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1. OBJETIVO 

Este documento facilita al usuario el aprendizaje y manejo de la nueva herramienta de la Aplicación Web del 
Registro para la Localización y Caracterización de Personas con Discapacidad -RLCPD, como mecanismos para 
certificar, localizar y caracterizar a las personas con discapacidad, conteniendo las explicaciones necesarias para 
ingresar, actualizar, consultar o realizar novedades a la información que requieren los usuarios, además de enseñar 
de la forma más clara posible las opciones que ofrece. 
 

2. ALCANCE 

Las disposiciones contenidas en el presente manual comprenden las orientaciones requeridas por los usuarios del 
aplicativo para ingresar, actualizar, consultar o realizar novedades de la información de las personas solicitantes 
del procedimiento de certificación de discapacidad. 
 

3. ÁMBITO DE APLICACIÓN 

Las orientaciones contenidas en el presente manual se aplicaran en el procedimiento de Certificación de 
discapacidad por parte de los equipos multidisciplinarios, en el procedimiento de autorización de la certificación y 
actualización de datos por parte de las entidades territoriales y consulta de la información contenida en el aplicativo, 
por parte de diferentes actores y sectores como las secretarías de salud, o las entidades que hagan sus veces, las 
Entidades Promotoras de Salud – EPS- del Régimen Contributivo y Subsidiado, entidades adaptadas y 
administradoras de los regímenes Especial y de Excepción, las Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud – 
IPS, y demás sectores que puedan requerir información sobre las personas con discapacidad. 
 

4. DOCUMENTOS ASOCIADOS AL MANUAL 

 

• Manual del usuario del componente PISIS – Aplicación Web de Pisis: Documento dirigido a los usuarios 
del Ministerio de Salud y protección Social y aquellas Entidades o Entes que requieren utilizar la plataforma 
PISIS para intercambio de información con el Ministerio. PISIS está compuesto por tres componentes uno 
que es PISIS Cliente, el cual se instala en las entidades reportadoras y permite reportar los archivos con 
validación local de manera segura; el componente de PISIS Servidor, el cual recibe los archivos desde las 
entidades reportadoras les valida la firma mediante el servicio de ARES, valida la estructura y reglas de 
negocio si el componente de negocio está integrado a PISIS y entrega el archivo a su destino final que 
puede ser un aplicativo misional o un TFP externo o interno, según características de cada anexo técnico; 
y el tercer componente es la funcionalidad Web de PISIS que permite administrar anexos, configurar 
ventanas de reporte y hacer actividades de monitoreo, seguimiento y control a las área funcionales de los 
anexos técnicos.  
https://web.sispro.gov.co/WebPublico/ExplorarCarpetas.aspx?pCarpeta=GuiasUsuario&pTitle=Guias%20
de%20Usuario 

• PISIS Cliente Neo - Guía de instalación y uso: guía a las entidades reportadoras de información  al 
Ministerio de Salud y Protección Social que requieren utilizar PISIS Cliente para facilitar el entendimiento 
en cuanto a lo que se refiere a la instalación y uso de este aplicación de escritorio. 

https://web.sispro.gov.co/WebPublico/ExplorarCarpetas.aspx?pCarpeta=GuiasUsuario&pTitle=Guias%20de%20Usuario
https://web.sispro.gov.co/WebPublico/ExplorarCarpetas.aspx?pCarpeta=GuiasUsuario&pTitle=Guias%20de%20Usuario
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https://www.minsalud.gov.co/Ministerio/Institucional/Procesos%20y%20procedimientos/SIMG01.pdf 
• Manual del Usuario del Componente de Seguridad del SISPRO. Dar a conocer y guiar a los usuarios 

ciudadanos y usuarios de cualquiera de los aplicativos y/o servicios del SISPRO en el proceso de registrar 
usuarios, servicios a los usuarios para actualizar sus datos, cambiar su contraseña o recordar la y el manejo 
de usuarios institucionales, mediante funcionalidades disponibles en el sitio web de aplicativos misionales 
del SISPRO. 
https://web.sispro.gov.co/WebPublico/ExplorarCarpetas.aspx?pCarpeta=GuiasUsuario&pTitle=Guias%20
de%20Usuario  

 

5. NORMATIVA Y OTROS DOCUMENTOS EXTERNOS 

• Resolución 113 de 31 de enero de 2020: Por la cual se dictan disposiciones en relación con la certificación 
de discapacidad y registro de localización y caracterización de las personas con discapacidad. (Deroga la 
Resolución 583 de 2018 y Resolución 246 de 2019) 
 

• Ley Estatutaria 1751 de 2015: Por medio de la cual se regula el derecho fundamental a la salud y se dictan 
otras disposiciones. 
 

