuentes solicitudes. 
 Seleccione la fuente de donde proviene la solicitud a reportar, Ej. 

Auditoria interna, Auditoria externa, mejora sugerida, etc.  
 Descripción: Digite la descripción de la solicitud de mejora que va 

a reportar. 
 Severidad: El sistema presenta la lista de severidades creara en 

tablas básicas: Configuración, parametrización, tablas básicas, 
calidad. 

 Selección la severidad de la solicitud de mejora que va a reportar. 
 Marque si la solicitud a registrar es una no conformidad. 
 En la pestaña usuario que detecta: El sistema muestra el usuario 

que está conectado actualmente, si el usuario que detecta es otro, 
búsquelo y selecciónelo. 

 En la pestaña procesos, el sistema muestra los procesos creados 
y activos, seleccione que proceso(s) se mejora con esta solicitud. 

 Estándares normativos: El sistema muestra los estándares 
normativos creados y activos, seleccione el estándar que se 
afecta con la solicitud de mejora que se está registrando. 
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 Luego el sistema muestra la lista de numerales del estándar 
seleccionado, seleccione el numeral que se afecta con la solicitud 
de mejora que se está registrando. 

 Luego de tener seleccionado el estándar normativo y su numeral 

de clic en el botón  

 Repita los mismos pasos si desea agregar otro estándar o 
numeral que se afecte. 

 En la pestaña solución: 

 Registre estos datos si la solicitud de mejora tiene una 
solución inmediata sin necesidad de hacer análisis de 
causas y plan de acción. 

 

 
 En el campo solución inmediata, Digite la solución a la 

solicitud de mejora. 

 En el campo observaciones: registre observaciones 
adicionales que tenga para la solución de la solicitud de 
mejora. 

 Usuario que recibe: Busque y seleccione el usuario que 
debe realizar la solución inmediata. 

 Fecha de notificación: Registre la fecha y hora, que se 
notifica al usuario que debe ejecutar esta solución. 

 Si desea adjuntar algún archivo, ingrese el nombre, de 
clic en el botón examinar, busque y seleccione el archivo 
y haga clic en adjuntar. 

 Si requiere que la notificación de la solución sea 
institucional marque el check de Notificación institucional 
y el sistema mostrará esta solicitud de mejora, en la 
sesión de mensajes de la pantalla inicio de IT SALUD IPS 
.  

 Haga clic en el botón Guardar , para 
guardar la información de la solicitud de mejora 
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registrada, recuerde que todos los campos obligatorios 
deben estar diligenciados, si los datos están correctos el 
sistema emite el siguiente mensaje de confirmación 

 
 Si no desea guardar la información, haga clic en

, el sistema muestra mensaje de confirmación, 
de clic en aceptar no guarda los cambios realizados. 

 
 

 Gestionar Solicitud de Mejora: 
 

o En la lista inicial, haga clic en el link Gestionar, , el sistema 
muestra el siguiente mensaje, donde puede seleccionar si la gestión es 
Reportar a comité o seleccionar plan de mejora,  

 

 
 

 Si da clic en Reportar a comités, el sistema abre la pantalla de 
reportar casos a comités, (Ver manual de comités – reportar 
casos a comités), para que reporte el caso y este pueda ser 
evaluado por el comité. 

 Si selecciona plan de mejora,  

 El sistema muestra la lista de los planes de acción 
creados y activos y debe elegir el plan de acción con el  
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que se gestiona la solicitud de mejora y haga clic en 
solucionar solicitud. 

 

 
 Si no tiene planes de mejora creados, y desea crear uno 

marque el check de Crear nuevo plan de mejora,  haga 
clic en solucionar solicitud,  

o El sistema abre la pantalla de planes de mejora, 
para que cree el plan de mejora con el que 
gestiona la solicitud. (Ver Planes de Mejora de 
este manual).  
 

 Cerrar Solicitud de Mejora: 
 

 
 Después de gestionar la solicitud de mejora, el sistema permite cerrarla y por 

tanto activa el  link, cerrar  , de clic sobre este y el sistema  muestra 
el siguiente mensaje. 

