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1.-INTRODUCCIÓN  
 
Este software es una sencilla herramienta en la cual las instituciones 
reportan los casos gestionados de incidentes  y eventos adversos.  
 
Este manual es el primero de una serie de documentos que buscan 
fortalecer los sistemas de registro en la Secretaría Distrital de Salud de 
Bogotá,  pretende orientar paso a paso el ingreso a dicho aplicativo y 
de una forma amable facilitar el envío de la información para construir 
una base de datos en seguridad del paciente del distrito capital y 
retroalimentar de forma dinámica sobre los hallazgos, construyendo 
una alianza en el trabajo diario para prevención de sucesos no 
deseados al interior de las clínicas y hospitales del distrito.  
 
2. ¿QUE SE REQUIERE PARA INGRESAR AL APLICATIVO? 
 
Tener instalado en su equipo un navegador Web que le permita 
ingresar a la página de la Secretaría Distrital de Salud de Bogotá D.C. 
 

      3. EXPLICACIÓN DEL FUNCIONAMIENTO 
       
      Se ingresa al aplicativo SAEVAD ingresando a la página de la Secretaria      
     Distrital de Salud de Bogotá   
      

www.saludcapital.gov.co 
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De click en servicio al ciudadano 
 

Servicio al 

Ciudadano 



 

 

 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Y SISTEMAS 

GUÍA PARA ELABORAR MANUAL DE 
USUARIO 

 
(DESARROLLO DE SOLUCIONES INFORMÁTICAS) 

Código: 114 –GTI – GUI 04 Octubre 

16 De 2009 

 
Elaborado por:  
Angela Romero, Eduardo 
Hernández  
Revisado y aprobado 
por:  
Dr. Luis Guillermo Cantor 
Director de Planeación 
Control documental: 
Dirección de Planeación 
– Calidad 

 
 

 
 

 
 

 

 
 
 
Y allí desplegará unos items como lo muestra la anterior pantalla, 
presione Sistemas de Información. 
 
 
 

Sistemas de Información 
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Ingrese en el icono del Programa Distrital  de Seguridad del Paciente.

Click aquí 
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La pantalla inicial muestra un saludo e invita al envío de la información:  

 
 
En seguida, al dar click en Continuar, encontrará la página de Tips, la cual 
le ayudará a entender algunas cosas que debe tener presente mientras 
navega por el Aplicativo. 
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Es valioso que usted conozca cada una de estas recomendaciones han sido 
diseñadas para apoyarle en el manejo inicial.
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Inicio de Sesión 
 
Haga click en el link Continuar/Iniciar Sesión y aparece la siguiente 
pantalla, esta es el acceso al Sistema de reporte:   
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Registro de Usuarios.  
 
El nombre de usuario y la contraseña podrán ser creados por cada 
institución al   presionar ingrese Aquí como se lee en la pantalla anterior. 
 
Es muy importante  se configure sólo un usuario por institución y 
conservar  la clave, si esta se olvida  no hay forma de recuperarla, por otra 
parte evita dobles ingresos.  
 
Para el registro de usuarios se requiere diligenciar campos Nombre de 
Usuario, Contraseña y Confirmar contraseña. 
 

 
 
Vamos a trabajar con el usuario HospitalDistrital1, Una vez se registre  
haga click en Iniciar Sesión, lo llevará a la siguiente pantalla (ya vista 
inicialmente): 
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Una vez se haya registrado podrá iniciar sesión, ingrese el nombre de 
usuario y contraseña en los campos habilitados para el inicio de sesión. 
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Encontrará un menú de opciones: 
 

 
 
 
Nos muestra el menú principal, a través de él haremos un recorrido por 
los cinco puntos que nos ofrece: 
 
 
 
 



 

 

 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Y SISTEMAS 

GUÍA PARA ELABORAR MANUAL DE 
USUARIO 

 
(DESARROLLO DE SOLUCIONES INFORMÁTICAS) 

Código: 114 –GTI – GUI 04 Octubre 

16 De 2009 

 
Elaborado por:  
Angela Romero, Eduardo 
Hernández  
Revisado y aprobado 
por:  
Dr. Luis Guillermo Cantor 
Director de Planeación 
Control documental: 
Dirección de Planeación 
– Calidad 

 
 

 
 

 
 

 

Menú Principal  
Punto 1. 
 

 
Este es un formulario diseñado para las Instituciones que no cuentan con un aplicativo que permita 
generar las 25 variables en Excel.  En este se encuentran una a una dichas casillas y tiene 
desplegables en: 
 
-Clasificación 

- Sexo 
-Servicio 
-Tipos de Evento 
-Origen Contributivo 
-Factor Contributivo 
-Evitabilidad (prevenible o no) 

-Gestionado 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

Parese sobre el texto Cargue individual y dé click, desplegará la siguiente 
pantalla: 
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Aquí nos muestra la Pantalla de cargue individual la cual permite digitar 
en texto libre en algunos campos; sea concreto, por esto es importante 
que los casos que ingrese ya han sido completamente analizados y 
gestionados.  
 
Menú Principal  
Punto 2. 
 

 
 
Ubiquese sobre el texto Cargue Colectivo y dé click, se desplegará la 
siguiente pantalla: 
 
 

 



 

 

 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Y SISTEMAS 

GUÍA PARA ELABORAR MANUAL DE 
USUARIO 

 
(DESARROLLO DE SOLUCIONES INFORMÁTICAS) 

Código: 114 –GTI – GUI 04 Octubre 

16 De 2009 

 
Elaborado por:  
Angela Romero, Eduardo 
Hernández  
Revisado y aprobado 
por:  
Dr. Luis Guillermo Cantor 
Director de Planeación 
Control documental: 
Dirección de Planeación 
– Calidad 

 
 

 
 

 
 

 

 
Cargue Colectivo Gestión de Incidentes y/o Eventos Adversos: permite 
cargar archivos ya elaborados en la tabla de excel con las 25 variables 
generadas por el aplicativo de OPS/OMS o el que cada institución haya 
creado. 
 
