
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MANUAL DEL 

ADMINISTRADOR 



 

ÍNDICE 

 
1. Accesando a página de inicio de la aplicación................................................................ 1 

2. Validando Usuario........................................................................................................... 1 

3. Menú Principal ................................................................................................................ 1 

4. Menús de la Aplicación................................................................................................... 2 

5. Menú “Administración de Tabuladores”......................................................................... 3 

5.1 Agregar Tabulador .................................................................................................... 3 

5.2 Editar Tabulador........................................................................................................ 4 

5.3 Eliminar Tabulador ................................................................................................... 4 

5.4 Indicadores del Tabulador......................................................................................... 5 

5.6 Editar indicador ......................................................................................................... 6 

5.7 Eliminar indicador..................................................................................................... 7 

6. Menú “Ingresar información de Tabuladores”................................................................ 7 

7. Menú “Emisión de Reportes”.......................................................................................... 9 

8. Menú “Administración de Regiones” ........................................................................... 10 

8.1 Agregar Región ....................................................................................................... 11 

8.2 Editar Región........................................................................................................... 11 

8.3 Eliminar Región ...................................................................................................... 12 

9. Menú “Administración de Sibasis” ............................................................................... 12 

9.1 Agregar Sibasi ......................................................................................................... 13 

9.2 Editar Sibasi ............................................................................................................ 13 

9.3 Eliminar Sibasi ........................................................................................................ 13 

10. Menú “Administración Tipos de Establecimientos”................................................... 14 

10.1 Agregar Tipo de Establecimiento.......................................................................... 15 

10.2 Editar Tipo de Establecimiento ............................................................................. 15 

10.3 Eliminar Tipo de Establecimiento......................................................................... 15 

11. Menú “Administración de Establecimientos” ............................................................. 16 

11.1 Agregar Establecimiento ....................................................................................... 16 

11.2 Editar Establecimiento .......................................................................................... 17 

11.3 Eliminar Establecimiento ...................................................................................... 18 

12. Menú “Administración de Usuarios” .......................................................................... 18 

12.1 Agregar Usuario .................................................................................................... 19 

12.2 Editar Usuario ....................................................................................................... 20 

12.3 Eliminar Usuario ................................................................................................... 20 

12.4 Clave de Usuario ................................................................................................... 21 

13. Menú “Administración de Modalidades”................................................................ 21 

13.1 Agregar Modalidad ............................................................................................... 22 

13.2 Editar Modalidad................................................................................................... 22 

13.3 Eliminar Modalidad............................................................................................... 23 

14. Menú “Administración de Recursos”...................................................................... 23 

14.1 Agregar Recurso.................................................................................................... 23 

14.2 Editar Recurso ....................................................................................................... 24 

14.3 Eliminar Recurso................................................................................................... 24 

15. Menú Cambiar mi Clave ............................................................................................. 25 



1 

1. Accesando a página de inicio de la aplicación 

Para poder ingresar a la aplicación primero debe abrir el Internet Explorer, luego  

digitar en dirección: http://localhost/mspas tal como se muestra en la figura No.1. 

 

Figura No. 1 

2. Validando Usuario 

Al iniciar en la aplicación aparecerá  la pantalla de inicio de sesión, en la cual 

deberá ingresar su usuario y contraseña, luego dar clic en ingresar, tal como se 

muestra en la figura No. 2. 

 

Figura No. 2 

3. Menú Principal 

Después de ingresar el usuario y contraseña, aparecerá el menú principal como 

lo muestra la figura No. 3. 
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Figura No. 3 

4. Menús de la Aplicación 

La aplicación está compuesta por ocho menús los cuales son: 

1. Administración de Tabuladores 

2. Ingresar información de Tabuladores. 

3. Emisión de Reportes. 

4. Administración de Regiones. 

5. Administración de Sibasis. 

6. Administración de Tipos de Establecimientos. 

7. Administración de Establecimientos. 

8. Administración de Usuarios. 

9. Administración de Modalidades. 

10. Administración de Recursos. 

11. Cambiar mi clave. 
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5. Menú “Administración de Tabuladores” 

Este menú se utiliza para agregar y diseñar los tabuladores en el cual se puede 

agregar, editar y eliminar indicadores. La Figura No. 4 también muestra el menú 

de Administración de Tabuladores. 

