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CONSIDERACIONES GENERALES 
 

¿Donde funciona el SOAPS? 

 

El SOAPS debe funcionar en el establecimiento de salud, esta herramienta está 

diseñada para establecimientos de salud en un primer nivel de atención. 

 

Principalmente el Software está pensado para que funcione en cada uno de los 

consultorios del establecimiento de salud, sustituyendo los cuadernos del SNIS y ahora 

también para el manejo de la carpeta familiar, que en la actualidad se llenan en forma 

manual. 

 

Además esta herramienta ayuda a agilizar el trabajo del personal de salud, generando 

y procesando reportes especializados. También permite consolidar toda esta 

información del centro de salud a nivel Nacional para mejorar las políticas de salud. 

 

Características principales del SOAPS 

 

El SOAPS debe funcionar en el establecimiento de salud, esta herramienta está 

diseñada para puestos y centros de salud en un primer nivel de atención. 

 

El SOAPS genera Información clínica estadística por paciente, lo que permite hacer el 

seguimiento y monitoreo a los pacientes.  

 

Genera información de Morbilidad, registra los medicamentos y servicios 

complementarios prescritos, es un sistema que se integra a otros sistemas de 

información como el SALMI, SNIS, etc.  

 

El SOAPS genera información de las Determinantes de la Salud, Comportamiento 

Familiar, y Salud de los Integrantes de la Familia por paciente y por familia 

permitiendo la aplicación del modelo de atención SAFCI, datos que permitirán la 

elaboración de planes enfocados en las necesidades de la población y así el uso eficaz 

de los recursos económicos. 

 

El software funciona en plataforma Windows XP, SEVEN, VISTA, Windows 8, Windows 

10 y se puede instalar como monousuario o como multiusuario (cliente - servidor) 

 

. 
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 Botones más utilizados en el SOAPS 

 

El SOAPS tiene botones que se utilizan en la mayoría de sus pantallas estas las 

podemos clasificar de la siguiente manera:  

 

 
Nuevo 

Este botón permite crear un nuevos registros 

 
Modificar 

Permite modificar, los datos que ya fueron registrados con 

anterioridad 

 
Imprimir 

Permite visualizar y mostrar reportes, para que estos sean enviados a 

la impresora. 

 
Seleccionar 

Al tener un registro seleccionado, esta opción permite “Seleccionar” y 

enviar a otra pantalla la información. 

 
Salir 

Esta opción permite salir de la pantalla actual. 

 

Instalación del SOAPS 

 

Temiendo disponible el instalador del SOAPS v 5.0.0,  

 

 

 

1. Realice la instalación haciendo Click derecho.  

2. Seleccione la opción ejecutar como administrador. 

3. Su ordenador le solicitara autorizar la ejecución del 

sistema, seleccione SI 

 

4. Por segunda vez saldrá un mensaje de consulta preguntando si está seguro de 

instalar el SOAPS. si  tiene instalado el sistema recuerde obtener una copia de 

seguridad antes de realizar aceptación del cuadro. 
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5. Iniciará la secuencia de pantallas para la instalación del SOAPS seleccione 

SIGUIENTE las veces que sea necesario hasta que pueda seleccionar FINALIZAR  
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6. Al seleccionar FINALIZAR, Tendrá otro cuadro el cual le indique que la 

instalación fue correcta, seleccione CERRAR. 

 
7. Revise la pantalla de su escritorio  ya tiene icono del SOAPS 

 
8. Seleccione el icono de SOAPS haciendo click derecho, y seleccione ejecutar 

como administrador 

 
9. Su ordenador le solicitara autorizar la ejecución del sistema, seleccione SI, esta 

acción permitirá ver el cuadro de dialogo siguiente:  
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10.  Seleccione “Aceptar”, esto le permitirá habilitar el segundo pasó de la 

instalación “Presione la imagen en recuadro” que se encuentra en el cuadro de 

dialogo: instalara la base de datos en la que se almacenara la información 

introducida. Concluya esta secuencia hasta hacer click en aceptar que la base 

de datos se instalo correctamente. 

 

             
11. Ya el SOAPS fue instalado para ingresar utilice como usuario y contraseña: 

“SNIS” 

 

 
 

12.  Al ingresar primero registre el SEDES, Red de Salud, Municipio y el 

establecimiento al que corresponderán los registros. Y seleccione el icono 

aceptar. 
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13.  Al realizar la actividad 12 el SOAPS finalizara, seguidamente realizara 

nuevamente la actividad 11. 

