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Introducción
El subsistema de información representa el insumo esencial para la 

práct ica de la v ig i lanc ia en salud públ ica , por esa razón, e l Inst i tuto  

Nacional de Salud consideró necesario contar con una herramienta

sencil la, automatizada y estandarizada para todos los usuarios del 

país , que s ir v iera para capturar y remit ir a los niveles competentes

de manera oportuna y completa los datos generados por los eventos

objeto de monitoreo s istemático, es así como ha diseñado e

implementando desde el año 2007 el uso del s istema aplicativo

Sivigi la en todas las entidades terr itor ia les e instituciones

prestadoras de servic ios de salud en la Nación, el cual es actual izado 

de manera per iódica para ofrecer un pro ducto cada vez más adaptado  

a las necesidades de los usuarios del s istema. (Manual Del Usuario

Sistema Aplicativo Sivigi la, INS, Dirección de Vigilancia y Análisis del

Riesgo en Salud Públ ica , marzo 2020.



O BJETIV O  
GENERAL

O r i e n t a r a l a s U n i d a d e s P r i m a r i a s G e n e r a d o r a s d e  
D a t o s U P G D y a l a s U n i d a d e s I n f o r m a d o r a s U I d e l
m u n i c i p i o d e M a n i z a l e s e n l o s p r o c e s o s b á s i c o s d e l  
a p l i c a t i v o S i v i g i l a .



Objetivos 

esp ecifico s

• Descr ibi r e l proceso de insta lac ión y actual izac ión  

del apl icat ivo SIVIGILA 2018 – 2020.

• Expl icar el correcto di l igenc iamiento de las f ichas  

epidemiológicas, de los Eventos de Interés en

Salud Públ ica –EISP-

• Indicar el proceso de carguede archivos planos de  

notif icación inmediata y de notif icación semanal.

• Indicar el proceso de ajuste en el apl icativo 

SIVIGILA , para los eventos que lo requieran.

• Explicar el proceso de migración de datos.



DEFINICIONES.

• D a t o s . A n t e c e d e n t e s q u e p e r m i t e l l e g a r m á s f á c i l m e n t e a l c o n o c i m i e n t o d e u n e v e n t o , c o n s t i t u i d o s p o r  

un c o n j u n t o de c a r a c t e r e s c o n a l g ú n s i g n i f i c a d o , p u e d e n s e r n u m é r i c o s , a l f a b é t i c o s , o a l f a n u m é r i c o s . En

e s p e c i a l a q u e l l a q u e s e e n c u e n t r ac o m p u t a c i ó n , los d a t o s son i n f o r m a c i ó n en t o d a s s u s f o r m a s , en 

o r g a n i z a d a p a r a a n á l i s i s , p r o c e s a m i e n t o o t o m a d e d e c i s i o n e s .

• V a r i a b l e : E s t r u c t u r a que c o n t i e n e d a t o s y r e c i b e un n o m b r e ú n i c o d a d o p o r el p r o g r a m a d o r , m a n t i e n e los

d a t o s a s i g n a d o s a e l l a h a s t a q u e u n n u e v o v a l o r s e l e a s i g n e .

• U s u a r i o s : P e r s o n a n a t u r a l o j u r í d i c a que p r o v e a y / o d e m a n d e i n f o r m a c i ó n d e l S i s t e m a de V i g i l a n c i a en

S a l u d P ú b l i c a .

• A s e g u r a d o r a s . De a c u e r d o c o n e l d e c r e t o 3 5 1 8 d e 2 0 0 6 , s o n l a s e n t i d a d e s p r o m o t o r a s d e s a l u d ,

e n t i d a d e s

e n t i d a d e s

a d a p t a d a s ,

r e s p o n s a b l e s

a d m i n i s t r a d o r a s d e l r é g i m e n s u b s i d i a d o , e m p r e s a s de m e d i c i n a p r e p a g a d a y

de los r e g í m e n e s de e x c e p c i ó n de q u e t r a t a n el a r t í c u l o 2 7 9 de la L e y 100 de

1 9 9 3 y l a L e y 6 4 7 d e 2 0 0 1 .



DEFINICIONES.

• U n i d a d P r i m a r i a G e n e r a d o r a de D a t o s U P G D : Es la e n t i d a d p ú b l i c a o p r i v a d a que c a p t a la o c u r r e n c i a de

e v e n t o s de i n t e r é s en s a l u d p ú b l i c a y g e n e r a i n f o r m a c i ó n ú t i l y n e c e s a r i a p a r a los f i n e s d e l S i s t e m a de

V i g i l a n c i a en S a l u d P ú b l i c a .

• U n i d a d i n f o r m a d o r a : U P G D e s p e c i a l c o n s i d e r a d a f u e n t e de i n f o r m a c i ó n d e l s i s t e m a de v i g i l a n c i a en s a l u d

p ú b l i c a , p r o v e n i e n t e de i n s t i t u c i o n e s p r e s t a d o r a s o no de s e r v i c i o s de s a l u d o p e r s o n a s n a t u r a l e s ( q u e

p r e s t e n o no s e r v i c i o s de s a l u d ) que c a p t e n e v e n t o s de i n t e r é s en s a l u d p ú b l i c a , c u y a n o t i f i c a c i ó n es

e s p o r á d i c a ( s o l o n o t i f i c a n c u a n d o se p r e s e n t e el e v e n t o ) .

• U n i d a d n o t i f i c a d o r a : Es la e n t i d a d p ú b l i c a r e s p o n s a b l e de la i n v e s t i g a c i ó n , c o n f i r m a c i ó n y c o n f i g u r a c i ó n

de los e v e n t o s de i n t e r é s en s a l u d p ú b l i c a , c o n b a s e en la i n f o r m a c i ó n s u m i n i s t r a d a p o r l a s U n i d a d e s

P r i m a r i a s G e n e r a d o r a s de D a t o s y c u a l q u i e r o t r a i n f o r m a c i ó n o b t e n i d a a t r a v é s de p r o c e d i m i e n t o s

e p i d e m i o l ó g i c o s .



DEFINICIONES.

S a l u d P ú b l i c a : F u n c i ó n e s e n c i a l a s o c i a d a a la r e s p o n s a b i l i d a d e s t a t a l y c i u d a d a n a de• V i g i l a n c i a en 

p r o t e c c i ó n de 

i n t e r p r e t a c i ó n

l a s a l u d , c o n s i s t e n t e e n e l p r o c e s o s i s t e m á t i c o y c o n s t a n t e d e r e c o l e c c i ó n , a n á l i s i s ,  

y d i v u l g a c i ó n de d a t o s e s p e c í f i c o s r e l a c i o n a d o s c o n la s a l u d , p a r a su u t i l i z a c i ó n en la

o t r a s c e n d e n t e s p a r a la

p l a n i f i c a c i ó n , e j e c u c i ó n y e v a l u a c i ó n d e l a p r á c t i c a e n s a l u d p ú b l i c a .

• E v e n t o s d e I n t e r é s e n S a l u d P ú b l i c a . E v e n t o s c o n s i d e r a d o s c o m o i m p o r t a n t e s

s a l u d c o l e c t i v a p o r p a r t e d e l M i n i s t e r i o d e l a P r o t e c c i ó n S o c i a l , t e n i e n d o en c u e n t a c r i t e r i o s de

f r e c u e n c i a , g r a v e d a d , c o m p o r t a m i e n t o e p i d e m i o l ó g i c o , p o s i b i l i d a d e s de p r e v e n c i ó n , c o s t o – e f e c t i v i d a d

de l a s i n t e r v e n c i o n e s , e i n t e r é s p ú b l i c o ; que a d e m á s r e q u i e r e n s e r e n f r e n t a d o s c o n m e d i d a s de s a l

u d p ú b l i c a .

• S i s t e m a de A l e r t a T e m p r a n a : c o n j u n t o de c a p a c i d a d e s n e c e s a r i a s p a r a g e n e r a r y d i f u n d i r i n f o r m a c i ó n de

a l e r t a o p o r t u n a y s i g n i f i c a t i v a p a r a que l o s i n d i v i d u o s , l a s c o m u n i d a d e s y o r g a n i z a c i o n e s a m e n a z a d a s p o r

r i e s g o o p e l i g r o en el c u a l p u e d a n p r e p a r a r s e y a c t u a r a d e c u a d a m e n t e y c o n t i e m p o s u f i c i e n t e p a r

a r e d u c i r la p o s i b i l i d a d de d a ñ o o p é r d i d a .



ABREVIATURAS

• UND: Unidad not i f icadora departamental o distr i ta l .

• UNM: Unidad not i f icadora munic ipa l .