 

Figura No. 4 

5.1 Agregar Tabulador 

Al presionar el botón    aparecerá la siguiente pantalla. 

 

Figura No. 5 

La información que se debe ingresar en esta pantalla es la siguiente: 

• Nombre: Nombre del tabulador. 
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• Estrategia/Recurso: Dar clic si el tabulador utiliza alguna estrategia ó 

recurso. 

• Descripción: Descripción del tabulador. 

Luego de haber ingresado la información presione el botón  

para almacenar la información. 

Nota: El campo Estrategia/Recurso solo se utiliza en el tabulador “Educación 

para la Salud”. 

5.2 Editar Tabulador 

Al presionar el botón  aparecerá la siguiente pantalla: 

 

Figura No. 6 

En esta pantalla aparece la información ingresada en el tabulador. En esta 

pantalla el administrador podrá realizar modificaciones en el nombre, recursos 

y/o estrategias, descripción, después dar clic en el botón  para 

almacenar los cambios realizados. 

5.3 Eliminar Tabulador 

Al presionar el botón  aparecerá la siguiente pantalla: 
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Figura No. 7 

En donde aparecerá la pregunta ¿Esta seguro de borrar este tabulador?, si 

desea eliminar dar clic en botón  y en caso que no desee 

eliminar el tabulador dar clic en  para regresar al menú 

“Administración de Tabuladores”. 

5.4 Indicadores del Tabulador 

Al presionar el botón  aparecerá la siguiente pantalla: 

 
 

Figura No. 8 
 

En esta pantalla el administrador podrá diseñar el tabulador, para ello deberá 

seleccionar el indicador raíz  y luego dar clic en el botón 

. 

 

5.5 Agregar indicador 

Al presionar el botón  aparecerá la siguiente pantalla: 
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Figura No. 9 

 
La información que se debe ingresar en esta pantalla es la siguiente: 

• Nombre: Nombre del indicador. 

• Descripción: Descripción del indicador. 

Luego de haber ingresado la información del indicador presione el botón 

 para almacenar la información. 

Para poder agregar más indicadores al tabulador, deberá seleccionar el 

indicador y presionar el botón .  

Después que el administrador ha agregado los indicadores el diseño del 

tabulador se visualizará como el siguiente ejemplo: 

 

Figura No. 10 

5.6 Editar indicador  

Al presionar el botón  aparecerá la siguiente pantalla: 
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Figura No. 11 

 
En esta pantalla el administrador podrá realizar modificaciones en el nombre y/o 

descripción, después dar clic en el botón  para almacenar los 

cambios realizados. 

5.7 Eliminar indicador 

Al presionar el botón  aparecerá la siguiente pantalla: 
 

 
Figura No. 12 

 
En donde aparecerá la pregunta ¿Está seguro de borrar este indicador?, si 

desea eliminar dar clic en botón  y en caso que no desee 

eliminar el tabulador dar clic en  para regresar al tabulador. 

6. Menú “Ingresar información de Tabuladores” 

Este menú se utiliza para el ingreso de información de los tabuladores. La Figura 

No. 13 también muestra el menú Ingresar información de tabuladores. 
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Figura No. 13 

En esta pantalla el administrador deberá seleccionar la siguiente información: 

• Tabulador. 

• Región. 

• Sibasi. 

• Establecimiento. 

• Recurso: Solo se selecciona en los tabuladores de Educación para la 

Salud. 

• Modalidad. 

• Año. 

• Mes. 
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Figura No. 14 

La información que se debe ingresar en esta pantalla es la siguiente: 

• Valores: Digite el valor para cada uno de los indicadores. 

Luego de haber ingresado valores de cada unos de los indicadores presione el 

botón  para almacenar la información. 