 

 
  

o Si  clic en Si, la solicitud de mejora se cierra y ya no a aparecerá en la 
lista inicial,  

o Si da clic en No, el sistema no realiza ninguna acción y sigue mostrando 
la solicitud de mejora en la lista inicial. 

 
 

 Consultar una solicitud de mejora 
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o Al ingresar a la opción solicitudes de mejora, en la lista inicial, el sistema 
muestra las solicitudes de mejora que no estén cerradas, cada una tiene 

un link ver , de clic en este, y el sistema muestra la  información 
de la solicitud en modo lectura, es decir, no puede editar o modificar nada.  

 
 

 
 
 

3.12. Registrar Análisis de causas: > Permite registrar el análisis de causa de una 
solicitud de mejora, o de un indicador que no cumplió la meta parametrizada.  

 

Ruta: Estratégicos   Calidad Registrar Análisis de causa 
 

 
 

 Registrar análisis de causas: 
o Al ingresar a registrar análisis de causas el sistema muestra una lista 

inicial con los análisis realizados, la información que muestra es: 
Indicador o solicitud, nombre, método de análisis, causa, Análisis, 
responsable y plan de mejora. 

o Para registrar un nuevo análisis haga clic en el botón  
o El sistema activa la siguiente pantalla para que registre la información del 

análisis: 
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o Fecha y hora de Análisis: El sistema coloca la fecha y hora actual y esta 

no puede ser modificada por el usuario. 
o Seleccione si va a realizar el análisis a un indicador o a una solicitud de 

mejora, haciendo clic sobre cada el nombre de la respectiva opción.   
 Si selecciona indicador, 

  El sistema muestra la lista de indicadores documentados. 

 Seleccione el indicador al cual va a registrar análisis. 
 Si selecciona solicitud de mejora. 

 El sistema muestra las solicitudes de mejora registradas. 

 Seleccione la solicitud a la que va a registrar el análisis. 
 En la pestaña información adicional,  

 El sistema permite que digite la siguiente información: La 
causa Raíz-.El análisis y el efecto / impacto 

 Seleccione el usuario responsable de la solicitud de 
mejora,  

 Marque si luego del análisis requiere un plan de mejora.  
o Si marca el sistema presenta la lista de solicitudes 

para que seleccione la que va a relacionar como 
plan de acción.  

 En la pestaña registro de Análisis,  

 De acuerdo con el método de análisis seleccionado, el 
sistema activa los campos para el análisis así: 

o Causa efecto: 
 El sistema muestra la siguiente matriz 

para que registre la causa  y por cada una 
el efecto. 
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 Haga clic en el botón nuevo, y 

registre la causa y el efecto, por 
cada uno que quiera registrar de 
clic en el botón nuevo 

o 5 porqués. 

 
 Haga clic en el botón nuevo, y 

registre en cada fila los 5 porqués.  
o 5w2h 
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 Registre frente a cada pregunta 

en la columna descripción, la 
respuesta. 

 Haga clic en el botón , para guardar la información 
del análisis realizado. 

 Si no desea guardar de clic en el botón  
 

 Editar análisis de causas. 
o Al ingresar a la opción Registrar análisis de causas, en la lista inicial el 

sistema muestra los análisis registrados. 

o Haga clic en el link Editar  
o El sistema carga la información del análisis,  
o Haga los cambios que requiera y clic en el botón guardar. 

 
 Editar análisis de causas. 

o Al ingresar a la opción Registrar análisis de causas, en la lista inicial el 
sistema muestra los análisis registrados. 

o Haga clic en el link Ver -  
o El sistema carga la información del análisis, con los datos en modo 

lectura, es decir, no puede realizar ningún cambio solo consultar.  
 