• UPGD: Unidad primaria generadora de datos

• UI: Unidad Informadora

• ESP I I : Em e rge n c ia e n s a lu d p ú b l i ca d e im p o r ta n c ia  

internac ional

• EISP: Eventos de Interés en Salud Públ ica

• SIANIES P : S i s te ma d e Info r ma c ió n d e Ap oyo a l a

Not i f i cac ión e Inve st iga c ión d e Eve ntos e n Sa lu d Pú b l i ca ,  

p e r mite e l u s o d e f u e nte s s e c u n d a r ias me d iante l a

b ú s q u e d a a c t iva d e a q u e l lo s d ia g n ó st ico s e n co ntra d o s e n  

re g i st ro s a d min ist rat ivo s q u e s e re la c io n a n co n l a s

def in ic iones de caso del evento de interés.



A c tor es de l S i s tema

• M i n i s t e r i o d e S a l u d y P r o t e c c i ó n S o c i a l – M S P S
• I n s t i t u t o N a c i o n a l d e S a l u d - I N S
• U n i d a d e s N o t i f i c a d o r a s D e p a r t a m e n t a l e s o  

D i s t r i t a l e s – U N D
• U n i d a d e s N o t i f i c a d o r a s M u n i c i p a l e s – U N M
• U n i d a d e s P r i m a r i a s G e n e r a d o r a s d e D a t o s –

U P G D
• E m p r e s a s A d m i n i s t r a d o r a s d e P l a n e s d e  

B e n e f i c i o s – E A P B
• U n i d a d e s I n f o r m a d o r a s - U I



P R O C E S O S

1
Instalar Sivigila.

2

Ingresar las fichas

epidemiológicas de los EISP,

con oportunidad y calidad en  

el dato.

3

Generar los archivos

planos inmediatos y

semanales, según los

eventos a notificar.

4
Enviar los archivos 

planos generados al  

nivel municipal.

5

Generar ajustes en los 

t iempos establecidos  

según el protocolo de

vigilancia para los EISP.

6

Migrar los datos.



FLUJOGRAMA

De acuerdo con la normatividad vigente, el flujo de información entre los actores del sistema de vigilancia en 
salud pública, asciende desde el ámbito local hacia el ámbito nacional. Esta característica  hace que cada uno de 
los actores tenga definida las funciones en el Sistema de Vigilancia en Salud Pública Nacional y los tiempos en 
que debe operar el aplicativo.



Funciones de los actores en el Siv igi la



R E Q U E R I M I E N T O S D E L  
A P L I C A T I V O S I V I G I L A
P a r a q u e e l p r o g r a m a f u n c i o n e a d e c u a d a m e n t e s e r e q u i e r e u n c o m p u t a d o r c o n l o s s i g u i e n t e s  

e l e m e n t o s m í n i m o s :

P r o c e s a d o r : 1 G H z o s u p e r i o r

M e m o r i a R A M : 5 1 2 M B o s u p e r i o r

D i s c o D u r o : 1 G B l i b r e d e e s p a c i o e n d i s c o

S i s t e m a o p e r a t i v o : W i n d o w s 2 0 0 0 , X P , V i s t a , 7 , 8 , 8 . 1 , 1 0

V i d e o c o n r e s o l u c i ó n m í n i m a d e 1 0 2 4 * 7 6 8 p í x e l e s a 5 1 2 c o l o r e s



INSTALACIÓN SIVIGILA
Para instalar el Sivigila, siga los siguientes pasos:
Descargue el paquete de instalación del sistema Sivigila 
que se encuentra publicado en la página Web del INS 
http://portalsivigila.ins.gov.co/



c o n u n a c u e n t a d e l “ G r u p oI n i c i e s e s i ó n

a d m i n i s t r a d o r e s l o c a l e s ” e n e l

d o n d e v a a r e a l i z a r l a i n s t a l a c i ó n . R e c u e r d e

p a r a p o d e r i n i c i a r u n a  

g r u p o a d m i n i s t r a d o r e s ,

s e s i ó n c o n u n a

s e r á n e c e s a r i o

c u e n t a

t e n e r

c o m p u t a d o r e n

q u e  

d e l

l a

c o n t r a s e ñ a d e e s a c u e n t a d e u s u a r i o , s i n o t i e n e  

e s t a c o n t r a s e ñ a , d e b e r á s o l i c i t a r l a a l a d m i n i s t r a d o r

d e l a e n t i d a d e n  

y s e v a a h a c e r

d e s i s t e m a s , d e d o m i n i o o d e r e d  

d o n d e s e e n c u e n t r a e l c o m p u t a d o r  

l a i n s t a l a c i ó n .



D e b e te n e r e n c u e n ta q u e a n te s d e i n i c i a r l a  

i n s ta l a c i ó n d e l a m á s r e c i e n te v e r s i ó n d e l

S i v i g i l a , h ay q u e d e s i n s ta l a r l a v e r s i ó n  

a n te r i o r d e l s i s te m a a p l i c a t i v o .

H a g a d o b l e [ “ C l i c ” ] e n e l a r c h i v o i n s ta l a do r  

d e l s i s te m a S i v i g i l a q u e d e s c a r g ó ; e s to

e j e c u ta r á e l A s i s te n te d e I n s ta l a c i ó n d e l  

S i s te ma.

E l i n s ta l a do r l e m o s t r a r á l a p a n ta l l a d e

B i e n v e n i d a y “ C o p y r i g ht ” d e l s i s te m a S i v i g i l a



h a ga [ “ C l i c ” ]

d i l i g e n c i a r l o s d a to s

en

L ueg o de 

s o l i c i ta d o s ,

[ S i g u i e n te > ] .

A l f i n a l i z ar l a e ta pa de p r e p ar ac ió n,

e l I ns ta l ad o r de l S i s te ma le

m o s t r ar á la p anta l l a pa r a c o me nza r

l a i n s ta lac i ó n , h ag a [ “ C l i c” ] en

[ “ I n s talar ” ] .



S i l a c ue nta d e l us uar i o r equ i ere

p er m i s os de in s ta la c i ón , e l s i s tem a

o p er at i v o le mos t r ará u na p an tal l a

p a ra a u to r i z ar la e j e cuc ió n de l

i n s ta l ad o r ; de [ “ C l i c” ] e n [ “ S i ” ] p ara

c o n t i n u a r l a i n s ta l a c i ó n



En e s te mome n to se i nic i ar á la

i n s ta l a c i ó n  

to m a r á

d e l  

m e n o s

s i s te m a q u e  

d e d i ez

minutos , de pe ndie ndo de la

“ H a r d wa re ”c onf i gu rac ión de 

d e s u c o m p u ta d o r .



L ueg o de

i ns ta lac ión, la

te r minad a la 

he r r amie nta le

m o s t r a r á u n a p a n ta l l a d á n d o l e

av i s o d e e s ta s i t u a c i ó n .  

[ “ C l i c ” ] e n [ “ F i n a l i za r ” ]

H a ga  

p a ra

c o m p l e ta r l a i n s ta l a c i ó n .



El insta lador del s istema creará un  

Vínculo en el escr itorio de su

computador; para tener acceso al

programa, haga doble [“Cl ic” ] en el  

i cono [“ Sivigi la 2018 -2020 ”] para

ejecutar la aplicación.

P ar a co m pr obar que l a ins t a l ac ió n ha s ido

s at i s f a c t o r i a , e j ecut e e l s i s t em a hac iendo

d o b l e [ C l i c ] e n e l a c c e s o d i r e c t o q u e e l

ins t a l ado r de l S i v i g i l a habr á dej ado en e l

E s c r i t o r i o d e s u c o m p u t a d o r .

E l s i s t e m a l e m o s t r a r á l a s i g u i e nt e

p a nt a l l a e n d o n d e t e n d r á q u e i n g r e s a r e l

n o m b r e d e l u s u a r i o a s i g n a d o p o r d e fe c t o .



La pr imera vez que ingrese al s istema  

Sivigi la, se le pedirá que haga la

conf igurac ión y caracter izac ión de la  

unidad que reportará los datos

H a g a [ “ C l i c ” ] s o b r e e l b o t ó n

[ “ C A R A C T E R I Z A C I Ó N ” ] u b i c a d o e n l a  

p a nt a l l a p r i n c i p a l d e l S i v i g i l a



A c t u a l i z a c i ó n d e l a c a r a c t e r i z a c i ó n d e U P G D e n e l a p l i c a t i v o S i v i g i l a

C u a n d o u s t e d r e a l i z a l a m i g r a c i ó n d e l a i n f o r m a c i ó n e n S i v i g i l a s e m i g r a t a m b i é n l a  

i n f o r m a c i ó n d e l a s U P G D c a r a c t e r i z a d a s ; s i n e c e s i t a c a m b i a r l a i n f o r m a c i ó n d e

c a r a c t e r i z a c i ó n d e U P G D , e j e c u t e l o s s i g u i e n t e s p a s o s :



E l S i s t e m a S i v i g i l a l e m o s t r a r á u n a  

p a n t a l l a e n d ó n d e p u e d e r e a l i z a r l a  

b ú s q u e d a d e l a U P G D q u e d e s e a

a c t u a l i z a r . U b i c a d o e n l a p a n t a l l a d e  

b ú s q u e d a , d i g i t e u n a p a r t e o t o d o e l  

n o m b r e d e l a r a z ó n s o c i a l d e l a U P G D  

q u e s e v a a a c t u a l i z a r e n l a c a j a d e

t e x t o r o t u l a d a c o m o “ E n t r e e l t e x t o a  

b u s c a r ” y p u l s e l a t e c l a [ “ E n t e r ” ] .



