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INTRODUCCIÓN 

 

El presente manual está dirigido a los empleados de la unidad de salud con sede en Perquín, 

en el cual están plasmados todos y cada uno de los procesos a los cuales se ofreció una 

solución automatizada y sirve de referencia para el desarrollo de los mismos, el usuario solo 

tendrá que seguir las instrucciones en el plasmadas para resolver cualquier inconveniente que 

se le presente durante la ejecución del sistema. 

 

 

DESARROLLO 

 

Se detalla las acciones y procesos a los cuales tienen acceso los usuarios, su acceso a las 

opciones del menú y cada una de estas es gráficamente mostrada con la señalización de las 

posiciones de las opciones en pantalla. 

 

¿Cómo ingresar al sistema? 

Para cada uno de los usuarios que hagan uso del sistema el formulario para ingresar es el 

siguiente donde deberá ingresar usuario y password y de clic en el botón ingresar. 

 

Le dará la bienvenida con un mensaje si el usuario y password son correctos. 
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En caso contrario de que usuario y password sean incorrectos el mensaje que aparecerá es el 

siguiente: 

Cada vez que finalice sesión el mensaje dirá “Sesión Finalizada con éxito” esto lo re 

direccionará a ingresar al sistema nuevamente (VER ¿CÓMO INGRESAR AL SISTEMA?). 

 

 

 

 

 

 

 

1.0 RESPALDOS 

 
1.1 ¿Cómo realizar copia de  respaldo? 

Al registrarse como  administrador tendrá disponible la opción, en la url deberá colocar 

http://perquin.260mb.net/respaldo/home.php   (URL de servidor de prueba). 

Le pedirá antes que inicie sesión. 

http://perquin.260mb.net/respaldo/home.php
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De clic en crear copia de seguridad. 

 

 

1.2 ¿Cómo restaurar la base de datos? 

Al dar clic en USAR COPIA DE SEGURIDAD, automáticamente la base de datos vuelve a 

restaurarse.   

 

Le mostrará un mensaje de confirmación. 
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2.0 ¿COMO HACER LA CONSULTA? 

 

Debe ingresar como doctor. Clic en cola de pacientes.

 

Ejecutar consulta: presenta los datos vitalicios del paciente y permite ingresar 
observaciones. 
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Mensaje al guardar la consulta. 

Realizar registro diario de consulta: muestras cuatro pestañas, las cuales todas son 

esenciales para el llenado del reporte de consulta, ingrese la información necesaria. 
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Los items del 1 al 12 son necesarios, este es un formato digital del tabulador al cual está 

familiarizado.  

Para las siguientes ventanas. 

De clic en diagnóstico. 

NOTA: Llene los datos que son requeridos. 

Elija el tipo de consulta. 

NOTA: para las tres listas marcadas en rojo las opciones son iguales. 

 

 

1 2 

5 6 7 
8 

11 10 

9 

1

2 

3 4 
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En la opción otros podrán seleccionar tipo de discapacidad. 

 

 

Elija la opción que sea requerida para cada una de las listas. 
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.  

 

 

Seleccione el procedimiento de salud mental. 

 

 

Seleccione el tipo de referencia y el establecimiento. 

 

 

Elija el tipo de afiliación e ingrese el número de afiliación. 
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Una vez llenados todos los campos necesarios. De clic en el botón guardar le mostrará un 

mensaje de confirmación.  

 

 

 Historial médico: Muestra todas las consultas anteriores 

 

 

Opciones: 

- Ver consulta anterior: Muestra el detalla de la consulta anterior. 

- Ver medicamento recetado: Muestra la receta médica de esa fecha.  

Cancelar consulta: ingrese la razón por la cual el paciente canceló la consulta o razón por 

la cual no se presentó. 

 

Opción – reporte consulta. 
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Hacer clic en ingresar datos, mostrara el pop-up de la izquierda. Ingrese los datos 

correspondientes para su posterior uso. 