3.13. Planes de mejora:  

Permite registrar los planes de mejora que se deben realizar para solucionar una solicitud de 

mejora o un indicador que no haya cumplido la meta,  basado en el formato de planes de 

mejoramiento con énfasis en acreditación, del cual se presenta una imagen a continuación: 
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Ruta: Estratégicos   Calidad  Planes de Mejora 
 

 
 

 
 

 Crear nuevo plan de mejora. 

o Haga clic en el botón  
o El sistema muestra el siguiente pantallazo donde debe diligenciar la 

información del plan: 
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o Ingrese la fecha inicial y final  en la que se hará el plan de mejora 

 Puede digitarla o dar clic  en el icono , para que el sistema abra 
el calendario  y seleccione de este la fecha. 

 
o En estado el sistema muestra el estado del plan de mejora, en el momento 

de crear el plan queda en estado Abierto. 
o Prioridad: El sistema muestra tres opciones disponibles Urgentes, 

prioritarias, normales, para que seleccione la prioridad con la que se debe 
ejecutar el plan.  
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o Tipos de plan, el sistema muestra una lista con los datos de tipos de plan 
creados en tablas básicas, menú configuración, parametrización, tablas 
básicas, calidad – Tipos de plan. 

o Elija el tipo de plan al que pertenece el plan de mejora que está creando. 
o Objetivo: Digite el objetivo del plan de mejora que está creando.  
o Pestaña información Adicional. 

 Pla de mejora reincidente: Si marca este check el sistema muestra 
los planes de mejora creados anteriormente y permite que lo 
seleccione para que cargue la información de este y así poder 
crear otro plan con base en este. 

 Atributos de calidad: El sistema muestra la lista de atributos de 
calidad creados y activos, es decir, muestra la lista de atributos 
creados por el usuario como una tabla básica en Menú 
configuración, parametrización, tablas básicas, calidad. 

 Seleccione los atributos de calidad que se afectan con el plan de 
mejora que está creando, de acuerdo con acreditación.  

 Indicadores. El sistema muestra la lista de indicadores, 
documentados y activos. 

 Seleccione los indicadores que se mejoran con el plan, o que se 
ven afectados con el plan de mejora. 

 Si desea agregar documentos adjuntos al plan de mejora: 

 Ingrese el nombre del documento, 

 Haga clic en el botón examinar para buscar y seleccionar 
el archivo a adjuntar. 

 Haga clic en adjuntar, 

 El sistema va mostrando los documentos adjuntos en la 
siguiente pantalla: 

 
 

  
o Repita estos mismos pasos para adjuntar otros 

documentos. 
o Pestaña oportunidades de mejora.  
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 Haga clic en el botón  
 El sistema muestra la lista de estándares normativos, creados y 

activos  
 Seleccione el estándar al que pertenece la oportunidad de mejora 

a crear. 
 Título: digite el título para la oportunidad de mejora. 
 Barreras de mejoramiento: Digite las barreras de mejoramiento, de 

acuerdo con el formato de planes de mejora con énfasis en 
acreditación.  

 Barreras de cumplimiento: Digite las barreras de cumplimiento, de 
acuerdo con el formato de planes de mejora con énfasis en 
acreditación.  

 Ingrese el costo, volumen y riesgo, de acuerdo con el formato de 
planes de mejora con énfasis en acreditación 

 De acuerdo con el formato de planes de mejora con 
énfasis en acreditación, solo Puede ingresar números del 1 
al 5.  

 El sistema realiza el cálculo del total, Multiplicando los valores 
ingresados en costo, volumen y riesgo. 

o Pestaña acciones de mejora: 
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 Oportunidad de mejora: El sistema muestra el título de las 
oportunidades de mejora creadas en la pestaña oportunidades de 
mejora. 

 Seleccione la oportunidad de mejora a la cual le va a registrar 
acciones de mejora. 

 Por cada oportunidad de mejora seleccionada: 

 Busque y seleccione el usuario responsable. 

 Costo: Ingrese el costo de la acción de mejora acorde con 
el formato. 

 Estado de la acción: El sistema muestra los 3 posibles 
estados que puede tomar la acción, Abierta, en ejecución o 
terminada, seleccione el estado en el que se encuentra la 
acción de mejora que está registrando. 

 Digite o seleccione la fecha inicial y final de ejecución de la 
acción de mejora que se está registrando. 

 Clasificación: El sistema muestra las posibles 
clasificaciones de la acción de mejora, preventiva o 
correctiva, seleccione la clasificación a la que pertenece la 
acción de mejora que está registrando. 

 Descripción: Digite la descripción de la acción de mejora 
que se va a implementar o que está registrando. 