H a g a [ “ C l i c ” ] e n e l b o t ó n [ “ T a l e n t o H u m a n o / S e r v i c i o s ” ] p a r a a c t u a l i z a r l o s d a t o s d e l  

t a l e n t o h u m a n o d e d i c a d o s a l a V i g i l a n c i a e n l a U P G D . E f e c t u é l o s c a m b i o s q u e

c o n s i d e r e p e r t i n e n t e s t a n t o e n l a v e n t a n a t i t u l a d a “ T a l e n t o h u m a n o d i s p o n i b l e p a r a l a  

v i g i l a n c i a ” c o m o e n l a v e n t a n a t i t u l a d a “ P r o d u c c i ó n d e s e r v i c i o s ” y c u a n d o h a y a

f i n a l i z a d o p u l s e e l b o t ó n [ “ G u a r d a r ” ] p a r a q u e e l s i s t e m a g u a r d e l o s c a m b i o s .

S i l a U P G D v a a i n g r e s a r d a t o s p o r

p r i m e r a v e z e n e l a p l i c a t i v o S i v i g i l a y  

n o d i s p o n e d e i n f o r m a c i ó n d e a ñ o s

a n t e r i o r e s , p u e d e p r o c e d e r

d i r e c t a m e n t e c o n e l s i g u i e n t e p a s o , q u e  

e s l a c a r a c t e r i z a c i ó n .



Para ingresar a l s istema, ejecútelo hac iendo  

doble [“ Clic”] en el acceso directo que el

insta lador del S iv ig i la habrá dejado en el  

escr itorio de su computador.

E l s i stema le mostrará la s iguiente panta l la  

en donde tendrá que ingresar el nombre del  

usuario asignado por defecto. Código de

usuario: SIVIGILA

H ag a [ “ C l i c” ] en e l bo t ó n “ A cept ar y e l s i s t em a l e

m o s t r ar á s u pant a l l a pr inc ipa l o panel de co nt r o l ,

d e s d e e l c u a l p o d r á e m p ez a r a r e a l i z a r t o d a s l a s

o per ac io nes que e l s i s t em a S IV IGL A l e pr o v ee par a

l a g e s t i ó n d e c a s o s d e i nt e r é s e n s a l u d p ú b l i c a .



E l a p l i c a t i v o d e s p l e g a r á u n f o r m u l a r i o

“ N O T I F I C A C I Ó N I N D I V I D U A L – D A T O S B Á S I C O S ”

p a r a q u e p u e d a r e a l i z a r l a n o t i f i c a c i ó n  

i n d i v i d u a l d e d a t o s b á s i c o s .

P a r a i n i c i a r e l r e g i s t r o d e d a t o s b á s i c o s ,  

h a g a [ “ C l i c ” ] e n e l b o t ó n [ “ N u e v a ” ] . E n

e l c a m p o “ C ó d i g o U P G D d e l a f i c h a ”

d i g i t e e l c ó d i g o d e l a U P G D , a s i g n a d o e n  

e l m o m e n t o d e l a h a b i l i t a c i ó n .



Si e l código de la UPGD existe, e l cursor pasa al  

campo “Código del Evento”, digite el código

apropiado; s i lo desconoce lo podrá buscar

ubicando el cursor en el botón ident i f icado con  

un tr iángulo que se encuentra al lado derecho 

del campo, haga [“ Clic”] sobre él y después

sobre el evento escogido. De forma automát ica  

el Sistema desplegará el código y nombre

correspondientes.



Después, pulse la tecla “Enter” para pasar al campo “F Notificación” (fecha de 
notificación), digite día, mes y año en el que está reportando el evento; 
automáticamente aparecerá el año de notificación y la semana epidemiológica, si la 
fecha digitada es inválida, el aplicativo no le permitirá continuar con el ingreso de los 
datos. Es importante aclarar que el programa sólo admite que se reporten eventos 
correspondientes a la vigencia actual y/o a la inmediatamente anterior hasta la fecha 
de cierre de la base de datos establecida por el Instituto Nacional de Salud, que 
usualmente corresponde al 29 de marzo del año en curso.

Una vez digite la fecha, el sistema le pide que verifique si la semana de notificación 
corresponde a la que debe reportar para evitar errores en esta variable, si la fecha es 
la adecuada, haga [“Clic”] en [“sí”] y continúe



Te n g a e n c u e n ta q u e …

Al mome n to de i ng re sar la fe ch ade 

notif i cac ión, el s i s te ma as i gna una

s e m a n a

te m p o ra l ,

y a ñ o e p i d e m i o l ó g i c o  

l a c u a l e s p o s i b l e q u e

Pa ra a l g u n o s e v e n to s ,

c a m b i e d e p e n d i e n d o d e l e v e n to .

l a s e m a n a

p ue de c a l c ular se a p ar t i r de la fe cha

d e c on su l ta , d e i n i c io de s í nto mas ,

d e i n i c i o d e f i e b re , d e l a c c i d e n te , u

o t r o s .  

f e c h a

Pa ra c o n o c e r a  

s e c a l c u l a rá

p a r t i r  

la

d e q u é  

s e m a n a

e p i d e m i o l ó g i c a . ”



C o n t i n ú e i n g r e s a n d o l o s d a t o s d e i d e n t i f i c a c i ó n 
d e l u s u a r i o , s e g ú n s e i n d i c a a c o n t i n u a c i ó n :

T ipo de ident i f icac ión:
Una vez se ubique en 

e ste ca m p o, e l s i s te m a
d e s p l ie ga u n m e n s a je e n  

l a parte infer ior
i zq u i erda i n d i ca ndo q u é  
ca ra c teres s o n vá l i d o s .

N ú m e r o d e
i d e n t i f i c a c i ó n :

El sistema valida la longitud 
del dato digitado, en caso de 
no ser correcta, desplegará un  
mensaje informando de elloy
no le permitirá continuar hasta  

que corrija el dato.



Te n g a e n c u e n ta q u e …

S i n o i n g re s a e l t i p o  

u n av i s o

d e i d e n t i f i ca c i ó n  

q u e n o l o d e j a rá

h a s ta q u e d i g i te l o s

una

a pa re c e r á

c o n t i n u a r

c a ra c te r e s

v a r i a b l e

r eque r idos por que es 

ob l i g ator i a . De la m i s m a

f or ma, si no se i ng re sa el núme ro de

i d e n t i f i ca c i ó n , a p a r e c e r á o t r a  

a d v e r te n c i a e n l a c u a l s e ex p l i ca q u é

s e d e b e h a c e r , c u a n d o n o s e d i s p o n ga

doc u me n to ded e l dato de 

i d e n t i f i c a c i ó n



T e n g a e n c u e n t a q u e …

A l d i g i t a r e l c ó d i g o d e l a U P G D , e l e v e n t o , l a  

f e c h a d e n o t i f i c a c i ó n , e l n ú m e r o y e l t i p o d e  

d o c u m e n t o d e i d e n t i d a d , e l s i s t e m a r e a l i z a r á  

u n a b ú s q u e d a d e e s t a i n f o r m a c i ó n e n l a b a s e  

d e d a t o s , s i y a e x i s t e u n r e g i s t r o i d é n t i c o ,

p r e s e n t a r á e n p a n t a l l a l o s d a t o s

c o r r e s p o n d i e n t e s p a r a s e r a c t u a l i z a d o s , s o l o s i  

y a s e h a n o t i f i c a d o .



N o m b r e s y A p e l l i d o s : E l p r i m e r n o m b r e y p r i m e r a p e l l i d o d e l p a c i e n t e s o n o b l i g a t o r i o s .

S ó l o p o d r á c o n t i n u a r c u a n d o i n g r e s e a l g ú n v a l o r e n c a d a c a s i l l a , s i n o s e p u d o o b t e n e r e l  

n o m b r e d e l a p e r s o n a s e p o d r á d i g i t a r m í n i m o d o s l e t r a s , p o r e j e m p l o “ N N ” .

T e l é f o n o : E s t e c a m p o n o e s o b l i g a t o r i o , s i n o d i g i t a u n d a t o , a u t o m á t i c a m e n t e a p a r e c e r á  

“ S I N I N F O R M A C I Ó N ” y p o d r á c o n t i n u a r , p e r o n o d e b e o l v i d a r q u e e s i m p o r t a n t e c o n t a r ,

e n l o p o s i b l e , c o n l o s d a t o s d e i d e n t i f i c a c i ó n y t e l é f o n o d e l a p e r s o n a a f e c t a d a p o r e l  

e v e n t o , p a r a p o d e r l o c a l i z a r l a d u r a n t e e l p r o c e s o d e i n v e s t i g a c i ó n d e l c a s o o p a r a

a c l a r a r i n f o r m a c i ó n .