 

El tabulador el cual pasará a ser impreso, al momento de dar clic en IMPRIMIR REPORTE. 
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3.0  ADMINISTRACIÓN.  

 
3.1 ¿Cómo agregar un usuario doctor? 
 
Para agregar usuario. De clic en el menú agregar usuario. 

 

 

 

Seleccione en la lista desplegable doctor. 

 

 

Mostrará la lista de los doctores registrados, de clic a uno. 
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3.2 ¿Por qué al elegir un usuario tipo doctor no puedo escribir en todos los objetos? 
 

Porque ya fueron registrados anteriormente (ver agregar doctor). Ingrese los datos en los otros 

campos vacíos de clic en guardar datos le mostrará una ventana de confirmación.  

Si desea volver a la ventana anterior de clic en regresar. 
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Una vez haya dado clic al mensaje anterior le mostrará la ventana para la toma de fotografía. 

De clic en tomar foto y luego subir. Le mostrará un mensaje de confirmación. 

 

 

 

3.3 ¿Cómo verificar que el usuario doctor ha sido guardado? 
 

Para verificar que se guardó con éxito de clic en buscar usuario en el menú inicio buscarlo por 

cualquier opción ya sea nombre, apellido, DUI, teléfono. 

 

   Icono que indica que el usuario está activo. Si le da clic se desactiva. 

 

 

 

   Icono que muestra que el usuario ha sido desactivado. 
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3.4 ¿Cómo cancelar el proceso de agregar usuario? 
De clic en el menú inicio para cancelar esta tarea. 

 

 

 
3.5 ¿Cómo agregar un usuario tipo registro? 
 

(NOTA: PARA AGREGAR USUARIO DE TIPO FARMACIA HAGA EL MISMO 

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO) 

 

Clic en el menú agregar usuario, en la lista desplegable seleccione el tipo de registro ingrese 

los datos requeridos. 

 

 

NOTA: Sino llena todos los campos le mostrarán una advertencia. 
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Este será el mensaje de confirmación. 

 

 

 

Le mostrara la opción para la toma de fotografía. 

De clic en tomar foto y luego subir. Le mostrara un mensaje de confirmación. 

 

 

Sino desea tomarse la foto sólo de clic en salir. 
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3.6 ¿Cómo editar los datos del usuario  de registro? 
 

Clic en el menu inicio, en la opción buscar coloque ya sea nombre, apellido, dui o telefono de 

clic en el botón buscar . 

      De clic en el icono que le permite editar los datos del doctor. 

 

 

  

Le mostrará la ventana para que pueda editar los datos, clic en el botón guardar datos. Si 

desea regresar a la ventana anterior clic en regresar.  
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4.0 MAPA DE EMBARAZADAS 

 

Solo el administrador podrá ver el mapa de embarazadas, de clic en el menú Mapa de 

Embarazadas. 

 

 

 

 

4.1 ¿Cómo agregar una embarazada? 

 

Si la embarazada no tiene expediente se debe crear uno nuevo (VER OPCIÓN REGISTRO), 

una vez que se ha creado éste aparecerá en el momento de la búsqueda; Coloque cualquier 

letra en la opción de búsqueda y automáticamente le aparecerán en una lista desplegable 

todas la mujeres que poseen expediente. De clic a la paciente que desea registrarla como 

embarazada. 

La etiqueta en azul muestra donde vive la paciente. 
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4.2 ¿Cómo editar los datos? 

 

De clic al nombre de la paciente que desee editar los datos. Si lo que ha editado quiere borrarlo 

de clic en el botón vaciar los datos digitados se eliminarán.  

 

 

 

 

Cuando termine de editar los datos de clic en el botón guardar, le mostrará un mensaje de 

conformación. 

La paciente aparecerá en el registro de embarazadas. 
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4.3 ¿Cómo ubicarla geográficamente? 