 Si desea asociar equipos que requiere para implementar la 
acción de mejora,  
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o Busque el equipo, el cual pertenece a los activos 
fijos creados en el módulo de activos fijos. 

o Ingrese el costo de dicho activo  

o Haga clic en el botón  
o Repita estos mismos pasos si desea agregar otro 

equipo. 

 Si desea asociar otros elementos requeridos para llevar a 
cabo la acción de mejora: 

o Digite el nombre. 
o Digite el costo 

o Haga clic en el botón  
o Repita los mismos pasos, si desea agregar más 

elementos.  

 Luego de tener todos los anteriores datos de la acción de 
mejora haga clic en el botón 

 
 Si los datos están bien diligenciados, el sistema emite el 

siguiente mensaje de confirmación. 

 
 Si desea agregar otra acción de mejora debe repetir los 

mismos pasos. 
o Luego de tener todos los datos del plan de mejora, De clic en el botón 

 
o El sistema emite el mensaje de confirmación de guardado. 

 
 Gestionar Plan de mejora: 

o Al ingresar a la opción, el sistema muestra los planes de mejora creados  y 
no cerrados. 

o Haga clic en el link gestionar ,  
o El sistema muestra el siguiente mensaje: 
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 Seleccione si desea Actualizar actividades del plan de mejora o 

cambiar estado al plan de mejora. 

 Si selecciona Actualizar actividades del plan de mejora y 
da clic en guardar. 

o El sistema muestra la siguiente pantalla, con cada 
una de las oportunidades de mejora creadas en el 
plan, para actualizar el avance: 

 
o De clic sobre la fila de  la acción a actualizar. 
o El sistema activa los campos de porcentaje de 

avance y estado de la acción de mejora. 
 Registrar el porcentaje de avance de la 

actividad. 
 Selección el estado al que desea cambiar 

la acción de mejora. Abierta, en ejecución 
o terminada. 

 Si selecciona terminada, no se pueden 
registrar más avances. 
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o En resumen de Gestiones de la acción de mejora, 
puede consultar los avances registrados con la 
siguiente información: 

 Fecha de seguimiento, % avance 
registrado, observaciones y usuario que 
registra la gestión.  

o Haga clic en el botón guardar , para 
guardar la información del avance,  

o El sistema emite el mensaje de guardado exitoso. 
o Si no desea guardar de clic en el botón 

 
o Si la tarea se pasa de su fecha de finalización y no 

ha sido cambiada a estado terminada, el sistema:  
 Crear notificación y enviar 

automáticamente para gestión humana  
 Enviar alerta al usuario responsable de 

acuerdo con los días parametrizados en 
menú configuración, parametrización, 
parámetros generales – Calidad - Tiempo 
previo al cumplimiento de una Actividad de 
Mejora para envío de alerta. 

 Si selecciono cambiar estado al plan de mejora: 
o El sistema activa dentro de la pantalla del mensaje 

los siguientes campos: 
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o Seleccione el estado al que desea cambiar el plan 
de mejora, los estados disponibles son: 

 Suspendido – No aprobado. 
 Ingrese las observaciones que desea 

registrar para el plan de mejora. 
 Marque si el plan de mejora fue eficaz. 
 De clic en guardar.  

 Consultar el plan de mejora: 
o Al ingresar a la opción, el sistema muestra los planes de mejora creados  y 

no cerrados. 

o Haga clic en el link Ver  
o El sistema muestra los datos del plan de mejora, en modo lectura, es decir, 

puede consultar la información pero no editarla.  
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3.15 DECRETO 2193 
 

 
 
 

 Menú calidad seleccionar  una opción denominada Decreto 2193. Se activa 
esta opción para los usuarios que tengan permiso a ella, Se visualiza una 
ventana con tres pestañas denominadas: Trimestrales, Semestrales y 
Anuales. 
 

 En la pestaña Trimestrales, verifica que se visualiza la opción  Producción, 
que permita marcar o desmarcar, se visualiza dos campos de tipo fecha 
denominados Fecha inicial y Fecha final, y un botón denominado Generar. 

 

 En la pestaña Semestrales, Se visualiza  la opción Calidad, que permita 
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marcar o desmarcar, que se visualicen dos campos de tipo fecha 
denominados Fecha inicial y Fecha final, y un botón denominado Generar. 
 