F e c h a d e n a c i m i e n t o : i n g r e s e l a f e c h a d e n a c i m i e n t o d e l p a c i e n t e e n e l f o r m a t o

d d / m m / a a a a . S i n o s e c o n o c e l a f e c h a d e n a c i m i e n t o e l S i s t e m a l e p e r m i t i r á c o n t i n u a r s i n  

d i l i g e n c i a r e s t e d a t o p e r o l e p e d i r á c o n f i r m a c i ó n d e q u e e l l o e s l o q u e d e s e a h a c e r :



Edad y unidad de medida de la edad:

Si se ha digitado la fecha de nacimiento del paciente, el Sistema 
establecerá el valor de estos campos en forma automática; si no se 

conoce la fecha de nacimiento, el programa permite ingresar la edad y la 
unidad de medida de la edad. Cuando ocurre esta situación, mediante un 
aviso, el sistema le pide al usuario que confirme si continúa sin ingresar la 

fecha de nacimiento; cuando contesta “Sí”, dejará ingresar el dato de 
manera directa, aunque es recomendable hacer lo posible por obtener la 
fecha de nacimiento, pues de esta forma la edad del paciente será más 
confiable por cuanto será establecida automáticamente por el Sistema.

Algunos eventos requieren obligatoriamente el ingreso de esta fecha 
puesto que, a partir de ella, se calcula la semana epidemiológica de 

ocurrencia del evento, por ejemplo: sífilis congénita, síndrome de rubeola 
congénita.



S e x o : E n c a s o d e n o t i f i c a r e v e n t o s c o m o m o r t a l i d a d m a t e r n a , a p a r e c e d e m a n e r a

a u t o m á t i c a “ F ” e n e l e s p a c i o c o r r e s p o n d i e n t e a l a v a r i a b l e s e x o , a n t e s d e d i g i t a r e l  

n o m b r e .

S o l o e n c a s o d e d i g i t a r F e n s e x o , s e h a b i l i t a r á l a p o s i b i l i d a d d e r e s p o n d e r m á s a d e l a n t e  

e n l a f i c h a d e d a t o s b á s i c o s o e n l a f i c h a d e d a t o s c o m p l e m e n t a r i o s s i l a p a c i e n t e e s

g e s t a n t e e n l o s e v e n t o s q u e i n c l u y e n e s t a v a r i a b l e .



P a í s d e P r o c e d e n c i a : H a g a [ “ C l i c ” ] e n  

e l c a m p o y e s c o j a u n a d e l a s o p c i o n e s ,  

s i n o l o h a c e , p o r d e f e c t o e l s i s t e m a

d e s p l e g a r á , C o l o m b i a .

M u n i c i p i o d e p r o c e d e n c i a : D i g i t e e l  

c ó d i g o D A N E d e l m u n i c i p i o d e

p r o c e d e n c i a u o c u r r e n c i a d e l c a s o q u e  

e s t á i n g r e s a n d o y p u l s e l a t e c l a

“ E n t e r ” . E n c a s o d e q u e e l c ó d i g o

d i g i t a d o n o e x i s t a o h a y a d e j a d o e l  

c a m p o e n b l a n c o y h a y a p u l s a d o l a

t e c l a “ E n t e r ” , e l s i s t e m a l e m o s t r a r á u

n a v i s o e n d o n d e s e l e p r e g u n t a s i q u i e

r e c o n s u l t a r e n u n a t a b l a d e b ú s q u e d a .



D e p a r t a m e n t o d e p r o c e d e n c i a :

D i g i t e e l c ó d i g o D A N E d e l

d e p a r t a m e n t o y m u n i c i p i o d e

p r o c e d e n c i a u o c u r r e n c i a d e l c a s o

q u e e s t á i n g r e s a n d o y p u l s e l a t e c l a  

“ E n t e r ” . E n c a s o d e q u e e l c ó d i g o

d i g i t a d o n o e x i s t a o q u e l o h a y a

d e j a d o e n b l a n c o y h a y a p u l s a d o l a  

t e c l a “ E n t e r ” , e l s i s t e m a l e

m o s t r a r á u n a v i s o e n d o n d e s e l e

p r e g u n t a s i q u i e r e c o n s u l t a r e n u n a  

t a b l a d e b ú s q u e d a .



P o r o t r a p a r t e , c u a n d o s e t r a t e d e u n m u n i c i p i o d e u n p a í s d i s t i n t o a C o l o m b i a , p u l s e

“ E n t e r ” e n l a c a s i l l a “ M u n i c i p i o d e p r o c e d e n c i a / o c u r r e n c i a ” y e l s i s t e m a l e m o s t r a r á l a  

p a n t a l l a d e b ú s q u e d a d e m u n i c i p i o s c o n u n s o l o r e g i s t r o , c o r r e s p o n d i e n t e a u n

“ M u n i c i p i o d e s c o n o c i d o ” u b i c a d o e n e l p a í s q u e u s t e d h a y a s e l e c c i o n a d o e n l a c a s i l l a  

“ P a í s d e p r o c e d e n c i a / o c u r r e n c i a ” .



El i ja la opc ión “Sí” y el s is tema le mostrará una  

pantalla en donde podrá buscar la ocupación

que desee, d ig itando todo o parte del nombre;  

por ejemplo, s i usted sabe que la ocupación

t iene que ver con “pescader ía”, podr ía dig itar  

la expres ión “PESCAD” en el cuadro t i tu lado

“Entre el texto a buscar ” y pulsar la tecla

“Enter ”, e l s i stema le mostrará todas las  

ocupaciones que contengan la expresión

“PESCAD” ; se lecc ione el que corresponda a la  

que usted está buscando, hac iendo [“Cl ic” ]

sobre el regist ro a elegir y luego, hac iendo  

[“Cl ic” ] en el botón “Aceptar ”

O c u p a c i ó n : D i g i t e e l c ó d i g o C I U O d e l a o c u p a c i ó n  

d e l u s u a r i o q u e e s t á i n g r e s a n d o y p u l s e l a t e c l a

“ E nt e r ” . E n c a s o q u e e l c ó d i g o d i g i t a d o n o ex i s t a ,  

o e n c a s o q u e l o h ay a d e j a d o e n b l a n c o y h ay a

p u l s a d o l a t e c l a “ E nt e r ” , e l s i s t e m a l e m o s t r a rá u n

av i s o e n d o n d e l e p r e g u nt a s i q u i e r e c o n s u l t a r e n  

u n a t a b l a d e b ú s q u e d a .



A s e g u r a d o r a . D e l a m i s m a f o r m a  

q u e p a r a i n g r e s a r l a o c u p a c i ó n ,  

p r o c e d a p a r a l a a s e g u r a d o r a ,

s e l e c c i o n á n d o l a d e u n a l i s t a  

d e s p l e g a b l e q u e e l s i s t e m a l e  

m o s t r a r á :



P e r t e n e n c i a é t n i c a . D i g i t e e l c a r a c t e r c o r r e s p o n d i e n t e a u n a d e l a s  

o p c i o n e s d e s p l e g a d a s e n l a p a r t e i n f e r i o r d e l a p a n t a l l a .

G r u p o é t n i c o : S i e n l a c a s i l l a “ P . É t n i c a ” s e l e c c i o n ó l a o p c i ó n 1 = I n d i g e n a , e l s i s t e m

a h a b i l i t a r á l a c a s i l l a “ G r u p o é t n i c o ” y p o d r á s e l e c c i o n a r e l g r u p o i n d í g e n a e s p e c í f i

c o a l q u e p e r t e n e c e e l u s u a r i o . P a r a e l l o , d e b e d i g i t a r e l c ó d i g o d e l g r u p o y p u l s a r l a

t e c l a “ E n t e r ” . E n c a s o q u e e l c ó d i g o d i g i t a d o n o e x i s t a o e n c a s o q u e l o h a y a d e j a d o  

e n b l a n c o y h a y a p u l s a d o l a t e c l a “ E n t e r ” , e l s i s t e m a l e m o s t r a r á u n a v i s o e n d o n d e  

s e l e p r e g u n t a , s i q u i e r e c o n s u l t a r e n u n a t a b l a d e b ú s q u e d a .



E s t r a t o : D i g i t e e l e s t r a t o a l q u e p e r t e n e c e e l u s u a r i o q u e e s t á i n g r e s a n d o . E n c a s o q u e  

d e s c o n o z c a e l e s t r a t o , d é j e l o e n b l a n c o p u l s a n d o l a t e c l a “ E n t e r ”.