 

En el espacio de ubicación se escriben los datos de la dirección o cercana del lugar dentro del 

municipio de Perquín, o también puede ubicar el puntero dentro del mapa. 

 

 

 

 

4.4 ¿Qué hacer cuando la embarazada dio a luz? 

 

 De clic en el icono de desactivar paciente. (Opción que servirá si existe un error de una 

mujer que no está embarazada y aparece en el listado del registro). 
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Mostrará un mensaje de confirmación. 

 

De clic en aceptar y el nombre de la paciente desaparecerá de la lista. 

 

4.5 ¿Cómo ver la información de la última consulta de la embarazada? 

 De clic en el icono de información paciente. Podrá verificar el estado de la paciente. Para 

regresar a la ventana anterior de clic en regresar. 
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4.6 ¿Cómo ver el historial de la embarazada? 

 

   Podrá visualizar el proceso de evolución de la embazada.  

 

 

 

 Muestra a detalle las consultas de la embarazada, de clic y podrá visualizar el reporte 

siguiente. Para volver a la pantalla anterior de clic en regresar.  
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4.7 ¿Cómo editar la información de la embarazada? 

 De clic en el icono de editar información de paciente. 

 

 

 

Edita los datos que desee de clic en el botón actualizar. 
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4.8 ¿Qué hacer cuando la embarazada dio a luz? 

 Icono que muestra que el embarazo ha terminado. 

 

Si da clic al icono anterior explicado le mostrará un mensaje de conformación. 

 

 

 

 

 



 

MANUAL DEL USUARIO DEL SISTEMA PARA EL CONTROL DE EXPEDIENTES DE PACIENTES 
DOCUMENTO PROPIEDAD DE ITCA-FEPADE. DERECHOS RESERVADOS    

29 

 

4.9 ¿Qué tipo de reportes puedo generar? 

 

Los reportes son 4: 

Reporte general. 

 

 

 

Ejemplo del reporte impreso 

 

 

Reporte de embarazadas, Reporte de embarazadas que ya dieron a luz. 

Nota: el procedimiento es en ambos reportes. 

 

 

 

Le mostrara las opciones para elegir fecha inicial hasta la fecha final. De clic en el botón 

generar. 

Sino es este el reporte que quiere ver de clic en regresar. 
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Muestra el reporte para ser impreso. 

 

 

Reporte especifico.  

 

 

Muestra las opciones para definir si desea un reporte de alto riesgo, puerpera o bajo riesgo. 

Seleccione uno. 

Nota: para cada resultado del reporte que desee ya sea de alto riesgo, puerpera o bajo riesgo 

el procedimiento es el mismo. 

 

 

 

Haga el mismo proceso anterior seleccione las fechas y de un clic en el botón general. Sino de 

clic en regresar. 
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Ejemplo de reporte de embarazadas puérperas. 

 

 

 

5.0  REGISTRO. 

Al registrarse como usuario de registro, la pantalla que le aparecerá es la siguiente; donde le 

aparecerá las opciones del menú: Inicio, Nuevo paciente, Búsqueda de expediente, Cola y 

Cerrar Sesión. 

 

 

5.1 ¿Cómo agregar un nuevo paciente? 

 

NOTA: los campos que se coloquen en rojo son requeridos. 

NOTA: si el paciente solo tiene un nombre y un apellido no hay problema el sistema lo 

aceptará así. 

NOTA: el sistema no acepta números de expedientes iguales, le mostrará un mensaje. 
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De clic en la opción del menú Nuevo paciente. 

Ingrese cada uno de los campos que se le solicitan. 

 

 

 

 

Si en algún caso no llena todos los campos que se le solicitan le mostrarán una advertencia 

(asegúrese de llenar todos los campos requeridos). 
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5.2 ¿Cómo agrego la fecha de nacimiento de un paciente que es de años anteriores? 

 

Deberá darle clic donde muestra el círculo en rojo podrá desplazarse hacia arriba hasta 

encontrar el año que desea y darle clic, una vez que lo haga le dará la opción para elegir el 

mes y en seguida la fecha. 