7. Menú “Emisión de Reportes” 

Este menú se utiliza para generar los reportes con base a la información 

ingresada en los tabuladores. La Figura No. 15 también muestra el menú de 

Emisión de Reportes. 

 

Figura No. 15 
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La información que se deben seleccionar para la generación del reporte son los 

siguientes: 

• Sibasi. 

• Establecimiento. 

• Reporte. 

• Recursos: este campo se selecciona solo para los reportes de Educación 

para la Salud. 

• Modalidad. 

• Año. 

• Meses. 

Nota: En el campo Meses se puede generar el reporte con la información de 

varios meses. 

Para generar el reporte el usuario deberá presionar el botón . 

La figura No. 16 muestra el reporte generado. 

 

Figura No. 16 

8. Menú “Administración de Regiones” 

Este menú se utiliza para agregar las regiones del país. La Figura No. 17 

también muestra el menú de Administración de Regiones. 
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Figura No. 17 

8.1 Agregar Región 

Al presionar el botón    aparecerá la siguiente pantalla. 

 

Figura No. 18 

La información que se debe ingresar en esta pantalla es la siguiente: 

• Nombre: Nombre de la región. 

Luego de haber ingresado la información presione el botón  

para almacenar la información. 

8.2 Editar Región 

Al presionar el botón  aparecerá la siguiente pantalla: 

 

Figura No. 19 

En esta pantalla el administrador podrá realizar modificaciones en el nombre de 

la región, después dar clic en el botón  para almacenar los 

cambios realizados. 
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8.3 Eliminar Región 

Al presionar el botón  aparecerá la siguiente pantalla: 

 

Figura No. 20 

En donde aparecerá la pregunta ¿Está seguro de borrar esta región?, si desea 

eliminar dar clic en botón  y en caso que no desee eliminar la 

región dar clic en  para regresar al menú Administración de 

Regiones. 

9. Menú “Administración de Sibasis” 

Este menú se utiliza para agregar los sibasis del país y asociarlos con la región 

a la cual pertenece dicho sibasi. La Figura No. 21 también muestra el menú de 

Administración de Sibasis. 

 

Figura No. 21 
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9.1 Agregar Sibasi 

Al presionar el botón    aparecerá la siguiente pantalla. 

 

Figura No. 22 

La información que se debe ingresar en esta pantalla es la siguiente: 

• Nombre: Nombre del Sibasi. 

• Región: Seleccione la región a la cual pertenece dicho Sibasi. 

Luego de haber ingresado la información presione el botón  

para almacenar la información. 

9.2 Editar Sibasi 

Al presionar el botón  aparecerá la siguiente pantalla: 

 

Figura No. 23 

En esta pantalla el administrador podrá realizar modificaciones en el nombre del 

Sibasi y la región, después dar clic en el botón  para almacenar 

los cambios realizados. 

9.3 Eliminar Sibasi 

Al presionar el botón  aparecerá la siguiente pantalla: 
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Figura No. 24 

En donde aparecerá la pregunta ¿Está seguro de borrar este Sibasi?, si desea 

eliminar dar clic en botón  y en caso que no desee eliminar el 

Sibasi dar clic en  para regresar al menú Administración de 

Sibasi. 

10. Menú “Administración Tipos de Establecimientos” 

Este menú se utiliza para agregar los tipos de establecimientos que hay en el 

país. La Figura No. 25 también muestra el menú de Administración de Tipos de 

Establecimientos. 

 

Figura No. 25 
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10.1 Agregar Tipo de Establecimiento 

Al presionar el botón    aparecerá la siguiente pantalla. 

 

Figura No. 26 

La información que se debe ingresar en esta pantalla es la siguiente: 

• Nombre: Nombre del establecimiento. 

Luego de haber ingresado la información presione el botón  

para almacenar la información. 

10.2 Editar Tipo de Establecimiento 

Al presionar el botón  aparecerá la siguiente pantalla: 

 

Figura No. 27 

En esta pantalla el administrador podrá realizar modificaciones en el nombre del 

tipo de establecimiento, después dar clic en el botón  para 

almacenar los cambios realizados. 

