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Introduccion

Este manual incluye una descripcidon general de las funciones disponibles en la plataforma
Salud Digital Ciudadana del Departamento de Salud del Gobierno de Puerto Rico que el
ciudadano podra utilizar para facilitar el uso del sistema y la realizacién de los tramites

relacionados a servicios de salud.

Puesto que este manual esta escrito especificamente para ciudadanos, su objetivo es ayudarles
a utilizar Salud Digital Ciudadana de manera eficiente para llevar a cabo gestiones como
registros, solicitudes, seguimiento de tramites y obtencién de documentos, sin necesidad de

conocimientos técnicos.

Este manual también estd disefado para personas que brindan apoyo a ciudadanos en la
gestidon de sus tramites, como representantes legales o gestores, o que simplemente necesitan

comprender los conceptos basicos del sistema.
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Registro
A. Pasos para crear una cuenta

El proceso de registro en la plataforma de Salud Digital Ciudadana consta de varios pasos secuenciales. A

continuacion se detallan las pantallas y campos involucrados:
Paso 0: Seleccién del Tipo de Cuenta

Antes de comenzar con el formulario de registro, el sistema solicita al usuario que indique el tipo de cuenta
gue desea crear:

Individuo: Para personas naturales que acceden a los servicios del Departamento de Salud.

Empresa: Para entidades que requieren acceso institucional o representan a terceros.
Esta seleccidon determinara el flujo y la validacion de la informacidén en los pasos siguientes.
Paso 1: Confirmacién de Correo Electrénico
El sistema solicita la introduccion de una direcciéon de correo electréonico valida. Esta direccion sera utilizada
como el identificador principal del usuario y canal de comunicacion oficial.

Campos requeridos:

- Correo electrénico
Confirmar correo electrénico

Una vez confirmada la direccion, se habilita el acceso al formulario completo de registro.
Paso 2: Informacién Demografica

Formulario para ingresar los datos personales del solicitante. En algunos casos, la informaciéon puede estar
precargada desde registros existentes.

Salud Digital

Crear nuevo Perfil Informacién Demografica
| Nombre Sexo F M
O ellido o:,'n ndo Apellido (Opcional 5] Fecha de Nacimiento *
@ Es usted un profesional de |a salud u otra profesion que necesite servicios del departamento de salud?

Datos personales &
R e
Hemos llenado este formulario con
la informacién de la licencia

Por favor, revisa y actualiza
cualquier dato que haya cambiado,
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Campos requeridos:

Nombre
- Apellido
Segundo apellido (opcional)
Sexo: F/M
Fecha de nacimiento
Pregunta adicional:
“¢ Es usted un profesional de la salud u otra profesién que necesite servicios del Departamento de
Salud?”
Opciones: Si/ No

Paso 3: Acceso y Contacto
Formulario para establecer los credenciales de acceso y medios de contacto del usuario.

B Portal oficial del Gobierno de Puerto Rico.

Salud Digital

Informacion Demografica @
R . B

Acceso y contacto

Crear nuevo Perfil

b

8a—a

®

Datos personales

Proporcione sus datos de contacto para comunicaciones oficiales. i terceros.

1 cavernetart@gmail.com [ cavernetart@gmail.com [ Teléfon

[@ Contrasenia * @ Confirmar Contrasena

Hemos llenado este formulario con
la informacién de la licencia

Por favor, revisa y actualiza
cualquier dato que haya cambiado.

Campos requeridos:
Correo electrénico
Confirmar correo electrénico
Contrasefna
Confirmar contrasefa

- Teléfono (opcional)

Nota: La informacion registrada en esta seccidn es confidencial y no serd compartida con terceros.

Paso 4: Direccion Fisica y Postal

Formulario para registrar el domicilio del usuario.
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IS Portal oficial del Gobierno de Puerto Rico.