• Decreto 1507 de 2014: Por el cual se expide el, Manual Único para la Calificación de la Pérdida de la 
Capacidad Laboral y Ocupacional. 
 

• Ley Estatutaria 1618 de 2013: Por medio de la cual se establecen las disposiciones para garantizar el pleno 
ejercicio de los derechos de las personas con discapacidad. 

 

• Documento Conpes Social 166 de 2013: por medio del cual se adopta la Política Pública Nacional de 
Discapacidad e Inclusión Social 2013-2022. 
 

• Ley 1438 de 2011: Por medio de la cual se reforma el sistema general de seguridad social en 
salud y se dictan otras disposiciones. 
 

• Ley 1346 de 2009: Por medio de la cual se aprueba la “Convención sobre los Derechos de las personas 
con Discapacidad”, adoptada por la Asamblea General de la Naciones Unidas el 13 de diciembre de 2006. 
 
 

6. DEFINICIONES  

 

• SISPRO: Sistema Integral de Información de la Protección Social.   
 

• PISIS: Plataforma de Integración de SISPRO 
 

• RETHUS: Registro Único  
 

https://www.minsalud.gov.co/Ministerio/Institucional/Procesos%20y%20procedimientos/SIMG01.pdf
https://web.sispro.gov.co/WebPublico/ExplorarCarpetas.aspx?pCarpeta=GuiasUsuario&pTitle=Guias%20de%20Usuario
https://web.sispro.gov.co/WebPublico/ExplorarCarpetas.aspx?pCarpeta=GuiasUsuario&pTitle=Guias%20de%20Usuario
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• Registro de Localización y Caracterización de Personas con Discapacidad –RLCPD-. Plataforma en la cual 
se registra la información contenida en el certificado de discapacidad de las personas que hayan sido 
certificadas a fin de obtener su caracterización y su localización geográfica en los niveles municipal, distrital, 
departamental y nacional. 
 

• Certificado de discapacidad: Documento personal e intransferible que se entrega después de la valoración 
clínica multidisciplinaria en los casos en los que se identifique la existencia de discapacidad. 
 

• Nivel de dificultad en el desempeño. Grado de dificultad que experimenta una persona al realizar diferentes 
actividades e involucrarse en situaciones vitales en su entorno cotidiano. 
 

• Equipo Multidisciplinario: Grupo de profesionales de la salud en un número impar conformado por 
profesionales de las diferentes disciplinas contempladas en la Resolución 583 de 2018 (Medicina, 
Fisioterapia, Enfermería, Psicología, Terapia Ocupacional, Fonoaudiología y Trabajo Social), en el cual 
siempre debe estar un profesional en medicina y todos sus integrantes deben ser de diferentes disciplinas 
según la mencionada resolución. 
 

 
7. FUNCIONALIDADES DEL APLICATIVO 

 

A continuación se describe el ingreso, inicio de sesión y las funcionalidades de la Aplicación Web RLCPD. 

7.1 INGRESO A LA APLICACIÓN 

El Aplicativo Web RLCPD, se puede ejecutar a través de los navegadores, Internet Explorer, Google 
Chrome, Mozilla Firefox o Safari. 

 
El acceso al aplicativo web RLCPD, se hace a través de la dirección https://web.sispro.gov.co/ que lo lleva 
al portal de Aplicativos Misionales del SISPRO.  

 
En la parte superior derecha encuentra el botón de ingresar que le permite validar sus credenciales. 

https://web.sispro.gov.co/
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  Al digitar el número del documento de 
identidad, si el usuario se encuentra 
registrado se activa un cuadro de texto 
donde se relacionan las entidades, con las 
cuales el usuario puede ingresar al sistema. 
                      