 Al generar cualquiera de los tres formatos el sistema enviara en formato Excel 
al correo del usuario con el que se encuentra loqueado. 
 

 
 

 Al seleccionar la fecha inicial en cualquiera de las tres pestañas el sistema 
calcula la fecha final, Es decir si el informe es trimestral el sistema calcula 
tres meses después de la fecha inicial. 

 Al enviarse al correo se ve de a siguiente forma  
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 Para generar los informe hay que tener en cuenta la parametrización de los 
diagnósticos CIE para el indicador de HTA (Véase el manual de protocolos y 
diagnósticos), la parametrizacion en documentar indicadores (Parametrización de 

documentar indicadores de acuerdo a lo solicitado por el decreto 2193) y la parametrización 
de las camas (Véase el manual de hospitalización). De acuerdo  a lo 
parametrizado el sistema genera la información. 
 

 

3.16 Resolución 256 de 2016 

 
 El usuario con perfil ingresa a Menú calidad  encuentra  una opción denominada Resolución 

256 de 2016. 

Ruta: Estratégicos  -> Calidad -> Resolución 256 de 2016.  

 

 El sistema activa esta opción para los usuarios que tengan permiso a ella, tal como 

actualmente funciona IT SALUD IPS . 

 El usuario final hace clic sobre la nueva opción. 

 El sistema activa la pantalla para que se ingresen las configuraciones y filtros de generación 

de los archivos planos.  
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 En los campos “"¿Cómo calificaría su experiencia global respecto a los servicios de salud 

que ha  recibido a través de su IPS?" y "¿recomendaría a sus familiares y amigos esta IPS?", 

el sistema muestra la lista de preguntas creadas en el módulo de satisfacción al usuario, 

crear encuesta, para que el usuario seleccione la pregunta de la encuesta de la cual se 

obtiene la información requerida en este plano, en el archivos de tipo 3 Registro de detalle 

de Satisfacción Global.  

 
 

 

 En el campo triage II, el sistema muestra los niveles de triage creados en el módulo de 

urgencias, para que el usuario seleccione, cual es el triage II, para obtener  la información 

que se enviará en el plano en los registros de tipo 6 Registro de detalle de Urgencias 

(TRIAGE II). 
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 En los campos evento caídas, evento relacionados con medicamentos, eventos ulceras, el 

sistema muestra los eventos creados en tablas básicas del módulo de eventos que estén 

activas, el usuario debe seleccionar el evento que se relaciona con cada uno de los 

requeridos en el plano, en tipo de registro Tipo 5 Registro de detalle de Eventos Adversos. 

 

 

 
 

 

 En los campos servicios hospitalización, servicio urgencias, servicio consulta externa y 

servicio apoyo dx, el sistema muestra los servicios creados en tablas básicas del módulo de 

eventos que estén activos, el usuario debe relacionar cual es el servicio que se relaciona a 

cada uno, para poder enviar los requeridos en el plano, en tipo de registro Tipo 5 Registro 

de detalle de Eventos Adversos. 

 

 

 
 

 

 El usuario con perfil debe digitar o seleccionar Fecha inicial y Fecha final, teniendo en cuenta 

que el sistema tiene un límite de 6 meses de acuerdo con lo establecido en la resolución:  
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 El sistema valida que el rango de fechas no sea superior a 6 meses.  

 El usuario con perfil da clic en el botón denominado Generar. 

 El sistema envía correo del archivo plano  al usuario final que se encuentre  parametrizado  

 

 
 

 Al enviarse al correo se ve de la siguiente forma: 
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 El sistema genera los archivos planos con las siguientes características:  
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o Donde los datos MCA, 195, Y MOCA se envían siempre fijos.  

o Luego en formato AAAMMDD, debe ir la fecha final ingresada en el filtro de 

generación del plano.  

o Seguido debe ir el código del tipo de identificación de la IPS, en el cual se envía fijo 

NI.  