Estas son las variables que deben respetarse en cualquier caso.  
 

 
 

 
 

 
 
 
Tome de su ordenador el archivo del reporte con extensión .xls o .xlsx 
(Excel versión 97 - 2003 o 2007), desde su directorio raíz. Este archivo 
debe contener las 25 variables originales aquí mostradas. 
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Pantallas de cargue fallido 
A continuación ejemplos de pantalla con cargues no exitosos, si esto 
sucede no se preocupe, corrija los errores y cargue de inmediato el 
archivo no tendrá siquiera que salir de la pantalla, sólo enmendar lo que 
pide y de nuevo dar click en la opción evento adverso o incidente, según 
sea el caso y subir la hoja electrónica de los casos. 
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Si existen errores en el archivo, por ejemplo campos vacios, formato de 
fecha y hora diferentes, cambiar letras por números, etc., el sistema 
validará todos los campos antes de guardarlos e informará los errores de 
acuerdo a la columna y a la fila.  
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Igualmente si usted deja demasiado tiempo abierto y sin usar el aplicativo 
al intentar cargar le aparecerá esta pantalla, debe cerrar y volver a 
ingresar. 
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Esta es una pantalla de cargue exitoso, al subir el excel de evento adverso 
con las 25 variables. 
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Aquí otra pantalla exitosa con cargue colectivo en el aplicativo desde la 
página  Saludcapital.gov.co 
 
Es importante resaltar que debe tenerse en cuenta la indicación de cargar 
con Hoja1 y el .xls o .xlsx para que pueda hacer un correcto ingreso.  
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Al regresar al Menú Principal y encontrará la siguiente pantalla, aquí le 
informará el estado de sus casos.  
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Esta pantalla le informa que no hay casos con datos que requieran 
cambio. Los casos son ejemplos de los colores 
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Menú Principal  
Punto 3. 
 

Dé click en el punto 3. Casos con Observaciones,  en la pantalla anterior le 
mostraba que no había casos, en esta dice Tiene 1 caso por modificar, esto 
quiere decir que ha sido revisado por el experto técnico en Secretaría 
Distrital de Salud 
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Usted puede pararse con el cursor sobre cualquiera de las variables de 
este caso y con la flecha en las teclas del computador moverlo hacia la 
derecha sobre las 25 variables del caso. Al presionar select (primera 
columna, segunda fila) mostrará el caso en forma de tabla con los datos y 
reporte. 
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En este caso se corrigió la descripción de fallas latentes, queda como NO 
APLICA porque originalmente se había hecho una descripción que 
apuntaba a fallas activas. En la siguiente pantalla se vé en rojo:  
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Menú Principal  
Punto 4. 
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Casos en Proceso de Análisis, presione este item y le desplegara los casos 
que se encuentran en proceso de Análisis.  

 
 
También aquí usted puede pararse con el cursor sobre cualquiera de las 
variables de estos casos y con las flechas moverlos hacia la derecha o 
regresar, así puede recordar la información que se ha ingresado. 



 

 

 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Y SISTEMAS 

GUÍA PARA ELABORAR MANUAL DE 
USUARIO 

 
(DESARROLLO DE SOLUCIONES INFORMÁTICAS) 

Código: 114 –GTI – GUI 04 Octubre 

16 De 2009 

 
Elaborado por:  
Angela Romero, Eduardo 
Hernández  
Revisado y aprobado 
por:  
Dr. Luis Guillermo Cantor 
Director de Planeación 
Control documental: 
Dirección de Planeación 
– Calidad 

 
 

 
 

 
 

 

 
 
Cuando usted haga las correcciones sugeridas, se tornará verde que es el 
color que indica que es adecuada la información y se le informará. 
 

 
 
Ajustes realizados, caso en verde. 
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Menú Principal  
Punto 5. 
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Aquí pueden verse las correcciones, sugerencia de cambio y fechas de 
retroalimentación.  
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Esta captura de pantalla sólo busca mostrar cómo les aparece la 
información, en las siguientes paginas la información esta ampliada para 
poder ser leída: 
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Aquí concluye el ciclo, el caso está cerrado y con recomendaciones 
aplicadas.  
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Casos cerrados, igualmente usted podrá movilizar la flecha y leer el caso 
completo con las correcciones realizadas. 

 
 
 

! Gracias  por acompañarnos en el Programa Distrital de 
Seguridad del Paciente ¡ 
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CODIGO DE COLORES (SEMAFORO DE SEGURIDAD DEL PACIENTE) 
 
Rojo: Casos gestionados por la Institución y enviados a la Secretaría 
Distrital de Salud de Bogotá. 
Amarillo: Casos evaluados por los expertos técnicos en Secretaría Distrital 
de Salud de Bogotá con correcciones.  
Verde: Caso cerrado, con retroalimentación realizada y aceptada.  
 
 

 
El amarillo es visto por ustedes cuando está en transición, con 
observación de SDS y esperando por la corrección de la Institución.  
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El verde muestra caso con retroalimentación, es decir correcciones 
ajustadas y cerrado.  
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A manera informativa esta es la pantalla que encuentra el experto técnico 
en Secretaria Distrital de Salud cuando ingresa, el ejercicio hecho con el 
usuario externo HospitalDistrital1, evidencia un caso en verde (listo) y 
casos en rojo (pendientes).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 