G r u p o p o b l a c i o n a l . E l s i s t e m a l e p e r m i t e s e l e c c i o n a r m á s d e u n a o p c i ó n , e s d e c i r , e l

u s u a r i o p u e d e c l a s i f i c a r s e e n m á s d e u n o d e e l l o s ; p o r e j e m p l o , e l u s u a r i o p u e d e s e r

v í c t i m a d e l a v i o l e n c i a , d i s c a p a c i t a d o y g e s t a n t e . E n e s t o s c a m p o s , d i g i t e ‘ 1 ’ s i e l

p a c i e n t e p e r t e n e c e a l g r u p o i n d i c a d o ; e n c a s o c o n t r a r i o d i g i t e ‘ 2 ’ .

T e n g a e n c u e n t a q u e s i e l u s u a r i o p e r t e n e c e a l g r u p o p o b l a c i o n a l “ G e s t a n t e ” , e l  

s i s t e m a h a b i l i t a r á l a c a s i l l a “ S e m . G e s t ” e n d o n d e p o d r á d i g i t a r e l n ú m e r o

c o r r e s p o n d i e n t e a l a s e m a n a d e g e s t a c i ó n a h o r a , s i d e s c o n o c e e l d a t o , d é j e l o e n  

b l a n c o p u l s a n d o l a t e c l a “ E n t e r ”



F u e n t e . D i g i t e l a f u e n t e d e v i g i l a n c i a d e l c a s o .



F e c h a d e C o n s u l t a y F e c h a d e I n i c i o d e S í n t o m a s : E l p r o g r a m a v a l i d a e s t a s f e c h a s .

S i l a s f e c h a s s o n c o r r e c t a s , e l S i s t e m a a j u s t a r á l a s e m a n a y a ñ o e p i d e m i o l ó g i c o d e

o c u r r e n c i a d e l c a s o , s i e l l o a p l i c a p a r a e l e v e n t o , s e g ú n s e e n c u e n t r e e s t a b l e c i d o e n e l  

a n e x o 1 . d e l m a n u a l C o d i f i c a c i ó n y r e g l a s d e v a l i d a c i ó n d e c o n t e n i d o p a r a e l i n g r e s o d e  

l o s e v e n t o s d e V S P d e i n t e r é s n a c i o n a l e n e l a p l i c a t i v o S i v i g i l a .



I m p o r t a n t e …

C u a n d o d i g i t e l a c l a s i f i c a c i ó n d e l c a s o , s o l o p o d r á i n g r e s a r a l g u n o d e l o s c ó d i g o s q u e

a p a r e c e n e n l a p a r t e i n f e r i o r d e l a p a n t a l l a o e n l a c a s i l l a q u e s e e n c u e n t r a i n a c t i v a a l

l a d o d e l a v a r i a b l e “ c l a s i f . . d e l c a s o ” . E n c a s o d e s e l e c c i o n a r u n t i p o d e c a s o d i f e r e n t e , e l  

s i s t e m a i n f o r m a r á c u a l e s s o n l o s v a l o r e s p e r m i t i d o s p a r a e s t e e v e n t o



H o s p i t a l i z a d o : C o n l a s o p c i o n e s s í o n o , s e g ú n l o r e g i s t r a d o e n l a f i c h a . S i e l p a c i e n t e  

e s t u v o h o s p i t a l i z a d o , s e a c t i v a r á l a c a s i l l a f e c h a d e i n i c i o d e l a h o s p i t a l i z a c i ó n .

P a r a e s t e c a m p o , e l s i s t e m a v a l i d a r á q u e l a f e c h a d i g i t a d a n o s e a i n f e r i o r a l a f e c h a d e  

c o n s u l t a .



Pa ra te r m i n a r  

d i l i g e n c i a m i e n to,

te l é f o n o  

l a f i c h a ,

n o m b r e y  

d i l i g e n c i a  

[ “ C l i c ” ]

a c t i v a r á

e n g u a rd a r,  

el b otón de

el 

d i g i te

d e q u i e n  

l u e g o h a ga

e s to  

d a to s

c o m p l e m e n ta r i o s .



H a ga c l i c e n e l b o tó n de d ato s

c o mp l e me ntar i o s . E l s i s te ma le

mo s t r ar á la p an ta l l a la c ap tu ra

a p r o p i ada p a ra e l eve nto ; en

e s ta p a n ta l l a , e n c o n t ra r á e n l a

p a r te s u p e r i o r  

i d e n t i f i ca c i ó n

los datos de 

d e l p a c i e n te ,

c o r re s p o nd ie nte s a l a f i c ha d e

d ato s b ás i co s y l as v ar i ab l e s a

d i g i tar de los datos

c o m p l e me ntar i o s pr op i o s de l

e v e n to .



L a s v a r i a b l e s d e l o s d a t o s c o m p l e m e n t a r i o s v a r í a n d e a c u e r d o a l e v e n t o , e n
g e n e r a l l a f i c h a s e c o m p o n e d e v a r i a s p a r t e s q u e a g r u p a n d i f e r e n t e s t i p o s d e
a n t e c e d e n t e s , e j e m p l o l o s v a c ú n a l e s - d o n d e a p l i q u e - y o t r o s d a t o s g e n e r a l e sp o r
y e s p e c í f i c o s , u n a s e c c i ó n d e d a t o s
l a b o r a t o r i o c u a n d o e s p e r t i n e n t e

c l í n i c o s , 
y a l g u n o s d a t o s

o t r a q u e s o l i c i t a
q u e s e r e l a c i o n a n

d a t o s d e
c o n e l

s e g u i m i e n t o o i n v e s t i g a c i ó n d e l c a s o , d e p e n d i e n d o d e l e v e n t o .
E n p a r t i c u l a r , d e e s t a ú l t i m a s e c c i ó n p a r a l o s q u e
a p l i c a , n o s o n

l a s v a r i a b l e s
d e o b l i g a t o r i o d i l i g e n c i a m i e n t o , c o n

e n
e l

l o s e v e n t o s
f i n d e p e r m i t i r i n g r e s a r e l

c a s o y q u e p o s t e r i o r m e n t e , c u a n d o s e h a y a r e a l i z a d o l a i n v e s t i g a c i ó n d e l m i s m o ,
s e d i l i g e n c i e l a i n f o r m a c i ó n e m b a r g o , e s i m p o r t a n t e a c l a r a r

c o m o e l d e l
f a l t a n t e , s i n 
e j e m p l o : “ p a r á l i s i s f l á c i d a

q u e e n 
a g u d a ” s e d e b e t e n e r e na l g u n o s e v e n t o s 

c u e n t a q u e
o b t e n e r d u r a n t e e l i n t e r r o g a t o r i o i n i c i a l d e l

p u e d e h a b e r u n a o m á s v a r i a b l e s o b l i g a t o r i a s c u y o s d a t o s s e p u e d e n
u s u a r i o .

R e c u e r d e q u e …

D e l a m i s m a f o r m a q u e e n l o s d a t o s b á s i c o s , a l u b i c a r s e e n l o s c a m p o s a d i g i t a r a p a r e c e u n  

c u a d r o q u e m u e s t r a l a s o p c i o n e s v á l i d a s a i n g r e s a r , l a s c u a l e s t a m b i é n a p a r e c e n e n l a p a r t e  

i n f e r i o r d e l a v e n t a n a .

D e s p u é s d e i n g r e s a r t o d o s l o s d a t o s d e l a f i c h a h a g a c l i c e n e l b o t ó n g u a r d a r p a r a  

a l m a c e n a r l o s .



R E G I S T R O D E D A T O S
P A R A N O T I F I C A C I Ó N 
N E G A T I V A

E s t e t i p o d e n o t i f i c a c i ó n t i e n e l u g a r c u a n d o , e n

e l t r a n s c u r s o d e u n a s e m a n a e p i d e m i o l ó g i c a , l a

u n i d a d n o t i f i c a d o r a n o t i e n e n i n g ú n c a s o d e

e v e n t o i n d i v i d u a l n i c o l e c t i v o p a r a n o t i f i c a r a

l a e n t i d a d s u p e r i o r .

I m p o r t a n t e …

L a n o t i f i c a c i ó n n e g a t i v a d e l a o c u r r e n c i a d e e v e n t o s , s e l l e v a a c a b o s i g u i e n d o e l m i s m o  

p r o c e d i m i e n t o q u e s e u s a p a r a l a n o t i f i c a c i ó n r u t i n a r i a .



E n l a p a n t a l l a d e s p l e g a d a h a g a c l i c e n e l  

b o t ó n “ N u e v a ”

E n e l c a m p o “ C ó d i g o d e l E v e n t o ” d i g i t e  

“ 0 0 0 ” ( t r e s c e r o s ) . E l c u r s o r p a s a a l

c a m p o “ F . N o t i f i c a c i ó n ” , d i g i t e l a f e c h a  

d e n o t i f i c a c i ó n d e l “ e v e n t o n e g a t i v o ” .