        
 
 
 

 
 
 
 
 
Esto permite al usuario que 
trabaja en diferentes 
entidades identificar a cuál 
representa en el momento 
del ingreso. 

 
Cuando se han registrado las credenciales del usuario se abre la siguiente pantalla, donde se identifica 
el usuario que se encuentra en sesión y la entidad a la que representa. 
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Y en el menú de la esquina superior 
izquierda encuentra el aplicativo 
RLCPD. Que permite el ingreso a los 
siguientes pasos. 
 

 
Identificado el aplicativo RLCPD, se 
ingresa dando click, que lo lleva a las 
funcionalidades de acuerdo al perfil 
del usuario en sesión. 
 

 

7.2   AUTORIZAR VALORACIÓN 

Autorizar valoración es una funcionalidad que permite al usuario generar un código de autorización de la valoración 
para hacer seguimiento a los procesos en las entidades. 
 

A esta funcionalidad se ingresa dando clik sobre 
el nombre de la misma, que lo lleva a la siguiente 
pantalla  
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En esta pantalla se solicita tipo y número de documento, primer nombre y primer apellido del solicitante, finalmente 
se da clic sobre el botón negro de validar ciudadano, que nos abre el formulario para el registro de la autorización. 
 

 
 
En el formulario se identifica la entidad que autoriza, la fecha de la autorización y los datos del solicitante, se deben 
diligenciar los siguientes datos: 

1. Fuente de recursos, se escoge de la lista desplegable  
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2. Causa de la Autorización, que hace referencia a si es consulta de primera vez, segunda 
opinión, actualización por edad o actualización por cambio de la condición según criterio 
médico. (Lista desplegable) 

3. IPS a autorizar, es una lista desplegable donde se identifica la IPS que escoja el solicitante de 
acuerdo a las avaladas por la entidad territorial. 

4. Valoración en domicilio, esta opción se marca si el médico tratante expresamente refiere que 
el solicitante requiere la valoración en domicilio, por razones de salud que impiden su 
desplazamiento. 
 

Cuando se termina de diligenciar el formulario se activa el botón negro de Registrar autorización, que lleva a la 
siguiente pantalla. 

 
 
 
 
En la cual identificamos el código 
de la autorización, con el cual la 
IPS, puede dar inicio a la 
valoración.  
 
 
 
 

 
Es importante tener en cuenta que si no se tiene un código de autorización no se puede dar inicio a la valoración, 
en tanto que este es un filtro para el control y seguimiento del proceso a nivel de las entidades. 
 

7.3   ADMINISTRAR EQUIPOS MULTIDISCIPLINARIOS. 

Se ingresa desde administrar lo que lleva a la función Gestionar Equipo Multidisciplinario 
 

 
 

Que nos lleva a la siguiente pantalla: 
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Cuando se ingresa a Gestionar Equipo Multidisciplinario se puede identificar el nombre del usuario que se encuentra 
en sesión y la IPS a través de la cual se está realizando el proceso de certificación de discapacidad. 
 

 
Este paso permite Crear un equipo nuevo o utilizar un equipo ya creado para lo cual puede buscarlo por nombre 
del equipo o filtrar por miembro de equipo. 
 
 

Crear Equipo:  
 

Se digita el nombre del grupo y a             

continuación se agregan los miembros del 
equipo. 
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Cuando se da la opción de agregar miembro se 
despliega una caja de lista con los potenciales 
miembros de la entidad del usuario institucional en 
sesión. 
 
Los potenciales miembros son aquellos usuarios 
que ha registrado la entidad directamente en 
SISPRO, lo cual se reporta por PISIS mediante el 
anexo técnico SEG500USIN que se encuentra 
publicado en web.sispro.gov.co en Anexos Técnicos 
Normas.  

 
Se listan los potenciales miembros de la entidad 
que cumplen con los perfiles de la resolución 113 
de 2020 y que no presentan sanción vigente o 
registro en tablas de referencia de algún tipo de 
pérdida del ejercicio a saber: 
Identificación del Profesional Cancelada 
(Registraduría)  
Profesional presenta Perdida de Ejercicio  
Profesional No Activo por Supervivencia. 