14. Seleccione la pestaña copia de seguridad y seleccione “F2 Restaurar copia de 

seguridad”, aparecerá la pantalla “Restaurar copia de seguridad”, seleccione 

“Buscar archivo” le permitirá encontrar la copia de seguridad que generó antes 

de la actualización de la versión 5.0.0 debe encontrar el ARCHIVO.WAC. 

Seguidamente seleccione la pestaña restaurar. Y presione “Aceptar” para 

Concluir el proceso. Y reinicie el sistema. Si es la primera vez que utiliza SOAPS 

omita esta actividad 

     
 

 
 

15. Realice la actividad 11, ingrese a “F2 Usuarios” este icono permite la creación 

de usuarios que utilizará el SOAPS 
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16. Desplegara la Pantalla de “Registro de usuarios” si usted está registrado 

continúe con la actividad 18, caso contrario seleccione el icono “Nuevo” 

 
17. Desplegara la siguiente pantalla seleccione el icono “Persona” y seleccione 

“Nuevo”. Registe el Carnet de identidad nombres y apellidos, sexo, profesión, 

horario y fuente de financiamiento de la persona que usara el sistema. 

Seleccione “Grabar”, seguida mente encuentre su registro haga click en él, y 

marque “Seleccionar”  
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18. Al seleccionar su nombre se expone la siguiente pantalla, debe llenar los 

campos de usuario y contraseña los mismos los usara para ingresar al SOAPS 

cada vez que lo necesite, y asignara al rol de usuario como administrador u 

operador. Seguidamente seleccione grabar y luego salga del sistema para 

ingresar con el usuario y contraseña que registro. 

 
Menú Administrador                                               Menú Operador 

 
 

 

 

 

 

 

. 
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Consideraciones Importantes para el uso de la Carpeta Familiar 

SOAPS. 

 

1. Se debe utilizar una copia de seguridad del centro de salud de referencia para 

tener una base de datos de pacientes de forma inicial. 

 

2. Toda la información que se genera con el SOAPS fuera del Establecimiento debe 

ser consolidada en el Centro de Salud, con las opciones de envío y recepción del 

menú Transferencias del grupo consolidación SOAPS Satélite. 

 

 

 
 

3. Antes de Realizar una visita familiar, se debe obtener una copia de seguridad 

del SOAPS del Centro de Salud actualizada, y restaurar en el equipo portátil 

para tener una lista de pacientes y familias actualizadas. 

 

4. Realizar el paso 2. 

Ejecución de la Carpeta Familiar en el SOAPS 

 

Para esta versión del SOAPS se ha creado un nuevo Menú denominado Carpeta 

Familiar,  

 

 
 

Se deberá hacer un clic en el menú que indica Carpeta Familiar para ver las opciones 

que tiene este módulo. Como muestra la figura inferior, cuenta con dos opciones:  

 Carpeta familiar. Registro de familias. 

 Reporte. 
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CARPETA FAMILIAR 

 

Una vez en el módulo, presionamos F1 o hacemos clic sobre el ícono de la Carpeta 

Familiar para ver la pantalla de administración y seguimiento a la familia. 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

Funcionalidad de los botones: 

1. Permite crear una nueva Familia. 

2. Permite modificar datos de una familia. 

3. Permite seleccionar las fechas para visualizar las familiar registradas. 

4. Permite salir del módulo. 

5. Permite agregar un nuevo miembro de la familia. 

6. Permite eliminar a un miembro de la familia. 

7. Permite crear un nuevo registro para un componente de la familia. 

8. Permite modificar un registro creado anteriormente. 

9. Permite eliminar un registro. 

10. Permite programar una visita próxima. 

 

 

Área donde se 

muestran las 

familias 

Registradas 

Permite buscar 

una familia a 

partir de un 

miembro Visualiza el 

detalle del 

registro de un 

paciente 

Visualiza el 

registro por 

paciente y tipo 

de formulario 

Muestra los 

integrantes de 

la familia 

1 2 3 4 

5 

6 
7 8 9 10 
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Crear una nueva Familia  

 

 

Al hacer Clic sobre el botón Nueva Familia se abrirá el siguiente formulario: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Permite grabar, Una vez que se ha llenado el formulario al hacer clic sobre este 

botón se grabara el registro del formulario en la base de datos.  

2. Permite cancelar, esta opción permite salir del formulario sin registrar en la 

base de datos los cambios. 

3. Definir Proveedor Principal (PP), con 

esta opción el sistema le permite seleccionar 

y/o crear, modificar un paciente que ya se 

encuentra registrado en la base de datos de 

pacientes. 