 

 

 

5.3 ¿Por qué no me permite ingresar el nombre y apellido del cónyuge en datos 

familiares? 

 

En la opción Estado Civil si selecciona soltero o divorciado los campos de Nombre del cónyuge 

y apellido se desactivarán automáticamente ya que no es necesario que sean llenados. 
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En caso contrario de elegir en la opción Estado Civil casado o acompañado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Podrá llenar el campo de nombre y apellido del cónyuge. 

 

 

 

 

Si el responsable es la madre o el padre lo único que deberá es chequear el responsable y de 

igual forma ya no tendrá que llenar el campo de Nombre responsable. 
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Si el responsable no es el padre ni la madre seleccione la opción otro y podrá llenar el campo 

Nombre responsable. Una vez llenados todos los campos de clic en el botón guardar 

expediente. 

 

 

 

 

Le mostrará un mensaje confirmando el proceso de registro del paciente, de clic en aceptar. 
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5.4 ¿Cuál es el proceso para la toma de fotografía? 

 

Una vez haya dado aceptar en el mensaje anterior le mostrara la ventana siguiente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

De clic en el botón permitir para acceder a la cámara y posteriormente a la toma de la 

fotografía. 

La opción configurar para permitir o denegar acceso a la cámara 

 

De clic en la opción tomar foto. 

 

Luego clic en subir foto. 

 
S i la fotografía no es de su agrado sólo de un clic en nueva foto. 

 
Sino desea tomarse la foto solo de clic en salir. 
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Una vez que haya dado clic en permitir podrá tomar la fotografía. 

 

Configuraciones de la cámara. 

Clic en configuración podrá seleccionar la cámara que está instalada o desea utilizar. 

 

 

Opción para el audio. 
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Asignación del peso en kb para la fotografía. 

 

 

 

Si el usuario da clic en el check de recordar omitirá el paso uno. 

 

Si no tiene marcado el check siempre que desee tomar una fotografía tendrá que darle clic en 

permitir. 

 

 

 

 

Este paso de recordar le servirá para que cada vez que desea tomar una fotografía no tendrá 

que estar dando clic para tomar la fotografía para. 
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Para permitir la aceleración. 

 

 

 

Configuración del navegador para permitir la ejecución de ventanas pop-up o ventanas 

emergentes. 

De clic para entrar a las configuraciones. 

 

 

 

Clic en la lista configuraciones de la lista desplegable. 

 

 

 

Clic en la última opción que aparece de: 
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Diríjase a privacidad y de clic en el botón configuración de contenidos. 

 

 

 

Busque la opción ventanas emergentes o Pop-ups 
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Coloque en el espacio marcado en rojo el link perquin.260mb.net (URL de prueba) y de clic en 

el botón permitir. 

 

 

 

 

 

Ahora ya está configuradas las ventanas emergentes para que ese servidor pueda ejecutar 

este tipo de ventanas, clic en el botón listo. 
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Una vez ha tomado la fotografía este es el mensaje de confirmación que le mostrará cuando 

haya subido la foto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.5 ¿Cómo encuentro el expediente de un paciente? 

 

De clic en la opción del menú búsqueda de expediente. 
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Como lo especifica la imagen puede buscar por nombre, apellido, DUI y número de expediente, 

de clic en buscar  y mostrará la lista de expedientes. 

 

 

5.6 ¿Cómo puedo asignar un paciente a doctor? 

Icono que le permite asignar a doctor, de clic en el botón seleccionar doctor. 

Aparecerá un cuadro de texto ingrese el criterio de búsqueda. 