Salud Digital

B 'nformacion Demografica
Crear nuevo Perfil . 2 @
—_— —
Acceso y contacto @
. RS W B ]

Direccion Fisica y Postal
Direccién Fisica

Campos con asterisco(*) son requeridos
Datos personales

Hemos llenado este formulario con -
la informacién de la licencia "

Por favor, revisa y actualiza

cualquier dato que haya cambiado stat igual a fisica

[0 Estoy de acuerdo con los Términos de Uso,

Direccion fisica:
Direccion linea 1
- Direccidn linea 2 (opcional)
- Pais
- Cddigo postal
Direccion postal:
- Mismos campos que direccion fisica

- Opcidn para marcar “Direccion postal igual a fisica”

Finalmente, el usuario debe aceptar los Términos de Uso y hacer clic en Registrarse para completar el
proceso.

Inicio de sesion

Una vez registrada la cuenta de usuario, podra acceder a la plataforma Salud Digital Ciudadana para

gestionar sus tramites y servicios disponibles.

I8 Portal oficial del Gobiemo de Puerto Rico.

Salud Digital

N

Ingrese a su cuenta como:

Ingresar como Administrador

0 &

£Olvidé su contrasefia? No tiene una cuenta?

Camnbie su contrasena Registrese aqui
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A. Iniciar sesién
a. En la pantalla inicial, seleccione "Iniciar Sesion".
b. Ingrese los siguientes datos:
Correo Electrénico (utilizado durante el registro)
- Contrasena
c. Presione el botdn "Entrar".

B. Verificacién de seguridad

1. Después de ingresar sus credenciales, el sistema enviara un cdédigo de verificacion al correo electrénico
registrado.

2. Dirijase a su bandeja de entrada y localice el correo con el cédigo.

3. Ingrese el cédigo en la pantalla de validacion que aparecera automaticamente.

4. Presione el botén de confirmacion para completar el acceso.

Salud Digital

Ingrese a su cuenta como:

Verificacion de seguridad

Para su seguridad, hemos enviado un
c6digo de seguridad a su email

Ingresar como Administrador

Por favor ingrese el cédigo recibido
aqui

’%’\

@ Y

¢Olvid6 su contrasefia? &No tiene una cuenta?

£No recibio su codigo?

Cambie su contrasena Registrese aqui "
Volver a enviar c6digo

Validar cédigo

C. Recuperar Contrasena

Si olvidé su contrasefa:

Seleccione “;Olvidd su contrasefa?”
Ingrese su correo electrénico.

Recibird un enlace para restablecerla.

Consideraciones de Seguridad

- La verificacién por cédigo garantiza una capa adicional de seguridad en el acceso.
- Si no recibe el cédigo, verifique su carpeta de spam o correo no deseado.
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Acceso a la Plataforma

Una vez completado el inicio de sesién y la verificacion de seguridad, el usuario sera dirigido al inicio del

portal Salud Digital. Desde aqui comenzara la interaccién principal con la plataforma.

A. Eleccion de Perfil

Al ingresar, el sistema solicitara al usuario que seleccione un perfil activo. Este paso es obligatorio para
continuar utilizando la plataforma.

El usuario puede tener multiples perfiles disponibles y podra elegir entre:

- Perfil Médico

- Perfil Individuo (ciudadano)

- Perfil Corporacién (si aplica)

Nota importante: Un mismo usuario puede tener mas de un perfil. Por ejemplo, puede ser un individuo y

ademas tener un perfil médico si es un profesional de la salud.

B Portal oficial del Gobierno de Puerto Rico.

Salud Digital SALUD

inicio  Missolicitudes A B & 0@ D Cambiar perfil

Bienvenido, ["1 Transacciones
Pedro Individuo o s tram
Perfil: Director Funerario
Selecciona tu perfil

€9 Pedro Corporacion

R Mis herramientas

B Mis transacciones . & Pedro Individuo
No se encontraron transacciones

€ Pedro Medico

© Anadir perfil

B. Crear un Nuevo Perfil
Si el usuario no cuenta aun con un perfil asignado, podra seleccionar la opciéon “Afnadir perfil”.

Al hacerlo, debera completar un formulario con los siguientes campos obligatorios:

Datos Personales:

- Nombre - Direccién Fisica y Postal:
- Segundo Nombre (opcional) - Direccidén

- Apellido - Pais

- Segundo Apellido (opcional) - Cddigo Postal

- Seguro Social

. Correo electrénico

- NUumero de licencia (si aplica)
- Teléfono

- Tipo de perfil
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Menu Principal del Usuario

Una vez que se selecciona o crea el perfil, el sistema redirige a la pantalla principal de Salud Digital, donde

se podra ver:

- Acceso al menu superior con opciones:
Mi Cuenta
Mis Perfiles
Mis Recibos
Crédito
Salir

Botdn “Cambiar perfil” para alternar entre los perfiles existentes.