E s t a f e c h a d e b e r á s e r c o m o m á x i m o l a  

f e c h a d e l s á b a d o i n m e d i a t a m e n t e

a n t e r i o r a l a f e c h a d e r e g i s t r o d e l  

e v e n t o , d e n o s e r a s í , e l s i s t e m a l e  

m o s t r a r á e l s i g u i e n t e m e n s a j e :

H a g a c l i c e n a c e p t a r y d i g i t e n u e v a m e n t e l a f e c h a d e n o t i f i c a c i ó n o b s e r v a n d o e l

m e n s a j e d e s p l e g a d o . E l c u r s o r p a s a a u t o m á t i c a m e n t e a l c a m p o “ N o m b r e d e l q u e

d i l i g e n c i a l a f i c h a ” , d i l i g e n c i e e l c a m p o y o p r i m a l a t e c l a “ e n t e r ”.

e n t e r yD i g i t e e l n ú m e r o t e l e f ó n i c o d e q u i e n d i l i g e n c i a l a f i c h a . O p r i m a l a t e c l a  

f i n a l m e n t e

e l b o t ó n “ G u a r d a r ” p a r a g r a b a r e l r e g i s t r o d e n o t i f i c a c i ó n n e g a t i v a .



B Á S I C O S Y
P A R A N O T I F I C A C I Ó N

R E G I S T R O D E D A T O S 
C O M P L E M E N T A R I O S 
I N M E D I A T A

L a n o t i f i c a c i ó n i n d i v i d u a l i n m e d i a t a s e r e a l i z a p a r a l o s e v e n t o s q u e s e e s t a b l e c e e n l o s p r o t o c o l o s d e

v i g i l a n c i a e n s a l u d p ú b l i c a c o m o d e r e p o r t e d e n t r o d e l a s p r i m e r a s 2 4 h o r a s d e s u p r e s e n t a c i ó n , p o r

e l i m p a c t o q u e g e n e r a n e n l a s a l u d p ú b l i c a , t r a n s m i s i b i l i d a d , m o r b i l i d a d , a l t a l e t a l i d a d y m e d i d a s d e

i n t e r v e n c i ó n . E l c a r á c t e r d e o b l i g a t o r i e d a d d e e s t a s n o t i f i c a c i o n e s e s t á r e l a c i o n a d o e n e l d o c u m e n t o

“ C o d i f i c a c i ó n y R e g l a s d e V a l i d a c i ó n d e C o n t e n i d o p a r a l o s e v e n t o s d e V i g i l a n c i a e n S a l u d P ú b l i c a d e

I n t e r é s N a c i o n a l .

• L a n o t i f i c a c i ó n i n m e d i a t a p u e d e h a c e r s e e n e l S i v i g i l a d e t r e s f o r m a s :

• D i l i g e n c i a n d o p a r c i a l m e n t e e l f o r m u l a r i o d e d a t o s b á s i c o s y e l f o r m u l a r i o d e d a t o s

c o m p l e m e n t a r i o s .

• D i l i g e n c i a n d o ú n i c a m e n t e e l f o r m u l a r i o d e d a t o s b á s i c o s .

• D i l i g e n c i a n d o e n s u t o t a l i d a d l o s f o r m u l a r i o s d e d a t o s b á s i c o s y c o m p l e m e n t a r i o s .



n o t i f i c a c i ó n i n m e d i a t a , s i n i m p o r t a r c u á l d e
d i l i g e n c i a m i e n t o s e u t i l i c e ,

T o d a
l a s t r e s f o r m a s d e

d e b e h a c e r s e p o r l a o p c i ó n
P r o c e s o s → R e c e p c i ó n y t r a n s f e r e n c i a d e

a r c h i v o s p l a n o s → T r a n s f e r e n c i a / N o t i f i c a c i ó n 
I N M E D I A T A ! .



L u e g o d e d i l i g e n c i a r e l f o r m u l a r i o  

d e d a t o s b á s i c o s , p r o c e d a a

d i l i g e n c i a r l o s d a t o s

c o m p l e m e n t a r i o s d e l e v e n t o .

U n a v e z g u a r d a d a l a i n f o r m a c i ó n

p a r c i a l d e d a t o s c o m p l e m e n t a r i o s ,  

p o d r á h a c e r l a n o t i f i c a c i ó n

i n m e d i a t a . P a r a e l l o , h a g a [ “ C l i c ” ]  

e n e l b o t ó n [ “ S a l i r ” ] d e l f o r m u l a r i o

d e d a t o s c o m p l e m e n t a r i o s , a c c i ó n  

q u e l o l l e v a r á a l f o r m u l a r i o d e

d a t o s b á s i c o s . E n e s t a p a n t a l l a h a g a  

[ “ C l i c ” ] e n l a o p c i ó n [ “ S a l i r ” ] ,

a c c i ó n q u e l o l l e v a r á a l a p a n t a l l a  

p r i n c i p a l d e l S i s t e m a S i v i g i l a .

H a g a [ “ C l i c ” ] e n l a o p c i ó n P r o c e s o s

→ T r a n s f e r e n c i a n o t i f i c a r /  

I N M E D I A T A !



E l s i s t e m a m o s t r a r á l a p a n t a l l a

t i t u l a d a “ R E G I S T R O S A N O T I F I C A R ”

q u e l e m o s t r a r á c u á l e s s o n l o s

r e g i s t r o s q u e s e v a n a n o t i f i c a r e n  

f o r m a i n m e d i a t a .

H a g a [ “ C l i c ” ] e n e l b o t ó n [ “ C o n t i n u a r ” ]



Digite el número de la semana de la not i f icac ión  

y luego haga [“Cl ic” ] en el botón [“Generar ” ]

para crear los archivos planos. Una vez que el  

Sistema haya terminado la operación, le

mostrará una pantalla que resume los

resultados de la misma indicándole los archivos  

generados, la cantidad de registros que

cont iene cada archivo y la carpeta en donde los  

almacenó.

P a r a t e r m i n a r e l p r o c e s o h a g a [ “ C l i c ” ] e n e l b o t ó n  

[ “ A cept ar ” ] .

El s i stema mostrará la s iguiente pantal la que le

permitirá especif icar la semana epidemiológica

que va a notif icar .



R E G I S T R O D E 
E X Á M E N E S D E
L A B O R A T O R I O

S i n e c e s i t a i n g r e s a r r e s u l t a d o s d e e x á m e n e s

d e l a b o r a t o r i o , e n l a p a r t e i n f e r i o r d e l a

p a n t a l l a , d e s d e e l f o r m u l a r i o d e n o t i f i c a c i ó n

i n d i v i d u a l , h a g a [ “ C l i c ” ] e l b o t ó n

[ “ L a b o r a t o r i o s ” ] , q u e e s t a r á a c t i v o p a r a  

t o d o s .



A c o n t i n u a c i ó n a p a re c e rá u n fo r m u l a r i o, i n g re s e l o s d a t o s  
c o r re s p o n d i e nt e s a l a f i c h a d e l o s e x á m e n e s d e l a b o rato r i o  
s o l i c i tad os.



I n g r e s e l a s f e c h a s d e e x a m e n y 

r e c e p c i ó n , s i n o i n g r e s a n i n g ú n

d a t o , a p a r e c e p o r d e f e c t o l a f e c h a  

d e n o t i f i c a c i ó n , d e s p u é s d i g i t e e l  

c ó d i g o c o r r e s p o n d i e n t e a l a

m u e s t r a , e s c o g i e n d o u n a d e l a s

o p c i o n e s q u e a p a r e c e n a l u b i c a r e

l p u n t e r o d e l “ m o u s e ” e n e l c a j ó n ,

p a r a p r u e b a y a g e n t e , p r e s i o n e l a

t e c l a “ E n t e r ” y h a g a [ “ C l i c ” ] e n l a

p a l a b r a “ S í ” d e l a v i s o q u e a p a r e c

e

e n s e g u i d a , l u e g o a p a r e c e u n a t a b l a  

c o n l a s d i f e r e n t e s o p c i o n e s , e s c o j a

l a q u e r e q u i e r a u b i c a n d o e l p u n t e r o  

d e l “ m o u s e ” y h a c i e n d o [ “ C l i c ” ] e n

e l l a .





En la tabla aparecerán los registros de

laborator ios ingresados, s i desea actual izar un  

registro, seleccione éste enla gril la y haga

[“Cl ic” ] en el botón [“ (Actual izar – El Regist ro  

X)”], donde X corresponde al registro

presentado en la tabla para actual izar, en

seguida aparecerá nuevamente la ventana que  

presenta el botón [“ Actual izar ”] activo, haga

[“ Clic”] en él y después en terminar. Si desea

borrar un regist ro, haga [“Cl ic” ] en botón  

correspondiente.



F I C H A D E
N O T I F I C A C I Ó N 
C O L E C T I V A

Pa r a i n i c i a r e l r e g i s t r o d e e s ta f i c h a , h a g a [ “ C l i c ” ] e n e l b o tó n  

[ “ C o l e c t i v o ” ] u b i c a d o e n l a v e n ta n a p r i n c i p a l d e l s i s te m a .