 
 
 

  
 
  A medida que se van seleccionando los 
integrantes, el sistema emite una serie de 
alertas que dan cuenta de lo que se 
requiere para conformar el equipo de 
acuerdo a la norma. 
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Estas alertas identifican: Que sea un equipo de mínimo tres profesionales; Que el equipo este conformado por un 
número impar; Que uno de los integrantes sea médico; Que el equipo esté conformado por profesionales de 
diferentes áreas 
  

 
 

 

 
 

Al momento de escoger dentro de la lista de potenciales miembros pueden aparecer otras alertas relacionadas con  
 

 
 
 
    Profesional no registrado en Rethus 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
      

    Profesional no registra formación en 
Certificación de Discapacidad 
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Si en la conformación del equipo se requiere retirar a 
un miembro, está la opción de desvincular. 
 
 
 
Cuando ya se tiene conformado el equipo de acuerdo 
a los requerimientos se termina el proceso dando clic 
sobre el botón de “conformar equipo” que lo lleva a la 
siguiente pantalla.  
 
 
 
 
 

 
En esta pantalla se identifican: 

1. El equipo que se acaba de crear queda sombreado. 
2. Fecha de validación de los profesionales 
3. Estado en el que se encuentran los profesionales 
4. Verificación de vinculación laboral vigente a la entidad 
5. En la parte inferior se activan tres botones: Editar equipo si se requiere cambiar uno de los 

integrantes, Eliminar equipo y el botón de Registrar Solicitante. 
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Al lado izquierdo aparecen los equipos creados para la 
entidad.  
Si se da click sobre el equipo aparecen listados los 
profesionales que lo componen. 

 
Si en el recuadro donde aparece el nombre del equipo 
se encuentra  esta imagen, indica que el equipo está 
habilitado para certificar, pero que aún no ha realizado 

ningún registro de solicitante. Cuando se encuentra en este 
estado se puede editar el equipo, es decir cambiar uno o varios 
de los integrantes. 

 
Si se encuentra esta imagen en el recuadro del equipo 
indica que este equipo ya ha registrado solicitantes y 
por tanto no se puede editar el equipo, si se requiere 
se crea un nuevo equipo. 

 

7.4   REGISTRAR SOLICITANTE 

Después de creado el equipo multidisciplinario se activa el botón de registrar 
solicitante, dar clic sobre este, abre la pantalla de datos personales del solicitante, en 
la cual se identifica la fecha de valoración. 

 
 
 
 
 
 

Permite la validación de los datos del solicitante por el tipo y número de identificación. 
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Se define el tipo de documento de la lista 
desplegable y se digita el número de 
identificación del solicitante sin puntos, ni 
comas, primer nombre y primer apellido y 
se valida solicitante, acción que pasa al 
formulario los datos de nombres y apellidos 
completos del solicitante, por validación de 
la información con las bases de la 
registraduría. 
 
 

 
 

Se debe 
diligenciar los 
demás datos 
del formulario 
para poder dar 
inicio a la 
valoración, si 
falta diligenciar 
algún dato del 
formulario el 
sistema emite 
un alerta con 
un mensaje en 
letra roja 
indicando que 
el dato es 
requerido, sin 
dar respuesta a 
lo anterior no 
permite 
continuar. 
 
 

Al terminar el 
diligenciamiento del 
formulario dar click en el 
boton verde de la esqina 
inferior que permite 
iniciar valoración en la 

siguiente pantalla. 
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7.6  VALORACIÓN 

 
 
 
En la pantalla de valoración se identifica lo siguiente: 

1. En la franja superior azul se identifica el nombre, tipo y nímero de documento de identidad del 
solicitante. 
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2. Se encuentra la lista de cada uno de los pasos del proceso de valoración: 

• Criterio 1 Diagnósticos Relacionados con la Discapacidad. 

• Criterio 2 Exámenes Clínicos y Paraclinicos 

• Criterio 3 Causas de la Deficiencia 

• Criterio 4-1 Funciones Corporales 

• Criterio 4-2 Estructuras Corporales 

• Datos del Acompañante 

• Valoracion de Limitaciones en las Actividades y Restricción en la Participación 

• Solicitud de Información de Factores Personales y Ambientales 

• Categoria de la Discapacidad 

 
Al inicio de cada paso se encuentra  un icono amarillo que indica que el paso no se ha completado. 
 