Botdén “Crear Transaccion” para iniciar un nuevo tramite relacionado con servicios de salud.

Seccion “Mis Solicitudes” para consultar el estado de tramites previos.

Acciones base

Portal oficial del Gobierno de Puerto Rico.

Salud Digital

jo Missolicitudes A W 2 & Cambiar perfil ~

Bienvenido, E?L Transacciones

Perfil: Director Funerario

% Mis herramientas

B Mis tansacciones Transaccién Creado Para

Permiso para Contraer Matrimonio Mayor 21 afios Pedro Individuo 23/06/2025 NA Aprobado B
Refi#: -40462 ’

Opciones
por perfil Visualizador de transacciones actuales
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Mi Cuenta
La seccion Mi Cuenta permite al usuario
visualizar y editar la informacién personal

relacionada con el perfil activo. Esta dividida

en dos areas principales: Perfil y Contrasefa.

Cambio de contrasena
Esta seccidon permite al usuario modificar su

contrasefa de acceso a la plataforma. Para

hacerlo, debe completar ambos campos.

Transacciones disponibles

Transacciones disponibles para ciudadanos

Cambiar Foto de Perfil

Perfil

Actualizar

Contrasefa

Una vez que el usuario ha iniciado sesiéon y ha seleccionado un perfil, puede iniciar nuevas transacciones a

través del portal.

Selecciona el servicio

Elige el drea que mas se relacione con tu necesidad. Luego, selecciona el tramite especifico y sigue las
instrucciones para completarlo de forma digital.

én y control de problem
nte que afectan la salud p

el encargado
coma nacimien

Ji\;‘:f(‘ r
SECRETARIA AUXILIAR PARA REGISTRO DEMOGRAFICO DIVISION DE
LA REGU'LACION DE LA LICENCIAMIENTO MEDICOS
SALUD PUBLICA (SARSP) el registro dem Y PROFESIONALES DE LA
departamento SALUD
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A. Acceso a las transacciones

Dentro del portal a través del botdn “Crear transaccién”, se puede acceder al catdlogo de servicios
disponibles (parte inferior de la pagina de inicio). Estos pueden ser para un perfil propio o perfiles que el

usuario administre.

J’_“"; Transacciones
Q

Consulta tus trémites desde aquf. Usa el buscador para e Tar una tran e ica o filtra por estado. O pue mbién

] Crear Transaccién
B Borradores M Marcados para revision Otros filtros

Transaccion Creado Para Fecha de Creacién
Permiso para Contraer Matrimonio Mayor 21 afios Pedro Individuo 23/06/2025 N/A Aprobado P
Ref#: -40462 %

En la seccion de seleccion de servicio, el ciudadano debe elegir el area correspondiente (pueden
ampliarse en un futuro) segun su necesidad:

Salud Ambiental

Secretaria Auxiliar para la Regulaciéon de la Salud Publica (SARSP)

Registro Demografico

Licenciamiento de Médicos y Profesionales

Posteriormente, se le redirigird al buscador de transacciones, donde podra explorar y seleccionar el trdmite

deseado dentro de la categoria elegida.

B. Visualizacién de requisitos y costos

Cada tramite contiene una ficha detallada con los requisitos necesarios y el costo correspondiente. Es

responsabilidad del ciudadano completar cada uno de los requisitos listados.

C. Carrito de transacciones

Una vez completados los requisitos, el trdmite puede ser anadido al carrito de transacciones. Este carrito

permite agrupar multiples tradmites y proceder con su envio y pago en un solo flujo.

D. Seguimiento
Después de enviar las transacciones, el ciudadano podra hacer seguimiento a su progreso desde su

panel principal. Alli vera:

El estatus actual de cada tramite.
Solicitudes adicionales realizadas por los técnicos responsables.

