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1. OBJETIVO 
 
Ofrecer una guía para que cualquier Técnico o Ingeniero de Sistemas de la Dirección 

de Planeación Sectorial pueda generar el reporte Trimestral de Salud Mental que se 

debe enviar a Provisión de Servicios de Salud. 

 
2. ALCANCE 
 
Generar el reporte trimestralmente de Salud Mental y enviarlo a la Dirección de 

Provisión de Servicios de Salud. 

 
3. MARCO LEGAL  
 
- Circular Externa 2 de 2018 Supersalud “Instrucciones respecto a la atención de 

los problemas y trastornos asociados al consumo de sustancias psicoactivas. 
 

- Acuerdo Concejo 534 de 2013 “Por el cual se dispone a crear el observatorio 
sobre alcohol y sustancias psicoactivas en Bogotá, D.C. y otras disposiciones”. 
 

- Acuerdo Concejo 536 de 2013 “Por el cual se dictan disposiciones para la 
promoción de la salud y prevención del consumo de sustancias psicoactivas – 
SPA- en las entidades del Distrito Capital. 
 

- Ley Estatuaria 1581/2012 DE PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES. 
 

- Decreto 1377 de 2013 - por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1581 de 
2012 y su uso debe garantizar el derecho fundamental de habeas data. 

 
4. GLOSARIO 
 
SOLUCIÓN: Palabra que identifica como un programa ejecutable en una 

herramienta determinada. 

SQLServer: Motor de la base de datos que administra los RIPS 

SCRIPT/QUERY: Palabra que, en informática, se define como un archivo de 

órdenes o archivo de procesamiento por lotes. 

TABLAS DINAMICA: Palabra que, en informática, se define como un archivo en 

formato Excel con datos. 
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4.1 Abreviaturas 
 
SLN: hace referencia a la palabra SOLUCIÓN. 
 

SQL: hace referencia a la palabra en español lenguaje de consulta estructurada y en 
inglés Structured Query Language. 
 
5. GENERALIDADES 
 
Para generar el informe Trimestral de Salud Mental se debe ejecutar un SCRIPT, el 

cual permite obtener de forma organizada la información almacenada en la base de 

datos RIPS y con ella alimentar las tablas dinámicas construidas en Excel, que son 

la base del informe enviado a la respectiva área. 

Cabe recordar que este informe se debe enviar con estricto cumplimiento los 

primeros 5 días hábiles al cumplirse el trimestre, es decir que se deben entregar 

en los meses de abril, julio, octubre y enero.  

"NOTA:  

El usuario con el que se ejecute el SCRIPT debe contar con 
permisos de acceso y lectura a la base de datos RIPS." 

El usuario debe tener acceso al Repositorio de información RIPS 
para encontrar los respectivos scripts de consulta y diferentes 
formatos. 

Dado que el ejecutable solo lo posee el ingeniero de desarrollo del 
área, usted debe solicitarlo a este." 

 
Para realizar el informe de Salud Mental Trimestral y enviarlo a Provisión de 
Servicios de Salud se utilizará el presente lineamiento, que describe paso a paso el 
procedimiento: 
 

5.1 Abrir ambiente de Sql Server SQL (Management Studio) 
 
Abra la herramienta de administración de Sql Server instalada en su equipo, para 

este manual se usará SqlServer 2014 management o superior. 
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1 - Logo Sql Server 2014 Management 

 
2 – Entorno de Sql Server 2014 Management 

 
5.1.1 En la ventana “Conectar con el servidor” 

En el campo “Tipo de servidor” seleccione la opción “Motor de base de datos” 

 

En el campo “Nombre del servidor” digite el nombre del servidor al que se va a 

conectar  
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En el campo “Autenticación” seleccione la opción “Autenticación de Windows”  

 

Los campos de inicio de sesión y contraseña se deshabilitarán automáticamente  

 

 

A continuación, oprima el botón “Conectar”  

 

"NOTA: Para cancelar la operación oprima el botón “Cancelar”. 

 
 
5.1.2 Si el proceso anterior es correcto en la pestaña lateral izquierda se desplegará 

el servidor al que se conectó: 
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Seleccione el botón más (+) de la opción “Base de datos “ 

 

A continuación, se desplegará una lista con todas las bases de datos que se 

encuentran en el servidor  

 

Seleccione la base de datos con el nombre “Rips”  
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5.1.3 A continuación debe buscar el Script del reporte a enviar.  Seleccione la opción  

Archivo > Abrir > archivo. 