Al final de algunos pasos se encuentra una caja con un número que indica el número de 
respuestas del paso. 

 
3. Boton de Guardado: en rojo indica que no se ha guardado información 
4. Resumen del proceso de valoración: Al dar click sobre cada item se abre y se listan los  

resultados del mismo. 
5. Botón de registrar aceptación del certificado lo lleva al siguiente paso. 

 

 
Desarrollo de la Valoración 
 

• Criterio 1 Diagnósticos Relacionados con la Discapacidad: al activar el criterio 1 se abre 
la siguiente pantalla donde se encuentra una franja azul que identifica el criterio. 

 
   

En la caja de texto se digitan los caracteres 
del nombre del diagnostico el cual 

despliega un listado de diagnosticos 
relacionados acompañados del respectivo 
codigo CIE 10, se señala el indicado y esta 
pasa automaticamente al cuadro de resumen.  
 
 En el cuadro de resumen se anexan tantos 

codigos como se requieran, tambien se 
cuenta con la opción de eliminar, si al 

momento de la revisión se enlisto 
erroneamente un diagnostico. 
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Cuando se finaliza la selección 
de diagnosticos se señala el 
diagnostico principal dando click 
sobre la caja  
 
En la parte superior se 

encuentra el icono 
que le permite 
regresar a la página 

principal de valoracion. 
  
 
 

 
En la pagina principal se evidencia que 
el icono cambio de color de amarillo a 

verde lo que indica que 
se diligencio, al final en 

la caja azul se evidencia el número de 
resultados de este paso  
 
 
 

 

• Criterio 2 Exámenes Clínicos y Paraclinicos: En la página principal de valoración se da click sobre el 
criterio 2 que abre la pantalla de exámenes clínicos y paraclinicos donde encontrara dos cajas de texto: 1. 
Se escribe el nombre del exámen o concepto médico y 2 se escribe el resultado del exámen o concepto 
médico, posteriormente se da click en el boton de guardar que pasa la información al resumen y deja las 
cajas de texto libre para repetir el proceso y anexar  el total de la información del solicitante. 
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Al terminar de diligenciar la 
información de los exámenes y 
conceptos, se puede revisar 
en el resumen de la parte 
inferior de la pantalla, que la 
información sea la correcta, en 
caso contrario se encuentra la 
opción de eliminar.  
 
 
 
 

Terminado el criterio usando el icono se devuelve a la página principal de valoración, que nos 
muestra que el color del icono del criterio cambio de amarillo a verde y que en la caja del final 
encontramos el número de resultados del criterio. 

 
 

• Criterio 3 Causas de la Deficiencia:  Cuando se termina el diligenciamiento del criterio 2 se puede pasar  
al Criterio 3, que enlista las causas de 
la deficiencia en tres categorias de 
nacimiento, adquirida o no se 
identifica. 
 
Se debe señalar la causa relacionada 
con la condición de discapacidad 
dando click sobre la caja que antecede 
cada una de las causas. 
 
Volver a la página principal con el icono 
de la casa de la parte superior, donde 
se identificara que el criterio se ha 
completado y dar paso al siguiente 
criterio. 
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• Criterio 4-1 Funciones Corporales: En este apartado se identifican las deficiencias en funciones 
corporales teniendo como base la Clasificación Internacional del Funcionamiento, la discapacidad y la 
Salud – CIF, hasta el tercer nivel de desagregación así: 

 
 
Al ingresar se encuentran los 
ocho capítulos del primer nivel 
de desagregación de la CIF. 
 
De acuerdo a la revisión de la 
historia clinica del solicitante se 
define el capítulo o capitulos a 
valorar. 
 
Se da click sobre el capítulo a 
valorar que lo lleva al segundo 
nivel de desagregación. 
 
 
  

 
En esta pantalla se identifica el criterio que 
se está valorando. 
Seguido del capítulo del criterio que se va 
a valorar,  representa el primer nivel 
Y en la parte inferior se enlistan los bloques 
de cada capítulo con sus respectivos 
rangos de códigos, que permite guiar la 
identificación de las deficiencias, al dar 
click sobre el bloque, se abre el siguiente 
nivel de desagregación como se observa 
en la siguiente imagen. 