E n s e g u i d a a p a r e c e r á e s t a v e n t a n a , h a g a [ “ C l i c ” ] e n “ N u e v o ” p a r a i n g r e s a r u n r e g i s t r o

d a t o sI n g r e s e l a i n f o r m a c i ó n g e n e r a l y l o s  

c o r r e s p o n d i e n t e s a la c a r a c t e r i z a c i ó n

p r e v i a m e n t e c o n s o l i d a d o s p o r g r u p o s

e d a d , c l a s i f i c a c i ó n , s e x o , c o n d i c i ó n f i n a l  

h o s p i t a l i z a c i ó n c o m o s e l o s p i d e n

de

y  

l a s

d i f e r e n t e s v a r i a b l e s , l o s t o t a l e s a p a r e c e r á n  

d i l i g e n c i a d od e m a n e r a a u t o m á t i c a . U n a v e z  

e l r e g i s t r o , h a g a [ “ C l i c ” ] e n g u a r d a r p a r a

a l m a c e n a r l o s d a t o s . C u a n d o n o s e i n g r e s a  

a l g ú n d a t o o s e d i g i t a u n o q u e n o c o r r e s p o n d a

c o n l a s r e g l a s de v a l i d a c i ó n , a p a r e c e r á un

a v i s o i n f o r m á n d o l e que d e b e i n g r e s a r l o de

f o r m a c o r r e c t a .



Recuerde que… .

Si la UNM o UND no registra los datos complementarios , no  

podrá generar archivos planos para la notif icación Semanal.



TRANSFERENCIA Y RECEPCIÓN DE  
ARCHIVOS PLANOS

Las f ichas capturadas en el s istema se deben reportar al nivel  

superior según sea el caso: de la UPGD al Municipio

Si se trata de una UPGD, después del ingreso de los registros

individuales y colectivos proceda al paso transferir y notificar



T r a n s f e r e n c i a d e 
A r c h i v o s p l a n o s

L o s r e g i s t r o s a l m a c e n a d o s s e m a n a l m e n t e

e n e l s i s t e m a S I V I G I L A s e d e b e n r e p o r t a r

p o r m e d i o e l e c t r ó n i c o e n a r c h i v o s t i p o

t e x t o y p u e d e n s e r g e n e r a d o s p o r m e d i o

d e l a p l i c a t i v o s e g ú n s e i n d i c a e n a

c o n t i n u a c i ó n .

E l p r o c e s o t r a n s f i e r e l a i n f o r m a c i ó n a  

v a r i o s a r c h i v o s p l a n o s , p a r a l u e g o s e r

e n v i a d o s . L a i n f o r m a c i ó n e n l o s a r c h i v o s  

p l a n o s g e n e r a d o s e s t a r á d i s c r i m i n a d a p o r  

d a t o s b á s i c o s d e n o t i f i c a c i ó n i n d i v i d u a l ,  

d a t o s c o m p l e m e n t a r i o s , n o t i f i c a c i ó n

c o l e c t i v a , d a t o s d e l a b o r a t o r i o s y

U P G D / t a l e n t o h u m a n o / U C I s .

I n g r e s e p o r l a o p c i ó n p r o c e s o s , r e c e p c i ó n y

t r a n s f e r e n c i a d e a r c h i v o s p l a n o s , t r a n s f e r i r y  

n o t i f i c a r : .



E n e s t a p a n ta l l a s e m u e s t ra p a ra l o s e v e n t o s q u e h a y a n s i d o a s í  
c o n f i g u ra d o s , e l n ú m e ro t o t a l d e c a s o s q u e s e v a a re p o r ta r d e  
c a d a u n o d e e l l o s p a ra l a s e m a n a d e n o t i f i c a c i ó n U P G D .





Haga cl ick en el botón [“Aceptar ” ] . E l s istema generará entonces un archivo  

XLS que quedará almacenado en la carpeta “Mis documentos \SIVIGILA –

2020 \ARCHIVOS PLANOS” en un archivo en formato zip de nombre

PLANOS_SEMANA_nn_yyy -mm- dd Thh_mm_ss_XLS. ZIP en donde nn es el

número de la semana notif icada, yyyy-mm-dd es la fecha de generación del  

archivo y hh_mm_ss es la hora de generación.



Recuerde que para cada semana que exporte datos, el s istema creará una 

carpeta donde almacenará los archivos de texto con los datos exportados,  

identif icada de la siguiente manera: PLANOS_SEMANA_Número de

semana_Fecha y hora de producc ión de los Archivos; por ejemplo, para la  

semana 52 la carpeta se l lamaría as í : PLANOS_SEMANA_52_2021 -01-

02T19_30_22

Estas carpetas las puede ubicar desde el explorador de Windows en la  

s iguiente ruta: Mis Documentos \Sivigila 2020 \ARCHIVOS PLANOS.



L o s a r c h i v o s p l a n o s g e n e r a d o s p o r e l s i s t e m a n o p o d r á n s e r 

m o d i f i c a d o s , a l i n t e n t a r a b r i r l o s s o l o p o d r á v e r c a r a c t e r e s

e n c r i p t a d o s q u e ú n i c a m e n t e s e l e e r á n a l  

a p l i c a t i v o S i v i g i l a . S i n e m b a r g o , e n l a

c a r g a r s e e n e l  

c a r p e t a M i s

d o c u m e n t o s \ s i v i g i l a 2 0 2 0 \ a r c h i v o s _ p l a n o s , c a r p e t a d e l a

s e m a n a g e n e r a d a , s e e n c u e n t r a n a r c h i v o s a d i c i o n a l e s e n

f o r m a t o X L S , d o n d e s e i n c l u y e l a t o t a l i d a d d e l o s r e g i s t r o s

c o n t e n i d o s e n l o s a r c h i v o s q u e s e e n c u e n t r a n c o d i f i c a d o s .

E s t a o p c i ó n s e i n c l u y e e n e l s i s t e m a p a r a p e r m i t i r l e a l o s

o p e r a d o r e s e v a l u a r l a  

a s u n i v e l s u p e r i o r y

c a l i d a d 

c o n o c e r

a r c h i v o s

d e l o s r e g i s t r o s q u e e n t r e g a n 

q u é c o n t i e n e e l p a q u e t e d e

p l a n o s .



M i g r a c i ó n d e 

b a s e d e d a t o s

l a i n f o r m a c i ó n d e l a 

S i v i g i l a
El Sistema S iv igila permite migrar la información contenida en las

tab las del S iv ig i la anter ior a l ac t ua l , por ej em plo, desde un S istem a  

S iv ig i la 2017 , 2016 , 2015 , 2014 , 2012 , 2010 o un S istem a S iv ig i la

poster ior 2008 .

Tenga en cuenta que…

Para que el proceso de migración se l leve a cabo sat isfactor iamente,

no se debe ingresar ningún t ipo de información en el s i stema S iv igila

receptor antes de la migración, inc luyendo la caracter izac ión de

UP GD. Tam poc o puede estar c om pr im ido el “ Bac kup ” a m igrarse y

prefer ib lemente debe estar guardado directamente en el Ordenador

( computador) antes de inic iar el proceso



C a r a c t e r í s t i c a s p r i n c i p a l e s

S e d e f i n e u n S i s t e m a R e c e p t o r , c o m o a q u e l q u e s e  

e n c u e n t r a t o t a l m e n t e v a c í o , e x c e p t o p o r l a

c o n f i g u r a c i ó n e x i g i d a p o r e l p r o p i o S i s t e m a y h a c i a e l  

c u a l s e d e s e a m i g r a r l a i n f o r m a c i ó n d e u n s i s t e m a

S i v i g i l a a n t e r i o r o d e s d e u n “ B a c k u p ” e f e c t u a d o c o n u n  

s i s t e m a S i v i g i l a . A e s t e c o n j u n t o d e a r c h i v o s , b i e n s e a  

q u e p e r t e n e z c a n a u n “ B a c k u p ” o a u n s i s t e m a S i v i g i l a  

a n t e r i o r , s e d e n o m i n a r á S i s t e m a f u e n t e o s i m p l e m e n t e  

f u e n t e .



Generación de Ajustes

Si la ficha ya fue notificada, el botón [“ actualizar ”] ya no

aparece con este texto, en cambio aparece “ ajustar ”, presione

este botón y el sistema le pregunta si realmente desea ajustar

la ficha en pantalla, cuando presione “Si”, la ventana se verá

así:



Opción que permite ajustar los registros que ya han  
sido notificados.



El campo ajuste, tiene como función
modificar el valor a las 
variables de la ficha 
original notificada, los 
tipos de ajustes son:

3 : C o n f i r m a d o 
p o r
l a b o r a t o r i o .

4 : C o n f i r m a d o
p o r C l í n i c a .