 

5.1.4 A continuación se desplegará la ventana de búsqueda de archivos. 
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En la ventana anterior, diríjase a la ruta  

REPOSITORIO DE INFORMACIÓN\Periódicos\Trimestral Salud mental\Script\Salud 
Mental-Rips.sql 
 

"NOTA: El usuario que ejecute el script debe tener permisos sobre 
la base de datos RIPS y contar con el entorno de administración de 
SqlServer". 

 
Para ello, ingrese al repositorio en la carpeta Administración, busque el tema del 

informe a generar, para abrir el script que desea ejecutar la cual se encuentra en la 

ruta: 
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Seleccione la carpeta scripts  

 

Seleccione el archivo con el nombre “Salud Mental – Rips.sql” y oprima el botón 

abrir. 
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A continuación, se desplegará una vista como la siguiente: 

 
 

"NOTA: Por ser un reporte trimestral no se usan variables de fecha, 
solo debe tener en cuenta que se genere para el año 
correspondiente". 

 
En el Script abierto edite las variables del reporte que desea generar, para este 
documento como ejemplo se usan: 
 

Año = “2019” 
Fecha_egreso = “01/04/2019” (fecha de corte requerida para el informe) 

 
Si el contenido del Script es el correcto y las variables son las deseadas, oprima el 
botón ejecutar   
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Espere a que el proceso finalice, se presentarán en pantalla los siguientes 
mensajes, con información de ejecución del archivo. 
 

 
 
Nota: En caso de ejecutar el script por segunda o más veces, se obviarán algunos 
mensajes. 
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Valide que la compilación no tiene errores. 
 

 

"NOTA: Si en algún momento presenta mensajes de error, valide 
con el ingeniero que administra la base de datos, para que pueda 
corregir los mismos". 

 

5.2 Generar Tablas Dinámicas e Informe 
 
Simultáneamente desde una ventana del administrador de archivos: 
 
5.2.1 Diríjase al Repositorio de Información RIPS y busque la ruta: 

REPOSITORIO DE INFORMACIÓN - Administración\Periódicos\Trimestral Salud 

mental\[año_respectivo]\(TablasDin).xls 

 

Abra la carpeta del año respectivo, donde se le listarán los archivos anteriores como 

se muestran en la imagen a continuación: 
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Seleccione el último archivo Excel que contenga en su nombre las palabras 

“TablasDin” y cree una copia, con el fin de que trabaje sobre ella. 

Reemplace el número de ID a XXX y la fecha al día de generación del informe, así 

mismo borre la palabra “copia” al final.  

Abra el archivo copiado y vuelva al entorno de administración de SQLServer, 

proceda a ejecutar cada una de las sentencias Select al final del script 

individualmente. 

 

Tabla 1 

Seleccione la primera sentencia exceptuando los guiones  

 

oprima el botón ejecutar  
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Espere a que el proceso finalice  

 

Seleccione los datos y cópielos. Diríjase al documento de Excel específicamente a la 

pestaña con el nombre “1, 2” y pegue los datos en las columnas correspondientes. 

La tabla 1 se puede visualizar en la parte superior izquierda, como lo muestra la 

imagen a continuación. (Nota: No reemplazar la fila de encabezados). 
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Seleccione la tabla dinámica, a su derecha  

 

 

Seleccione la pestaña “Analizar” y escoja la opción “Cambiar origen de datos”, como 

lo muestra la imagen a continuación 

 

 

Se desplegará una ventana para seleccionar el rango de los respectivos datos. Con 

el mouse seleccione los campos de datos de la tabla 1 incluyendo los encabezados 

y oprima el botón “Aceptar”. 
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A continuación, la tabla se actualizará con los respectivos datos 

"NOTA: Valide la que información es la correcta y repita los pasos 

anteriores con las tablas faltantes. " 

Tabla 2 

Seleccione la sentencia exceptuando los guiones  

  

oprima el botón ejecutar  
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Espere a que el proceso finalice  

  

Repita los pasos descritos en la tabla 1. 

Tabla 3 

Seleccione la sentencia exceptuando los guiones  

 

oprima el botón ejecutar  
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Espere a que el proceso finalice y genere la tabla de resultados 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Repita los pasos descritos en la tabla 1. 
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Tabla 4 

Seleccione la sentencia exceptuando los guiones  

 

oprima el botón ejecutar  

 

Espere a que el proceso finalice y genere la tabla de resultados 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Repita los pasos descritos en la tabla 1. 
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Tabla 5 

Seleccione la sentencia exceptuando los guiones  

  

oprima el botón ejecutar  

 

Espere a que el proceso finalice y genere la tabla de resultados 

  

Repita los pasos descritos en tabla 1 
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5.3 Generar Informe  
 
5.3.1 En la ventana de administración de archivos y abierto en el paso 5.2.1. 

Identifique el último documento de excel con el nombre entre paréntesis “Informe” 