 
En la parte superior se identifica el nivel 
en el que se encuentra. 
En la parte inferior se encuentran as 
funciones de segundo nivel con su 
respectivo codigo CIF, al lado derecho 
de cada función encontraran una caja 
desplegable que le permitira 
seleccionar el  calificador de  la 
deficiencia según sea el caso.  
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Si la condición del solicitante requiere mayor especificidad en cuanto a las deficiencias dando click sobre 
los codigos de segundo nivel se abrira la pantalla con los códigos de tercer nivel para ese codigo como se 
muestra a continuación. 

 
Se identifica el nivel 
según el número de 
dígitos del código que 
acompaña cada ítem 
ejemplo:  
Primer Nivel  b1 
Segundo Nivel b110 
Tercer Nivel  b1103 
Se califica de igual 
forma seleccionando de la caja desplegable como en el nivel anterior. Este procedimiento se realizara 
tantas veces como se requiera según la información del solicitante, para devolverse lo puede hacer desde 
la franja superior si requiere cambiar de nivel  o de capitulo. 
 

Cuando se termine de calificar las deficiencias en funciones se vuelve a la página principal de 
valoración dando click sobre el icono de la casa de la franja superior, lo que permitirá verificar el 

cargue de la información con el cambio de color en el icono y el número de ítems cargados así:  
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• Criterio 4-2 Estructuras Corporales: En este apartado se identifican las deficiencias en estructuras 
corporales de la historia clínica del solicitante, teniendo como base la Clasificación Internacional del 
Funcionamiento, la discapacidad y la Salud – CIF, hasta el tercer nivel de desagregación así: 
 

 
Al igual que en el criterio anterior al  
ingresar se encuentran los ocho 
capítulos del primer nivel de 
desagregación de estructuras 
corporales de la CIF. 
 
De acuerdo a la revisión de la 
historia clínica del solicitante se 
define el capítulo o capítulos a 
valorar. 
 
Se da click sobre el capítulo a 
valorar que lo lleva al segundo 
nivel de desagregación. 
  

 
 
En esta pantalla se identifica en cada línea de los ítems de segundo nivel a valorar de izquierda a derecha: 
el código de segundo nivel, el nombre de la estructura, seguido de los tres calificadores de estructuras que 
son magnitud, naturaleza y localización, en cada uno de los calificadores se despliega una caja de texto 
con los valores según sea el caso.  
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La escala de calificadores para el criterio de estructuras es igual para todos los niveles de desagregación, 
a continuación se presenta el cuadro de las escalas utilizadas: 

 
Para pasar al siguiente nivel de desagregación se da click sobre sobre el código de segundo nivel que se 
desea especificar y nos lleva a la siguiente pantalla en la que se identifica: 

 
1. Nivel de desagregación del criterio  
2. Nombre del criterio en evaluación 
3. Capítulo del criterio en evaluación 
4. Códigos pertenecientes al capítulo en evaluación  
5. Calificadores del Criterio en evaluación en listas desplegables con la escala 

correspondiente. 
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Para volver a los niveles anteriores se da click sobre el nivel de la franja superior y se repite el proceso 
tantas veces como la condición de la persona lo requiera. 
Terminado el proceso de valoración de estructuras corporales se regresar a la página principal de 
valoración dando  click sobre el icono de la casa de la franja superior que muestra lo siguiente: 
 

 
Mostrando el cambio en el 
color del icono del criterio 
de amarillo a verde y al final 
la caja con el número de 
resultados del criterio 
evaluado. 
 
Hasta este punto se realiza 
valoración de la historia 
clínica del paciente 

 
 
 

• Datos del Acompañante: De este apartado en adelante se requiere la presencia del usuario y 
su acompañate si lo requiere, se diligencia la información del acompañante tipo de documento, 
número de documento, nombres y apellidos, parentesco con el usuario y calidad de 
acompañante que hace referencia a persona de apoyo o representante legal. 
 

 
 
Finalizado este paso, volver a página principal de valoración para continuar con la valoración 
de limitaciones en las actividades y restricciones en la participación 
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• Valoracion de Limitaciones en las Actividades y Restricción en la Participación: Este 
apartado se  realiza a través de entrevista estructurada, al ingresar en la parte superior de la 
pantalla se encuentran orientaciones frente al desarrollo de este apartado, como hacer las 
preguntas y explicaciones sobre las mismas. 
 