o Luego  el número de identificación de la IPS de la cual se genera el plano,  

o Por ultimo debe ir el consecutivo del archivo el cual siempre debe tener una C y 

seguido el consecutivo, de la cantidad de veces que se ha generado el archivo en 

este periodo.  
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o Para el campo 6, número de registros de detalle, se totaliza la cantidad de registros 

de tipo 2, 3, 4, 5,6 enviados, en este plano.  
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o Los campos del 2 al 9 se toman de la creación del paciente, es decir información del 

paciente, 

o El campo 10 se debe tomar del código RIPS del tercero del convenio por el cual se 

asignó la cita, 

o Para el campo 11, por el código del procedimiento sin el punto es decir si el código 

del procedimiento es 890201, vamos a enviar 1, si es 890203 vamos a enviar 2 y así 

sucesivamente.  

o En el campo 12 vamos a enviar solo la fecha del campo fecha/hora de solicitud, en 
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el formato pedido.  

o En el campo 13, vamos a enviar por defecto siempre 1, es decir, sí, porque en IT 

Salud IPS  no conocemos cuando no se asigna la cita dado que esto no se registra.  

o Para el campo 14, vamos  enviar la fecha para la cual se asignó la cita, en el formato 

solicitado, 

o Para el campo 15 vamos a enviar la fecha de solicitud del paciente, en el formato 

solicitado.  
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o En el campo 2 debe ir el código del tipo de identificación de la IPS, en 

el cual se envía fijo NI.  
o En el campo 3 se envía el número de identificación de la IPS de la cual 

se genera el plano,  
o Para los campos del 4 al 9, el sistema debe tomar la pregunta 
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configurada al generar este plano en el campo ¿Cómo calificaría su 
experiencia global respecto a los servicios de salud que ha recibido a 
través de su IPS?". Y de acuerdo con las encuestas que tengan esta 
pregunta y que se hayan realizado en el rango de fechas en el cual se 
genera el plano, cuenta para cada campo la cantidad de pacientes que 
contestaron muy buena y envía en el campo 4 esta cantidad, buena y 
envía en el campo 5 esta cantidad, regular y envía en el campo 6 esta 
cantidad, "mala y envía en el campo 7 esta cantidad, "muy mala" y 
envía en el campo 8 esta cantidad, “no responde” y envía en el campo 
9 esta cantidad. Por tanto al crear las posibles respuestas de la 
pregunta, deben ser esta 6, respuestas las que debe tener, dado que 
si el sistema no encuentra una respuesta que exactamente diga muy 
buena, buena, regular, mala, muy mala, no responde, no va a contar.  

o Para los campos del 10 al 14, el sistema debe tomar la pregunta 
configurada al generar este plano en el campo ¿recomendaría a sus 
familiares y amigos esta IPS?; y de acuerdo con las encuestas que 
tengan esta pregunta y que se hayan realizado en el rango de fechas 
en el cual se genera el plano, cuenta para cada campo la cantidad de 
pacientes que contestaron “definitivamente si” y envía en el campo 10 
esta cantidad,  “probablemente si” y envía en el campo 11 esta 
cantidad, “definitivamente no” y envía en el campo 12 esta cantidad, 
"probablemente no” y envía en el campo 13 esta cantidad; “no 
responde” y envía en el campo 14 esta cantidad. Por tanto al crear las 
posibles respuestas de la pregunta, deben ser esta 5, respuestas las 
que debe tener, dado que si el sistema no encuentra una respuesta 
que exactamente diga no va a contar.  
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o Los campos del 2 al 9 se toman de la creación del paciente, es decir 
información del paciente, 

o El campo 10 se debe tomar del código RIPS del tercero del convenio 
por el cual se asignó la cita, 

o Para el campo 11 se debe enviar el código del municipio de residencia 
del paciente. 

o En el campo 12 enviamos el código del procedimiento quirúrgico 
realizado al paciente.  
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o Para los campos 4, 5, 6 y 7 El sistema toma los eventos reportados, 
para el evento seleccionado en caídas y por el servicio relacionados a 
Hospitalización, urgencias, consulta externa y apoyo dx y envía en 
cada campo el número de eventos reportados.  

o Para el campo 8 el sistema toma los eventos que en la conclusión 
tengan evento adverso, y que sean del evento seleccionado para 
caídas, y cuenta y esta cantidad es la que coloca en este campo.  