4. Definir 2do.miembro encargado de la 

familia. De la misma forma que con el PP 

permite seleccionar y/o crear, modificar un 

paciente de la base de datos para definir el 

segundo miembro de la familia a cargo. 

 

1 2 3 

4

6 

5

7 

8 
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5. Seleccionar feje de familia, En esta opción debe identificar entre el PP y el 

2do responsable de la familia quien es el jefe de familia que corresponde a la 

persona que toma decisiones referentes a la familia. 

 

6. Seleccionar único integrante, esta opción se utiliza cuando solo hay una sola 

persona como componente único de la familia (Familia unipersonal) o único 

responsable de la familia (un adulto a cargo de menores de edad): al 

seleccionar esta opción se deshabilitará el segundo componente de la familia y 

se generara un código de familia con los datos del único miembro. 

 

7. Acceso geográfico al establecimiento de salud, registre las casillas de 

distancia medio de transporte y tiempo. Si la distancia es menor a 1km registre 

el dato usando decimales Ejm. 0.5Km = 500m 

 

8. Ubicación de la Vivienda, este dato podrá obtener de: 

https://www.google.com/maps, o descargar mediante Play Store: “Mis 

coordenadas GPS” o “Altitud de GPS y mi elevación” aplicaciones para celular 

que funcionan solo habilitando el GPS, no necesita internet después de la 

configuración en el teléfono. 

 

 

 

 

 

Modificar datos de una familia. 

 

 
 

Luego de seleccionar una familia, puede realizarse modificaciones a la misma 

presionando el botón de Modificar Datos Familia. Aparece el siguiente recuadro 

 

 

 

NOTA IMPORTANTE: Es importante que para elegir al proveedor principal y el 

segundo miembro de la familia, tengan registrados todos sus datos generales y en 

especial el carnet de identidad, fecha de nacimiento, ya que el sistema utiliza esos 

datos para generar el código de la carpeta familiar 

Nota IMPORTANTE: Una vez que se ha creado el código de la carpeta familiar 

el mismo no puede ser modificado. 

https://www.google.com/maps
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Seleccionar las fechas para visualizar las familias registradas. 

 

 
 

 

Al hacer clic sobre el ícono se abre la opción de fecha inicio y fecha fin como se ve en 

la siguiente imagen: 

 

 

Esta opción permite que elegir un rango de fechas, y el 

sistema mostrará las familias creadas en ese periodo. 
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Agregar un nuevo miembro de la familia. 

Una vez que se ha creado a la familia y el sistema ha asignado un código para esta 

nueva familia, el sistema permite realizar la adicción de nuevos miembros a la familia, 

este proceso se puede realizar haciendo clic sobre el botón Agregar Miembro, como se 

ve en la siguiente imagen: 

 
 

Al hacer clic sobre el icono el sistema abrirá una pantalla en el cual se puede ver a 

todos los pacientes que fueron registrados, en esta pantalla se debe buscar al nuevo 

miembro de la familia y con el botón seleccionar adicionar al nuevo integrante como se 

muestra en la imagen. 

 

1. Permite poner en las casillas el criterio de búsqueda del miembro que se está 

por agregar a la familia. En estas casillas se pone el primer o segundo apellido, 

o nombre o el número de registro clínico que son datos permite que la base de 

datos busque por esos datos. 

 

2. Una vez que se ha puesto en las casillas los parámetros de búsqueda haciendo 

clic en el botón Buscar, el sistema realizara la búsqueda en la base de datos. 

 

3. Una vez que se haya encontrado al paciente, al hacer clic sobre el botón 

Seleccionar nos aparece el recuadro Parentesco familiar respecto al PP. En el 

mismo se puede seleccionar el parentesco, con el botón Aceptar el sistema 

1 

2 

3 

5 

4 



 

 

Manual de usuario del Software de Atención Primaria en Salud SOAPS v5.0.0. 

18 

registra al nuevo miembro con el tipo de parentesco seleccionado como se 

muestra en la siguiente imagen. 

 

 

4. Verifica la adscripción al SUS 

5. Permite volver a la pantalla principal. 

 

Quitar a un miembro de la familia. 

 

Permite eliminar a un miembro de la familia se deberá confirmar si está seguro de 

eliminar al miembro dando un clic en SI en el mensaje de advertencia que muestra el 

sistema. 

 

 

No puede eliminar a un Proveedor Principal, antes debe seleccionar al familiar que será 

Proveedor Principal.  

 

1. Modificar miembro 

2. Selección el nuevo PP  

3. Asígnale parentesco 

al anterior PP 

 

 

1 

2 

3 
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Crear un nuevo registro para un componente de la familia. 