 
Después de las orientaciones se encuentran los seis dominios que componen este apartado, separados 
por una barra azul, así: 

o D1 Cognición 
o D2 Movilidad 
o D3 Cuidado Personal 
o D4 Relaciones 
o D5 Actividades de la Vida Diaria / Tareas Domesticas 
o D6 Participación 
o  

Se debe diligenciar la totalidad de las preguntas de todos los dominios, frete a cada 
pregunta encuentra caja con lista desplegable de las opciones de respuesta. 
 
Cuando se diligencia cada pregunta la respuesta se bordea en color verde y se 
identifican bordeadas en color rojo las preguntas que no se han diligenciado, lo que 
permite hacer control para dar respuesta al total de las preguntas. 
 

 
Al iniciar el dominio 5 encuentra una pregunta que define el número total de preguntas a realizar. 
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Si la persona no 
estudia, ni trabaja, este 
dominio tendrá solo 4 
preguntas (1 – 4) y el 
total de respuestas del 
paso son 33, si tiene 
una de las otras 
condiciones el dominio 
tendrá 8 preguntas y el 
total 37 respuestas. 
 
 

 
Diligenciados los 6 dominios se regresa a la página principal de valoración con el icono de la casa de la 
franja superior, donde se muestra el cambio en el color del icono del paso evaluado de amarillo a verde y 
al final la caja con el número de resultados del criterio evaluado. 
 

 



 

PROCESO  Código XXXMXX 

MANUAL 

MANUAL DE USUARIO DEL APLICATIVO 
WEB REGISTRO PARA LA LOCALIZACIÓN 

Y CARACTERIZACIÓN DE PERSONAS 
CON DISCAPACIDAD -RLCPD 

Versión V1 

 

 Página 27 de 34                                                                                                                                               ASIF03-  Versión 1 

• Solicitud de Información de Factores Personales y Ambientales: El último paso de la 
entrevista con el solicitante es la solicitud de información acerca de: 

• Autorreconocimiento (sexo, identidad de género, orientación sexual, pertenencia 
étnica) 

• Ejercicio de Derechos, en este aspecto se indaga acerca del acceso a la garantía del 
derecho a la rehabilitación, a la educación, al trabajo y a la participación en la vida 
política y pública,  

• Entorno para la vida y el cuidado indaga sobre las necesidades de apoyo permanente 
de una tercera persona y presencia de barreras físicas, comunicativas y actitudinales. 

 
Al inicio de este paso se encuentran las orientaciones para el desarrollo de las preguntas Cada uno 
de los apartados está separado por una franja azul,  

 
  

Las preguntas son de 
selección única (SU) y 
de selección múltiple 
(SM), las cuales se 

encuentran 
identificadas al final de 
la pregunta. 
 
Se marcan dando click 
sobre la caja que se 
encuentra a la izquierda 
de las opciones de 
respuesta. 
 
Diligenciado el total de 
las preguntas se 
regresa a la página 

principal de valoración donde se evidencia el cambio de color en el icono del paso y habilita el último paso 
del proceso. 
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• Categoria de la Discapacidad: En este último paso el equipo debe definir las categorías de 
discapacidad que están presentes en el solicitante. 

 
 

Si de acuerdo a la información de la historia 
clínica y a la información  brindada por el 
solicitante, el equipo define más de una 
categoría de discapacidad automáticamente se 
marcara la categoría múltiple.  De lo contrario 
solo se marcará la categoría relacionada con la 
condición de la persona.   
 
 
Con este paso se termina la valoración.  
 
 
 
 

 
  
Se regresa a la página 
principal donde se verificará 
el cambio de color del icono 
de todos los pasos. 
 
 
En esta página también se 
encuentra el botón de 
guardar valoración que 
permite ser activado al 
ingresar información parcial 
o total.  El botón cambia de 
color y genera alertas así:  
 
 

Guardar Valoración: Cuando se ha ingresado información al aplicativo  y 
no se ha guardado. 
 
Guardando: cuando se activa el botón el proceso se demora un tiempo. 
 