10.3 Eliminar Tipo de Establecimiento 

Al presionar el botón  aparecerá la siguiente pantalla: 

 

Figura No. 28 
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En donde aparecerá la pregunta ¿Está seguro de borrar este tipo de 

establecimiento?, si desea eliminar dar clic en botón  y en caso 

que no desee eliminar el tipo de establecimiento dar clic en  

para regresar al menú Administración de Tipos de Establecimientos. 

11. Menú “Administración de Establecimientos” 

Este menú se utiliza para agregar los establecimientos y asociarlo con el Sibasi, 

departamento, municipio y tipo de establecimiento. La Figura No. 29 también 

muestra el menú de Administración de Tipos de Establecimientos. 

 

Figura No. 29 

11.1 Agregar Establecimiento 

Al presionar el botón    aparecerá la siguiente pantalla. 
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Figura No. 30 

La información que se debe ingresar en esta pantalla es la siguiente: 

• Nombre: Nombre del establecimiento. 

• Tipo: Seleccione el tipo de establecimiento al cual pertenece. 

• Departamento: Seleccione el departamento al cual pertenece. 

• Municipio: Seleccione el municipio al cual pertenece. 

• Sibasi: Seleccione el Sibasi al cual pertenece. 

Luego de haber ingresado la información presione el botón  

para almacenar la información. 

11.2 Editar Establecimiento 

Al presionar el botón  aparecerá la siguiente pantalla: 

 

Figura No. 31 

En esta pantalla el administrador podrá realizar modificaciones en el nombre del 

establecimiento, tipo de establecimiento, departamento, municipio y Sibasi, 
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después dar clic en el botón  para almacenar los cambios 

realizados. 

11.3 Eliminar Establecimiento 

Al presionar el botón  aparecerá la siguiente pantalla: 

 

Figura No. 32 

En donde aparecerá la pregunta ¿Está seguro de borrar este establecimiento?, 

si desea eliminar dar clic en botón  y en caso que no desee 

eliminar el establecimiento dar clic en  para regresar al menú 

Administración de Establecimientos. 

12. Menú “Administración de Usuarios” 

Este menú se utiliza para agregar y asignar perfiles a los usuarios que harán uso 

de la aplicación. Los tipos de usuarios que se pueden crear son: 

• Administrador: El usuario con este tipo de perfil tendrá acceso a todas 

las opciones de la aplicación. 

• Analista: El usuario con este tipo de perfil sólo podrá tener acceso a la 

generación de reportes de su respectivo SIBASI.  

• Operadores: El usuario con este tipo de perfil podrá ingresar y modificar 

información de los tabuladores y no tendrán acceso a datos de otras 

instituciones. 

 La Figura No. 33 también muestra el menú de Administración de Usuarios. 
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Figura No. 33 

12.1 Agregar Usuario 

Al presionar el botón    aparecerá la siguiente pantalla. 

 

Figura No. 34 

La información que se debe ingresar en esta pantalla es la siguiente: 

• Nombres: Nombres del usuario. 

• Apellidos: Apellidos del usuario. 

• Nivel: Seleccione el nivel de acceso del usuario (analista, administrador, 

operador). 

• Usuario: Nombre de usuario con el cual ingresará a la aplicación. 



20 

• Contraseña: Digite la contraseña que se le asignará al usuario para que 

ingrese a la aplicación. 

Luego deberá seleccionar sólo uno de los siguientes campos: 

• Zona: Seleccione la zona a la que pertenece el usuario. 

• Sibasi: Seleccione el Sibasi al que pertenece el usuario. 

• Establecimiento: Seleccione el establecimiento al cual pertenece el 

usuario. 

Luego de haber ingresado la información presione el botón  

para almacenar la información. 

Para comprobar que el usuario fue creado seleccione la pestaña de los usuarios 

según el nivel de creación (Administrador, analista, operador) para verificar que 

el usuario fue creado.  