 

Luego de seleccionar una familia y a un miembro de la misma, la opción Nuevo 

Registro permite crear un registro para este componente de la familia.  

Si el integrante no es Proveedor Principal (PP) la pantalla que sale es sólo con una 

opción, Salud Integrantes. 

 

 
 

Haciendo clic en el ícono Salud Integrantes, se muestra el formulario con las variables 

que corresponden a determinar el estado de salud individual de cada integrante de la 

familia, los datos patronímicos del paciente ya están registrados desde otro modulo del 

SOAPS, por lo que en este formulario se deben registrar el estado de salud general del 

integrante de la familia identificando los factores de riesgo, enfermedad, discapacidad 

y ausencia; clasificando a los integrantes de familia por grupos de riesgo del I al IV y 

ausencia.  

 

Al momento de ingresar esta opción el sistema solicitara que la persona a ser 

entrevistada, deba estar presente para poder llenar las variables que se presentan en 

el formulario, como se muestra en la imagen siguiente: 

 
Para más detalles del llenado de cada una de las variables, hacer referencia al 

documento “Instructivo del llenado de la capeta familia” 
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Cuando se selecciona al proveedor principal (PP) al momento de realizar un nuevo 

registro salen tres opciones: 

 

 

Determinantes en Salud 

 

Una vez que se ha hecho un clic sobre el icono de Determinantes en salud aparece el 

formulario de las determinantes en salud, que son el conjunto de condiciones y 

elementos que influyen en el estado de salud de individuos, familias y comunidades no 

son aisladas sino que interactúan entre ellas 
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Para llenar el formulario se debe empezar a llenar por la parte superior izquierda, hacia 

abajo, en la cual se debe registra la fecha del registro al hacer clic sobre el botón de la 

fecha como se muestra en la siguiente figura: 

 

 
Una vez elegida la fecha, se procede con elegir al personal que realiza el registro del 

formulario para lo cual se hace un clic sobre el icono del personal de salud. 

 
Al hacer clic sobre el icono mencionado se abrirá la siguiente lista del personal de salud 

registrado  

 

Donde se debe elegir a la persona que está realizando el registro del formulario. 

Seguidamente se tienen dos opciones: 

 Nueva Familia 

 Seguimiento a la familia. 

 

Se debe seleccionar Nueva Familia cuando se hace el Registro de los determinantes 

por primera y única vez a una familia. 

Y se debe marcar seguimiento a la familia cuando se hacen las siguientes visitas y 

registros. 

Para el llenado de las variables del formulario se debe empezar desde arriba hacia 

abajo, la variable atención es propia del sistema y no se puede cambiar ese valor. 

Seguidamente se tiene una codificación de colores para cada tipo de variable que 

utiliza el sistema como las listas desplegable, dato numérico, entrada de caracteres 

largos, y entrada de caracteres cortos. Como se ve en el las siguientes imágenes: 
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VARIABLE DEL TIPO DESPLEGABLE: permite seleccionar una opción 

 

 

VARIABLE DEL TIPO NUMERICO: permite ingresar solo números 

Al hacer un 

ENTER aparece 

la lisa de valores 

para seleccionar 

Ingreso de 

números 
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VARIABLE DEL TIPO TEXTO CORTO: permite ingresar caracteres alfanuméricos 

  
VARIABLE DEL TIPO TEXTO LARGO: permite ingresar 500 caracteres  

Comportamiento familiar 

Visualiza cómo funciona la familia y permite conocer si la familia en conjunto está 

preparada para enfrentar cualquier problema que pueda presentarse. 
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Modificar un registro creado anteriormente. 

 

Al hacer clic sobre el botón modificar registro, permite realizar cambios en el registro 

seleccionado, si usted no es el que realizo el registro el sistema le mostrara un 

mensaje como se ve a continuación: 

 
 

Eliminar un registro. 

 

Esta opción permite borrar un registro una vez seleccionado el integrante familiar. Sin 

embargo, cuando usted no realizo la atencion el sistema le mostrara un mensaje que 

no puede borrar el registro, por cuestiones de seguridad. 
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Programar una visita próxima. 

 

Esta opción permite planificar una visita a la familia, Al hacer clic en esta opción sale la 

siguiente pantalla 

 

Se debe elegir la fecha y seleccionar el personal de salud que realizara la visita. 

 

 

Para regresar a la página anterior se debe seleccionar el botón Salir 

 

REPORTES 
Al hacer clic en este botón, se abre la siguiente ventana: 

 

NOTA IMPORTANTE: cuando se registra una evaluación futura, y se hace la visita, 

se debe modificar el registro de esa visita planificada y no así crear un nuevo registro. 