 
Guardar Valoración en Verde: Cuando la información ingresada se ha 
guardado 
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En la parte inferior de la página principal se encuentra el resumen del proceso de valoración, donde se 
encontraran los códigos de los criterios de funciones corporales, estructuras corporales y actividades y 
participación, que conformaran el perfil de funcionamiento, así como la síntesis de resultados.  
 
Se pueden visualizar dando click sobre cada uno de los criterios, como se evidencia en la siguiente imagen: 
 



 

PROCESO  Código XXXMXX 

MANUAL 

MANUAL DE USUARIO DEL APLICATIVO 
WEB REGISTRO PARA LA LOCALIZACIÓN 

Y CARACTERIZACIÓN DE PERSONAS 
CON DISCAPACIDAD -RLCPD 

Versión V1 

 

 Página 30 de 34                                                                                                                                               ASIF03-  Versión 1 

 
 
1. Muestra los códigos con el respectivo calificador 
2. Descripción del código 
3. Caja que permite marcar los códigos que se incluirán en el certificado de discapacidad, se 

marcan máximo tres códigos, los más representativos de la condición de la persona. 
4. Se encuentra el icono que permite eliminar el o  los códigos cuando se hace la verificación 

de resultados y se identifica un error.   

 
Igual estructura se identifica en criterio de funciones corporales y actividades y participación.   

 
La síntesis de resultados  
muestra los porcentajes de 
nivel de dificultad en el 
desempeño por cada 
dominio del criterio de 
actividades y participación 
y el porcentaje global. 
 
En la parte inferior 
izquierda se encuentra el 
botón azul de Registrar 
aceptación del 
certificado, que lleva a la 
siguiente pantalla 
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En esta pantalla se identifica el botón de Generar Borrador que permite descargar un archivo en PDF del 
Certificado de Discapacidad resultado del proceso, para que sea visto por el equipo y el solicitante 
 

• Certificado Borrador 

 
El archivo PDF muestra el certificado en dos páginas en las cuales se identifica una marca de agua con la 
palabra “Borrador” que advierte que este no es válido,  
En la primera página se observan cinco secciones para verificar la información del solicitante: 
Datos personales del solicitante, Lugar y Fecha de la Certificación, Categorías de Discapacidad, 
Nivel de dificultad en el desempeño y Perfil de funcionamiento. 
En la segunda página se identifican dos secciones más: Firmas de los profesionales del Equipo 
Multidisciplinario y Firmas del Solicitante o Representante Legal 

Si al revisar el borrador del certificado el equipo encuentra una inconsistencia, puede regresarse a la 
valoración con el botón de “Volver a la Valoración”, lo que permite revisar los pasos de la valoración. 
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Después de dar respuesta a las preguntas “Si acepta la información de la valoración” y “Si acepta el uso 
de esta información en el sistema del RLCPD”, se debe registrar la aceptación con el botón de la parte 
inferior, con lo cual el sistema muestra una alerta para confirmar la respuesta sobre los términos de la 
valoración que debe aceptar o cancelar según sea el caso.  Si se aceptó el sistema muestra una 
confirmación con botón de aceptar para continuar el proceso, como se muestra en la siguiente imagen.  
 

 
 
Con la aceptación se muestra la siguiente pantalla, “Generar Certificado” que tiene el botón de Generar 
Definitivo 
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Dando click en el botón Generar definitivo se confirma la aceptación de la información del Certificado 
Borrador y se muestra el botón de Descargar Definitivo con la fecha de generación del Certificado. 

 
 
Esto genera un archivo PD con el certificado en original en dos páginas 

 
El certificado definitivo presenta la información que se revisó en el borrador, ya no tiene la marca de agua.  
En la segunda página presenta el código QR que permite verificar que la información es la real y en la parte 
inferior se encuentra el identificador que es el código único del certificado y la fecha de generación del 
mismo. 

 
ELABORADO POR:  

REVISADO POR: APROBADO POR: 

Nombre y Cargo: Alba Patricia 
Palacios Garzón –  
Contratista Oficina Promoción Social 

Nombre y Cargo: 
Fecha: Haga clic aquí para escribir una 
fecha. 

Nombre y Cargo:  
Fecha: Haga clic aquí para escribir una 
fecha. 
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Fecha: Haga clic aquí para escribir 
una fecha. 

 