 

 

 



 44 MANUAL DEL USUARIO DEL SISTEMA PARA EL CONTROL DE EXPEDIENTES DE PACIENTES 
DOCUMENTO PROPIEDAD DE ITCA-FEPADE. DERECHOS RESERVADOS   

 

Una vez seleccione a un doctor, el siguiente paso es llenar cada uno de los campos requeridos 

los cuales están especificados de la siguiente manera: peso (lb), temperatura (°C), presión 

(100/50), altura (M) y sistemas. 

 

 

Finalmente de clic en agregar. Le mostrará el mensaje de confirmación, y le mostrará la 

ventana para continuar buscando más expedientes. 

 

 

Sino llena estos campos y le da clic en agregar le mostrará un mensaje error. 
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5.7 ¿Cómo edito la información del paciente? 

 Icono que le permite editar expediente, de clic. 

Podrá editar cualquier campo pero no le permitirá edita el número de expediente (haga el 

mismo procedimiento que hizo en el punto 5.1 ¿Cómo agregar un nuevo paciente?) 

 

 

 

 

5.8 ¿Cómo obtener impreso el expediente del paciente? 

 Icono que le permite imprimir expediente, de clic. 

Le mostrará el reporte del expediente. 

 



 46 MANUAL DEL USUARIO DEL SISTEMA PARA EL CONTROL DE EXPEDIENTES DE PACIENTES 
DOCUMENTO PROPIEDAD DE ITCA-FEPADE. DERECHOS RESERVADOS   

 

 

 

5.9 ¿Cómo ver los pacientes que están en cola? 

 

En la opción del menú cola de clic. 

 

 

Mostrará la lista de los pacientes que están en espera para ser atendido por su respectivo 

doctor 

 

 

Si en el estado dice consulta cancelada es porque el doctor la ha 

cancelado por alguna razón, ya sea porque el paciente se fue u otro 

motivo. 



 

MANUAL DEL USUARIO DEL SISTEMA PARA EL CONTROL DE EXPEDIENTES DE PACIENTES 
DOCUMENTO PROPIEDAD DE ITCA-FEPADE. DERECHOS RESERVADOS    

47 

 

 

 

Si la consulta está en espera es porque el doctor aún no ha atendido este 

paciente. 

 

 

En esta opción la persona encargada de registro deberá llevar el 

expediente físico al doctor y marcarlo como entregado (cambia de rojo a 

verde) en caso de no ser así continuará de color rojo. 

 

 

  

6.0 FARMACIA 

 

6. 1 ¿Cómo puedo ver las recetas de los pacientes? 

 

Para ver la receta sólo de clic en la opción del menú ver recetas 
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Mostrará las recetas de los pacientes que han sido atendidos de clic en ver receta para la 

revisión del medicamento recetado por el doctor.  

 

 

 

Muestra el contenido de la receta.  

 

 

6.2 ¿Cómo verificar si la receta ha sido entregado? 

 

Al darle clic en receta entregada. 

 

 

Mostrará un mensaje de confirmación. 
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Centro Regional 
MEGATEC La Unión 

C. Santa María, Col. Belén, atrás del 
Instituto Nacional de La Unión. 

Tel. (503) 2668-4700 

 
 
 

Centro Regional San Miguel 
Km. 140, Carretera a Santa Rosa  

de Lima. 
Tel. (503) 2669-2292, (503) 2669-2299 

Fax. (503) 2669-0961 

Centro Regional 
MEGATEC Zacatecoluca 

Km. 64 1/2, desvío Hacienda El Nilo, 
sobre autopista a Zacatecoluca y 

Usulután. Tel. (503) 2334-0763, (503) 
2334-0768  Fax. (503) 2334-0462 

 

 
Centro Regional Santa Ana 

Final 10a. Av. Sur, Finca Procavia 
Tel. (503) 2440-4348, (503) 2440-2007 

Tel. Fax. (503) 2440-3183 

 

Sede Central Santa Tecla 
Km. 11 Carretera a Santa Tecla. 

Tel. (503) 2132-7400 

Fax. (503) 2132-7599 

www.itca.edu.sv 

http://www.itca.edu.sv/