o Para el campo 9 el sistema toma los eventos que en la conclusión 
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tengan Complicación, y que sean del evento seleccionado para 
caídas, y cuenta y esta cantidad es la que coloca en este campo.  

o Para los campos 10 y 11 El sistema toma los eventos reportados, para 
el evento seleccionado en relacionado con medicamentos y por el 
servicio relacionados a Hospitalización, urgencias, y envía en cada 
campo el número de eventos reportados. 

o Para el campo 12 el sistema toma los eventos que en la conclusión 
tengan evento adverso, y que sean del evento seleccionado para 
Ulceras, y cuenta y esta cantidad es la que coloca en este campo.  
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o Los campos del 2 al 9 se toman de la creación del paciente, es decir 
información del paciente, 

o El campo 10 se debe tomar del código RIPS del tercero del convenio 
por el cual se asignó la cita, 

o En el campo 11 se envía la fecha en que se clasifico al paciente con 
el triage relacionado a triage II en los parámetros de generación del 
plano,  

o En el campo 12 se envía la hora en que se clasifico al paciente con el 
triage relacionado a triage II en los parámetros de generación del 
plano,  

o En el campo 13 se envía la fecha en que se atendió la consulta de 
urgencias al paciente con el triage relacionado a triage II en los 
parámetros de generación del plano,  

o En el campo 14 se envía la hora en que se atendió la consulta de 
urgencias al paciente con el triage relacionado a triage II en los 
parámetros de generación del plano. 
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NOTAS DE CAMBIOS 
 
Versión 
documento  

Versión 
Programa 

Fecha Observaciones Usuario que 
modifica 

1.1 5.0.0.630 14 de Julio de 
2014 

Se revisa y actualiza el manual a la 
versión 630 

Jenifer Martinez 

1.2 7.0.0.829 09 de septiembre 
de 2014 

Adjuntar imagen de mapa de 
proceso, cuadro de mando, y que 
permita visualizarla en las opciones 
respectivas.  

 

Cristian Camilo Ladino 

1.3 7.1.0.915 24 de septiembre 
de 2014 

Se aclara en generalidades el tipo 
de documento dado que decía que 
era una tabla del sistema y es una 
tabla reservada. 

Jenifer Martinez 

2.0 21.0.0.1030 04 de noviembre 
de 2015 

Se modifica el manual según REQ 
26981- Parametrización de 
documentar indicadores de acuerdo 
a lo solicitado por el decreto 2193 
 

Cristian Camilo Ladino 

2.1 21.0.0.1030 05 de noviembre 
de 2015 Se modifica el manual según REQ 

26981- 3.17 DECRETO 2193 
 

Cristian Camilo Ladino 

3.0 25.0.0.229 02 de marzo de 
2016 Se modifica el manual según REQ 

18535-Relacionar usuarios al 
documento por Rol- se actualiza la 
sección 3.10 Realizar solicitud de 
documentos y la sección 3.11 
Documentos  

Hasleydi Acosta 
Rodríguez 

4.0 29.0.0.630 05 de julio de 
2016 

Se modifica el manual según REQ 
34823 <Generar información de la 
resolución 256 de 2016>se actualiza 
la sección 3.16 Resolución 256 de 

2016 

Hasleydi Acosta 
Rodríguez 

5.0 30.0.0.729 01 de agosto de 
2016 

Se modifica el manual con respecto   
al registro tipo 3, para el campo 9 y 
el campo 14, las respuestas deben 
ser “no responde” de las preguntas 
>se actualiza la sección 3.16 
Resolución 256 de 2016 

Hasleydi Acosta 
Rodríguez 

5.1  26 de abril de 
2019 

Se actualiza el  encabezado de 
pagina con los logotipos de la 
compañia. 
 
 
 

Oscar Vargas 

5.2  5/17/2019 Se actualizan  imagenes del 
documento en el encabezado 
cambiando  nombre del  Aplicativo 
Panacea por el  de IT Salud IPS. 

Oscar Vargas 
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5.3  5/17/2019 Se Remplaza nombre del aplicativo 
Panacea por el de  IT Salud IPS en 
todo el documento 

Oscar Vargas 

 

 
 

 