5 : C o n f i r m a d o
p o r N e x o
E p i d e m i o l ó g i c o

6 : D e s c a r t e ( p u e d e
s e r p o r c r i t e r i o
e p i d e m i o l ó g i c o , p o r
l a b o r a t o r i o , p o r q u e
n o c u m p l e l a
c o n d i c i ó n d e l c a s o ,
e n t r e o t r o s . )

D : A j u s t e p o r
e r r o r d e
d i g i t a c i ó n .

Ajuste al tipo de caso: estos son los valores que no
modifican directamente en 
pantalla el campo tipo de caso, 
pero si el campo ajuste 
informando que el caso ya no 
es probable, por ejemplo. Los 
códigos que se utilizan son:



Cuando se ingresa e l valor 3 , 4 , 5 , 6 o D, se inact ivan 
to da s l a s va r i a b l es d e l a f i c h a y s e p o s i c i o na e l c urs o r
a u to m át i ca mente e n e l ca m p o fe c h a d e a j u ste a s i g nand o  
l a fe c h a d e l s i s te m a, l u e go a l p u l s a r l a te c l a [ “ E nter ” ] e l
c u rs o r i ra a l b o tó n [ “ G u ard a r ” ] , p a ra a l m a c e nar l a f i c h a d e  
Ajuste.



A j uste d e a c t u a l i zac i ón a o t ro s  
campos:

quiere decir que se puede modif icar  
c u a l q u i er ca m p o exc e pto : C ó d i go d e l  

evento, UPGD, número de
ident i f icac ión, t ipo de

ident i f icac ión, mes y año de 
n o t i f i ca c i ó n. D e s p ués d e h a b e r

n o t i f i ca do e l ca s o, e l có d i go q u e s e  
u t i l i za e s e l 7 .

A j u s t e 7 d e a c t u a l i z a c i ó n :
Para este tipo de ajuste tenga en

cuenta que se pueden modificar todas  
las variables del registro, incluyendo 

datos complementarios excepto:
código del evento, código UPGD,  

código subíndice, semana
epidemiológica, año epidemiológico, 

número y tipo de identificación, fecha  
de notificación.



Cuando se almacene un ajuste con el Valor “7= otro ajuste”,  

presione el botón de los datos complementarios, a fin de

actualizarlos para que el sistema, al momento de notif icar, reenvíe  

la información de estos datos, si se pretende salir o cambiar a otro

registro sin actualizar la información de los datos complementarios  

del caso en ajuste.



Advertencia de la  

no inclusión de

datos

complementarios  

para el evento.



P a s o s p a r a m i g r a r
l a i n f o r m a c i ó n

H a g a [ “ C l i c ” ] e n l a o p c i ó n Ta b l a s

→ M i g r a r d e s d e … d e l M e n ú d e l  

S i s te ma



E l S i s t e m a l e m o s t r a r á l a s i g u i e n t e p a n t a l l a

U b i q u e l a 

i n f o r m a c i ó n

c a r p e t a que c o n t i e n e la 

h i s t ó r i c a d e S i v i g i l a o e n f o r m a

m á s g e n e r a l , la c a r p e t a que c o n t i e n e la

i n f o r m a c i ó n q u e d e s e a m i g r a r . P o r e j e m p l o ,  

s i q u i e r e m i g r a r i n f o r m a c i ó n d e u n “ B a c k u p ”

d e l S i s t e m a S i v i g i l a  

que b u s c a r la c a r p e t a

2 0 1 5 a n t e r i o r , t e n d r á

d o n d e

d e s c o m p r i m i ó

g e n e r a d o p o r

e l a r c h i v o . z i p  

e s e S i s t e m a .

en

d e l “ B a c k u p ”  

U n a v e z h a y a

s e l e c c i o n a d o l a c a r p e t a c o n l a i n f o r m a c i ó n a

m i g r a r a l n u e v o a p l i c a t i v o , h a g a [ “ C l i c ” ] e n

el b o t ó n [ “ A c e p t a r ” ]



m i g r a c i ó n d e c a d aS i v i g i l a i n i c i a r á l a 

d a t o s q u e e n c u e n t r e e n

u n a d e l a s

e i r á

E l s i s t e m a

t a b l a s d e

m o s t r a n d o l o s r e s u l t a d o s p a r c i a l e s

d e d a t o s 

l a c a r p e t a

d e l p r o c e s o

s e l e c c i o n a d a 

t a n t o , e n l a p a r t e 

s u p e r i o r d e r e c h a c o m o e n l a i n f e r i o r i z q u i e r d a , d e t a l m a n e r a q u e e n

c a d a m o m e n t o p u e d e d a r s e c u e n t a d e q u é t a b l a d e d a t o s e s t á m i g r a n d o 

r e g i s t r o s d e e s a t a b l a e s t á( p a r t e s u p e r i o r 

m i g r a n d o ( p a r t e

d e r e c h a ) y q u é c a n t i d a d d e 

i n f e r i o r i z q u i e r d a ) .

T e n g a e n c u e n t a q u e …

P a r a p o d e r m i g r a r e l “ B a c k u p ” d e b e s e l e c c i o n a r l a c a r p e t a f i n a l d o n d e

s e e n c u e n t r a n l o s d a t o s , N O e s p o s i b l e r e a l i z a r l a m i g r a c i ó n

c a r p e t a c o n l a s t a b l a s s e e n c u e n t r a d e n t r o d e o t r a s u b c a r p e t a y

s i l a

n o s e

s e l e c c i o n a é s t a d i r e c t a m e n t e s i n o l a m á s e x t e r n a .



Un a v ez f in a l i zada la 

o p e r a c i ó n , e l S i s te m a

te r c e ra  

l e av i s a r á

f as e de la 

a l u s u a r i o

i n d i c á n d o l e q u e l a m i g r a c i ó n h a f i n a l i z a d o .



S i d e s e a c omp r ob ar q ue la

i n f o r m a c i ó n s e e n c u e n t r a e n e l n u e v o

p u e d e  

botón

p r i n c i p a l d e l S i v i g i l a

r e v i s a r l a h a c i e n d o  

I ndiv idual de la

y

a p l i ca t i v o ,  

c l i c en

p a n ta l l a

l ueg o , en l a p a r te d e re c h as u p e r i o r  

ca pt u r a d e d ato sde la pan ta l l a de 

b á s i c o s , p u e d e obs er var el total de 

t i e ne lar e g i s t r o s i n d i v i d u a l e s q u e  

b a s e d e d a to s :



M A R CO N O R M A T IVO

• L e y 9 d e 1 9 7 9 . C ó d i g o S a n i ta r i o N a c i o n a l : p o r e l c u a l s e d i c ta n m e d i d a s  

s an i tar i as

• D e c r e to Ú n i c o Re g l a m e n ta r i o d e l S e c to r S a l u d 7 8 0 - T í t u l o 8 S i s te m a d e  

V i g i l a n c i a e n S a l u d P ú b l i c a - C a p í t u l o 1 - C r e a c i ó n d e l S i v i g i l a .

• L i n e amie n tos Nac i on a l e s 2021 - L os l i n e amie n tos p ar a l a v i g i l an c i a y

c o n t r o l d e l o s e v e n to s d e i n te r é s e n s a l u d p ú b l i c a – I n s t i t u to N a c i o n a l d e  

S a l u d Pú b l i c a .
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1. M i n i s t e r i o d e S a l u d . D e c r e t o 7 8 0 d e 2 0 1 6 . P o r m e d i o d e l c u a l s e e x p i d e e l D e c r e t o

Ú n i c o R e g l a m e n t a r i o d e l S e c t o r S a l u d y P r o t e c c i ó n S o c i a l . D i s p o n i b l e [ I n t e r n e t ] . [ c i t a d o  

1 0 d e f e b r e r o d e 2 0 2 1 ] .
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2. I n s t i t u t o N a c i o n a l d e S a l u d . P r o c e s o D i r e c c i ó n d e V i g i l a n c i a y A n á l i s i s d e l R i e s g o e n  

S a l u d P ú b l i c a M a n u a l d e l U s u a r i o A p l i c a t i v o S i v i g i l a . a ñ o 2 0 2 0 - 0 3 - 2 0

3. I n s t i t u t o N a c i o n a l d e S a l u d . V i g i l a n c i a y A n á l i s i s d e l R i e s g o e n S a l u d P u b l i c a .

C O D I F I C A C I O N Y R E G L A S D E C O N T E N I D O P A R A E L I N G R E S O D E L O S E V E N T O S D E I N T E R E S  

E N S A L U D P U B L I C A N A C I O N A L E N E L A P L I C A T I V O S I V I G I L A

4. I n s t i t u t o N a c i o n a l d e S a l u d . L i n e a m i e n t o s N a c i o n a l e s 2 0 2 1 . V i g i l a n c i a y c o n t r o l e n  

S a l u d P u b l i c a . E s t r a t e g i a b a s a d a e n c a s o s p r e d e f i n i d o s . A ñ o 2 0 2 1
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