- Alertas de revision o aprobacion.
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E. Filtros de Transacciones

Una vez dentro del panel principal, accediendo a la seccién “Mis Solicitudes”, los ciudadanos podran
consultar sus tramites activos o finalizados. Para facilitar la busqueda y organizacién de transacciones, la

plataforma ofrece un conjunto de filtros avanzados.

m Transacciones

Consulta tus tramites desde aqui. Usa el rar unz i0 ifica o filtra por estado.

B Borradores B Marcados para revision Esconder filtros

Seleccione Uno

Los filtros disponibles son:

Buscar transacciones: campo libre para ingresar una palabra clave relacionada con el nombre del
trdmite o referencia.
Borradores: casilla para mostrar Unicamente las transacciones que aun no han sido sometidas.
Marcados para revision: casilla para mostrar las transacciones que han sido devueltas al ciudadano para
correccion.

- Tipo de transaccion: menu desplegable para filtrar por el tramite especifico (por ejemplo: certificado de
salud, renovacion de licencia, etc.).
Fecha de radicacion desde / hasta: seleccién de un rango de fechas en que fue iniciada la transaccion.

Estos filtros permiten encontrar rdpidamente una gestion especifica o revisar el estado general de las

transacciones iniciadas.

F. Estados de una transaccion
Explica brevemente qué significa cada uno de estos estados que el ciudadano puede ver:
Borrador: aun no enviado.
Sometido: en evaluacion.
Marcado para revisiéon: requiere correccion del ciudadano.
Con revisiones sin finalizar: el ciudadano ya subsano, espera revision técnica.
- Aprobado: tramite finalizado exitosamente.

Rechazado (si aplica).

G. Acciones posibles dentro de cada transacciéon
Descargar acuses o certificados.
Editar requisitos en estado editable.
Responder solicitudes del técnico.
- Adjuntar documentos complementarios.
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Perfil Médico

El Perfil Médico es un tipo de perfil especializado dentro de la plataforma Salud Ciudadana, disefiado
exclusivamente para profesionales de la salud habilitados. Este perfil permite acceder a herramientasy
funciones orientadas a la emisién de certificados médicos, compra y gestion de sellos, y seguimiento de

transacciones relacionadas con tréamites de salud.

Acceso

El usuario puede crear o cambiar al perfil médico desde el selector de perfil al ingresar a la plataforma. Si no
tiene uno creado, puede registrarlo completando los campos obligatorios: nombre, apellido, correo,

teléfono y credenciales profesionales.

Funcionalidades disponibles

Desde el menu lateral izquierdo, el usuario tendra acceso a:

- Mis transacciones: Permite revisar, filtrar y monitorear
el estado de todos los tramites de salud iniciados
desde este perfil.

+ Sellos: Médulo para la compra, gestion y visualizacion

de los sellos médicos necesarios para la emision de

certificados validos. Cada pack adquirido contiene un

¥y Mis herramientas

numero determinado de sellos, y se requiere uno por

cada certificado generado. E o e T
« Crear certificado: Abre el formulario médico donde el

profesional puede completar la informacion del .L Sallos

paciente, pruebas realizadas, propdsito, y datos

asociados para generar un certificado de salud digital. B Crear certificado

. Certificados emitidos: Historial de todos los

e . T B Certificados e

certificados generados desde el perfil médico. = Certificados emitidos
Permite visualizar y descargar los documentos y )
) o @y Formulario médico
firmados electronicamente.

- Formulario médico: Seccidon central para la emision m Educacién

de certificados. Incluye campos como edad, género, _
.. . - . @ Mis cursoes
oficio, tipo de certificado, pruebas realizadas, y correo
electrénico del destinatario.
- Mis cursos: Acceso a contenido educativo disponible
para médicos registrados, en caso de estar habilitado

por el sistema.+
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Mis transacciones (Perfil Médico)

La seccidon Mis transacciones permite al profesional médico visualizar, filtrar y hacer seguimiento de todos
los tramites iniciados o asociados a su perfil. Esta herramienta facilita el control sobre procesos vinculados a

certificados, formularios, revisiones y cualquier otra transaccion registrada dentro de la plataforma.
Acceso

Desde el menu lateral izquierdo, dentro del perfil médico, seleccionar la opcidén Mis transacciones.
Funcionalidades disponibles