Nota IMPORTANTE: Según recomendaciones de la contraloría general del 

estado, la persona que se asigna un registro es responsable de este y está sujeto 

sanciones y/o auditorias. Se recomienda no dar su contraseña de usuario a nadie 

que pueda modificar un registro, ya que estos tienen valor legal. 
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Esta tiene la opción fecha “del” “Al”, en la cual se puede elegir el periodo del cual se 

desea extraer un reporte. Una vez elegido el periodo se debe seleccionar el reporte 

marcando sobre la casilla con un clic. Esta lista no permite que se seleccione mas de 

un reporte.  

Una vez elegido el reporte se hace clic sobre el botón imprimir para poder generar el 

Informe en Excel.  

 
El botón Salir permite ir a la ventana principal del SOAPS. 

TRANSFERENCIAS 

F1. Envío de información  

 

Para las transferencias se tiene el módulo de consolidación SOAPS Satélite, el cual 

permite la consolidación de la información en el centro de salud. 

 

Se tienen dos opciones: 
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1. F1. Envío de información.  

2. F2. Recepciona Datos. 

La opción de envío de información permite que el personal de salud que salió a la 

comunidad o hizo atenciones fuera del establecimiento registrando esta información en 

el SOAPS, pueda generar un archivo de transferencia “ACS” al SOAPS que está en el 

CENTRO  DE SALUD para que este consolide toda la información generada fuera del 

establecimiento. 

F1. Recepciona Datos 

 

La opción de Recepciona Datos, permite al CENTRO DE SALUD, recepcionar la 

información que llega de las atenciones realizadas fuera del Establecimiento de salud y 

consolidarlas en la base de datos, para generar los reportes correspondientes y realizar 

la transferencia hacia el Ministerio de Salud, como se ve en la gráfica siguiente. 

 

 

F3. Envío Morbilidad 

 

 
 

Esta opción como su nombre lo indica es para el Envío y Recepción de los datos de 

Morbilidad y el procedimiento es sencillo como el anterior ya que solo se debe 
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selección la opción de envío de datos y seleccionar el mes del cual se desea enviar los 

datos y Generar Archivo. 

 

 
 

F4. Exportar Formularios al SNIS 

 

Con esta opción se puede realizar la migración de los datos al Software de SNIS-VE, el 

archivo que se genera puede ser recepcionado por el software del SNIS-VE para poder 

ver los datos enviados, se deben seleccionar el intervalo de meses y presionar 

“Transferencia SNIS-VE”. En la misma ventana se puede realizar la impresión de los 

formularios 301a y 302a, 302b  precargado con los datos que se generen en el 

establecimiento. 

 

 
Información para la vigilancia epidemiológica 302a, al elegir esta opción se podrá 

realizar la visualización del formulario de vigilancia epidemiológica de las semanas 

seleccionadas en inicial y final. Al hacer clic en procesar el sistema saca el reporte en 

formato Excel. 
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Informe mensual para la vigilancia epidemiológica 302b, al elegir esta opción se podrá 

realizar la visualización del formulario de vigilancia epidemiológica de los meses  

seleccionados en inicial y final. Al hacer clic en procesar el sistema saca el reporte en 

formato Excel. 

 
 

Notificacion mensual de producción de servicios 301a, al elegir esta opción se podrá 

realizar la visualización del formulario de producción de servicios de los meses  

seleccionados en inicial y final. Al hacer clic en procesar el sistema saca el reporte en 

formato Excel. 

 

 
 



 

 

Manual de usuario del Software de Atención Primaria en Salud SOAPS v5.0.0. 

30 

COPIAS DE SEGURIDAD 

F1. Guardar copia de Seguridad 

 

 
 

Con esta opción se generan copias de respaldos de las bases de datos, para prevenir 

sobre algún incidente o problema con el equipo computacional, es recomendable sacar 

respaldos periódicamente. 

 

 
 

Esta opción ahora tiene dos objetivos el primero de generar la copia de seguridad del 

sistema, el cual contiene la información desde que se instaló el SOAPS hasta la fecha 

cuando se procesa esta opción, el Segundo es de generar la transferencia de la 

información ya sea por día, mes u otro periodo, pero en un mismo archivo generado. 

El archivo generado tiene la siguiente configuración: 
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F2. Restaurar Copia de Seguridad 

 

 
Con esta opción se pueden restaurar las bases de datos que se generan con la anterior 

opción recuperando todos los datos que se hayan introducido, solo se debe localizar el 

archivo de extensión wak el cual contiene los datos y restaurar. 

 

 
 