Ejemplo: 196. (2018-07-04 Informe) Salud Mental 2018 2do Trim Acumulado 

    XXX. (2018-10-04 Informe) Salud Mental 2019 3er Trim Acumulado 

 

Realice una copia del archivo y modifique el nombre del archivo de la misma forma 

que el archivo de tablas dinámicas, teniendo en cuenta la fecha de generación y el 

trimestre a reportar. Abra el documento, desactive la seguridad de las hojas 

previamente y modifique la información, en la pestaña “Concepto” en el campo 

Periodo debe colocar el trimestre a reportar, verificar fuentes y modificar fechas de 

corte en caso de ser necesario. 

 

"NOTA: En la carpeta generada se presentan ciertos archivos con 
los mismos nombres, seleccione el archivo más reciente y cree una 
copia de este." 
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5.3.2 Cuando la información anterior este correcta proceda a abrir la pestaña 

“Reporte”  

 

Comience a actualizar la información tomando los valores numéricos de las tablas 

dinámicas. Realice el mismo procedimiento con cada una de las tablas.   
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"NOTA: Valide la suma de las totales en cada una de las tablas con el fin de evitar errores en la 

información. También verifique que el total de atenciones sea igual en todas las tablas del informe." 

 

“NOTA: Se deben eliminar los subtotales y totales que suman varias filas de los campos # Indiv 

(campos  naranja )” 

“NOTA: La información de la tabla 5 sólo se debe enviar si es solicitada por el área de Provisión de 

Servicios, es una información adicional generada por semestre.” 

 

Luego de actualizar los datos del informe, proceda nuevamente a activar la 

seguridad de las hojas. 

 

5.4 Almacenar y Actualizar Repositorio de Información  
 

5.4.1 Diríjase al Repositorio de Información RIPS - Administración y abra el archivo 

de Excel - Bitácora Salidas de Información RIPS 2018-2019.xlsx 
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5.4.2 Proceda a diligenciar la bitácora con los datos del informe generado, teniendo 

en cuenta que es un informe periódico. Diríjase a la pestaña Salidas Inf.  y llene los 

campos respectivos. 

 

 
5.4.3 El campo ID nos indica el número del informe que le corresponde. 
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Recuerde que para el caso de este informe la Dimensión es “Periódicos” y la 

Categoría “2. Trimestral Salud Mental - Provisión Servicios”. Luego de diligenciar los 

campos, proceda a guardar el archivo. 

 

5.4.4 Diríjase al Repositorio de Información RIPS y busque la ruta: 

REPOSITORIO DE INFORMACIÓN - Administración\Periódicos\ 2. Trimestral 

Salud Mental - Provisión Servicios\[año_respectivo]\ y modifique el nombre de 

los archivos “TablasDin” e “Informe” y reemplace las XXX por el número ID que le 

correspondió: 

Ejemplo: 

 XXX. (2018-10-04 Informe) Salud Mental 2019 3er Trim Acumulado 
 321. (2018-10-04 Informe) Salud Mental 2019 3er Trim Acumulado 
 
 

XXX. (2018-10-04 TablasDin) Salud Mental 2019 3er Trim Acumulado 
321. (2018-10-04 TablasDin) Salud Mental 2019 3er Trim Acumulado 

 
5.5 Envió de Archivo Generado "Informe" 
 
A continuación, la persona responsable del envió del informe al interesado debe 

realizar el siguiente proceso: 

5.5.1 Diríjase al Repositorio de Información RIPS y busque la ruta: 

REPOSITORIO DE INFORMACIÓN - Administración\Periódicos\Trimestral Salud 

mental – Provisión Servicios\ 
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Busque el documento con el nombre Interesados.txt 

 
 
Abra el archivo  
 
En este archivo encontrara información que le puede ayudar al respecto, además de 
los respectivos correos a los que debe enviar el informe generado 

 
 
 

"NOTA: Recuerde enviar copia del correo a los directores del área 
para el conocimiento de estos." 

Abra su correo institucional y cree un correo nuevo. Copie y pegue los correos y 
adjunte el archivo del informe correspondiente. 
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Para finalizar oprima el botón enviar  
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Ministerio de Salud y Protección Social - RIPS 
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7. CONTROL DE CAMBIOS 
 

VERSIÓN 
FECHA DE 
APROBACIÓN 

RAZÓN DE ACTUALIZACIÓN 
 

1 03/12/2019 Creación del manual para estandarizar el proceso de 
envió del informe a Provisión de Servicios de Salud y 
que este pueda ser realizado por cualquier funcionario 
con los conocimientos mínimos requeridos. 

   

   

 
 