Listado de transacciones: Se presenta una tabla con las transacciones vinculadas al perfil. Cada entrada
incluye informacién basica como:
NuUmero de transaccion
- Tipo de tramite
Estado actual (en revision, completado, rechazado, etc.)
Fecha de radicacion

Indicador de seguimiento (borradores, marcados para revision)

- Buscador y filtros:
- Campo de busqueda por nombre o nimero de transaccion
Filtro por tipo de transaccion
Rango de fechas (desde/hasta)
- Checkbox para:
Mostrar solo borradores

Mostrar solo transacciones marcadas para revision

. Acciones rapidas:
- Acceder al detalle de la transaccion
- Continuar completando borradores
- Ver requerimientos adicionales solicitados por revisores técnicos

Descargar documentacion asociada
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Sellos (Perfil Médico)

El mdédulo de Sellos permite a los profesionales médicos adquirir y gestionar los sellos digitales necesarios
para la emisiéon de certificados validos dentro de la plataforma. Cada sello representa una firma electrénica

autorizada que se aplica automaticamente al generar un certificado médico.

Acceso

Desde el menu lateral izquierdo, dentro del perfil médico, seleccionar la opcién Sellos.

Funcionalidades disponibles

- Visualizacién de sellos disponibles:
En la parte superior se muestra la cantidad actual de sellos disponibles para el usuario. Esta cifra se
actualiza automaticamente después de cada emision de certificado.
- Historial de uso:
Tabla que detalla el consumo de sellos. Incluye:
Fecha de uso
Numero de certificado asociado
Estado del certificado (emitido, anulado, etc.)
- Adquisiciéon de nuevos sellos:

El usuario puede comprar nuevos paquetes de sellos utilizando los métodos de pago habilitados en |la
plataforma.

Flujo:

a. Seleccion del paquete deseado (por cantidad de sellos).
b. Confirmacién del resumen de compra.

c. Redireccién al médulo de pago.

d. Confirmacion de la transaccion y asignacion inmediata de los sellos adquiridos.

Consideraciones
No se puede emitir ningudn certificado sin tener al menos un sello disponible.
Cada certificado consume exactamente un sello.

Los sellos son intransferibles y estan vinculados al perfil médico especifico.

El historial de uso no puede ser modificado por el usuario y queda registrado para auditoria.

Gestién de sellos médicos =,
g A - s Comprar sellos
Compra, gestlﬂnu y verifica tus sellos médicos.

Compra de sellos médicos

Aln no hay compras de selios re

Comprar tu primer po

1x$1500.00

Totala pagar $1500.00

o= términos y condiciones us uso ds la piataferma.
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Mis cursos (Perfil Médico)

La seccidn Mis cursos permite al profesional médico consultar el resultado de cursos completados a través
del sistema. Esta vista estd orientada Unicamente a mostrar el puntaje obtenido, sin acceso al contenido del
curso ni al material educativo.

Acceso
Desde el menu lateral izquierdo, dentro del perfil médico, seleccionar la opcién Mis cursos.
Funcionalidades disponibles

- Listado de cursos evaluados:
Se muestra una tabla con los cursos realizados, incluyendo:
- Nombre del curso
- Fecha de finalizaciéon
- Puntaje obtenido
- Consulta de resultados:
No se puede acceder al contenido del curso desde esta vista. La funcionalidad esta limitada

exclusivamente a la revision de resultados.

Certificados emitidos (Perfil Médico)

Esta seccion permite al profesional consultar los certificados médicos generados previamente desde su
perfil. Facilita el acceso al historial de documentos emitidos, ordenados por fecha y filtrables por nombre
del paciente.

Acceso

Desde el menu lateral izquierdo, dentro del perfil con rol Médico, hacer clic en la opcion Certificados
emitidos.

Funcionalidades disponibles

- Listado de certificados generados
Visualizacion de todos los certificados emitidos con este perfil médico.
- Filtro por nombre de paciente
Campo de busqueda que permite filtrar rapidamente los resultados ingresando el nombre del paciente.
- Visualizacion del certificado
Cada resultado incluye un acceso a la vista digital del documento, generalmente en formato PDF, con
firma digital aplicada mediante sello médico.
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