12.2 Editar Usuario 

Al presionar el botón  aparecerá la siguiente pantalla: 

 

Figura No. 35 

En esta pantalla el administrador podrá realizar modificaciones en los nombres, 

apellidos del usuario, nivel de acceso, zona, Sibasi ó establecimiento, después 

dar clic en el botón  para almacenar los cambios realizados. 

12.3 Eliminar Usuario 

Al presionar el botón  aparecerá la siguiente pantalla: 
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Figura No. 36 

En donde aparecerá la pregunta ¿Está seguro de borrar este usuario?, si desea 

eliminar dar clic en botón  y en caso que no desee eliminar el 

usuario dar clic en  para regresar al menú Administración de 

Usuarios. 

12.4 Clave de Usuario 

Al presionar el botón  aparecerá la siguiente pantalla: 

 

Figura No. 38 

En el campo “Nueva contraseña” deberá de digitar la nueva contraseña que se 

le asignará al usuario. La contraseña debe contener como mínimo 5 caracteres y 

16 caracteres como máximo.  

13. Menú “Administración de Modalidades” 

Este menú se utiliza para agregar la disponibilidad de modalidades. La Figura 

No. 39 también muestra el menú de Administración de Modalidades. 
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Figura No. 39 
 

13.1 Agregar Modalidad 

Al presionar el botón    aparecerá la siguiente pantalla. 

 

Figura No. 40 

La información que se debe ingresar en esta pantalla es la siguiente: 

• Nombre: Nombre de la modalidad. 

Luego de haber ingresado la información presione el botón  

para almacenar la información. 

13.2 Editar Modalidad 

Al presionar el botón  aparecerá la siguiente pantalla: 

 

Figura No. 41 

En esta pantalla el administrador podrá realizar modificaciones en el nombre de 

la modalidad y la disponibilidad, después dar clic en el botón  

para almacenar los cambios realizados. 
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13.3 Eliminar Modalidad 

Al presionar el botón  aparecerá la siguiente pantalla: 

 

Figura No. 42 

En donde aparecerá la pregunta ¿Está seguro de borrar esta modalidad?, si 

desea eliminar dar clic en botón  y en caso que no desee 

eliminar la modalidad dar clic en  para regresar al menú 

Administración de Modalidades. 

14. Menú “Administración de Recursos” 

Este menú se utiliza para agregar la disponibilidad de recursos. La Figura No. 43 

también muestra el menú de Administración de Recursos. 

 

Figura No. 43 

14.1 Agregar Recurso 

Al presionar el botón    aparecerá la siguiente pantalla. 

 

Figura No. 44 



24 

La información que se debe ingresar en esta pantalla es la siguiente: 

• Nombre: Nombre del recurso. 

Luego de haber ingresado la información presione el botón  

para almacenar la información. 

14.2 Editar Recurso 

Al presionar el botón  aparecerá la siguiente pantalla: 

 

Figura No. 45 

En esta pantalla el administrador podrá realizar modificaciones en el nombre del 

recurso y la disponibilidad, después dar clic en el botón  para 

almacenar los cambios realizados. 

14.3 Eliminar Recurso 

Al presionar el botón  aparecerá la siguiente pantalla: 

 

Figura No. 46 

En donde aparecerá la pregunta ¿Está seguro de borrar este recurso?, si desea 

eliminar dar clic en botón  y en caso que no desee eliminar el 

recurso dar clic en  para regresar al menú Administración de 

Recursos. 
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15. Menú Cambiar mi Clave 

Este menú se utiliza para cambiar la clave de los usuarios. La Figura No. 33 

también muestra el menú de Cambiar mi Clave. 

 

Figura No. 33 

La información que se debe ingresar en esta pantalla es la siguiente: 

• Clave actual: Digite la clave actual que posee el usuario. 

• Nueva clave: Digite la nueva clave que se le asignará al usuario. 

• Confirmar clave: Digite nuevamente la clave que se le asignará al usuario. 

Luego de haber ingresado la información presione el botón  

para almacenar la información. 


