
GENERALIDADES DE SINCRO - OPTOMETRÍA
MANUAL DE USUARIO



Para comenzar a utilizar SINCRO,
el Optómetra debe ingresar su nombre 
de usuario y contraseña y presionar el 

botón de “Iniciar Sesión”. Los datos de 
ingreso son remitidos previamente al 

correo proporcionado por el profesional.



El profesional Optómetra 
deberá dar clic en la opción 
“Capturar Huella Usuario” y 

generar captura de las 
huellas solicitadas, logrando 

validar su identidad. 



El profesional Optómetra deberá 
seleccionar la opción “Aceptar”, 
dando clic sobre la misma, así 

ingresará de forma automática a 
SINCRO.



En la pantalla de inicio se visualizan los siguientes cuadros de diálogo

Hay ## reconocimientos en la sección Optometría 
disponibles para ser completados.  

Hay ## reconocimientos en la sección Optometría 
pendientes de verificación para ser completados. 

LOGO CRC



En la opción “Administración Centro” --> 
“Mantenimiento de equipos” --> “Nueva verificación 
diaria de equipos”, es posible realizar la verificación a 

cada uno de los equipos médicos asignados.

LOGO CRC



El profesional Optómetra deberá desplegar la 
pestaña preestablecida para seleccionar el 
visiometro a verificar, este proceso debe 

realizarlo por cada uno de los Visiometros



El profesional Médico General deberá indicar, si el equipo seleccionado con anterioridad funciona 
correctamente desplegando la pestaña preestablecida con las observaciones SI o NO. 

De seleccionar la opción NO deberá incluir la observación de forma manual en el campo preestablecido.
Concluya esta verificación con cada Visiometro y guarde la verificación dando clic sobre “Guardar” en cada uno 

de los procesos.



El Optómetra tiene la posibilidad de incluir 
sugerencias sobre el sistema SINCRO CRC a 
través de: Sugerencia-> Nueva Sugerencia.



El Optómetra visualiza la ventana para agregar la nueva sugerencia. 

Para incluir la sugerencia, el optómetra debe ingresar el 
título y la descripción de la sugerencia. 



A continuación se visualizan las sugerencias creadas, 
con la posibilidad de ver la descripción de cada una, 

dando clic en “Ver Sugerencia” del respectivo registro.



Para ingresar a un reconocimiento 
se tienen 3 opciones. 



Reconocimiento –> Reconocimientos en curso

Se observan los reconocimientos que ya están listos para ingresar a 
su evaluación con el especialista en este caso OPTOMETRIA. 
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Reconocimiento –> Listado de Reconocimientos 

Reconocimiento - Listado de reconocimientos: se encuentran los 
reconocimientos que se encuentran finalizados y en curso. 
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Reconocimientos -> Libro de registros

Se encuentran los reconocimientos que ya 
se encuentran finalizados.
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NOTA: En el lado derecho de la pantalla usted podrá visualizar un icono de 
Excel donde puede descargar todos los reconocimientos que requiera. 



LOGO CRC

El profesional optómetra podrá dar clic sobre la opción “Ver Reconocimientos” 
del recuadro izquierdo para ver los reconocimientos que están pendientes por el 

examen de fonoaudiología 



Para evaluar a un aspirante se debe dar 
clic sobre el icono “Ir al reconocimiento”



Sincro lo redirigirá a la sección del reconocimiento 
en donde se podrá verificar los datos del aspirante 

que va a iniciar la evaluación. 



Luego de dar clic en el botón “Optometría” se solicitan las 
huellas del aspirante y del especialista para dar inicio al examen.



El profesional Optómetra deberá colocar la huella indicada 
por SINCRO en el biométrico para validar su identidad.



INICIO DE EVALUACIÓN MÉDICA
HISTORIA CLÍNICA – OPTOMETRÍA



ANAMNESIS



El profesional Optómetra ingresará a la 
opción “Anamnesis” de forma automática. 



En la sección “Corrección visual no
quirúrgica”, el profesional Optómetra

selecciona en el recuadro si el aspirante 
utiliza Gafas o Lentes de contacto y

diligencia de forma manual el Tipo de Uso.



El profesional Optómetra selecciona en el 
recuadro los antecedentes que mencione el 
aspirante según campos preestablecidos 



En la sección “Mejor visión”, el profesional 
Optómetra selecciona la casilla preestablecida 

identificando donde se refleja mejor visión. 



En la sección “Tratamiento oftalmológico”, 
el profesional Optómetra selecciona algún

tratamiento si aplica para el aspirante.

 De ser así diligencia de forma manual los 
antecedentes e indica si es progresivo o no.



El profesional Optómetra desplega y selecciona 
la opción requerida según la fecha de último 

control visual del aspirante, mediante un clic en 
los ítems ya preestablecidos.



OFTALMOSCOPIA



El profesional Optómetra ingresará a 
Oftalmoscopia con un clic sobre esta opción.



En la sección “Valoración externa” del ítem “Estructura 
de parpados”, el profesional Optómetra despliega la 
pestaña establecida y en “Hallazgos”, selecciona la 

opción requerida por cada hemisferio (OI/OD).
 

De seleccionar el campo “Otros” deberá diligenciar de 
forma manual el concepto.



En la sección “Valoración externa” del ítem “Estructura 
Conjuntiva”, el profesional Optómetra desplegará la 
pestaña establecida y en Hallazgos, selecciona la 

opción requerida por cada hemisferio (OI/OD).

De seleccionar el campo “Otros” deberá diligenciar
de forma manual el concepto. 



En la sección “Valoración externa” del ítem “Músculos 
extrínsecos”, el profesional Optómetra desplegará la 

pestaña establecida y en Hallazgos, selecciona la 
opción requerida por cada hemisferio (OI/OD).

De seleccionar el campo “Otras alteraciones de la 
motilidad” deberá diligenciar de forma manual el concepto.



En la sección “Valoración Interna” del ítem
“Cristalino”, el profesional Optómetra desplegará

la pestaña establecida y en Hallazgos, 
selecciona la opción requerida por cada 

hemisferio (OI/OD).



En la sección Valoración interna del ítem “Córnea”, 
el profesional Optómetra desplegará la pestaña 

establecida y en Hallazgos, seleccionará la opción 
requerida por cada hemisferio (OI/OD).

De seleccionar el campo “Otros” deberá diligenciar 
de forma manual el concepto. 



En la sección “Valoración interna” del ítem 
“Retina”, el profesional Optómetra desplega la 

pestaña establecida y en Hallazgos, selecciona la 
opción requerida por cada hemisferio (OI/OD).



En la sección Valoración interna del ítem 
“Órbita”, el profesional Optómetra desplega la 
pestaña establecida y en Hallazgos, selecciona 

la opción requerida por cada hemisferio 
(OI/OD).

 
De seleccionar el campo “Otros” deberá 
diligenciar de forma manual el concepto.



En la sección “Valoración interna” del ítem
“Afectaciones traumáticas”, el profesional

Optómetra desplegará la pestaña establecida
y en Hallazgos, seleccionará la opción
requerida por cada hemisferio (OI/OD).

De seleccionar el campo “Otros” deberá
diligenciar de forma manual el concepto.

Si existe deterioro progresivo de la capacidad 
visual deberá diligenciar de forma manual

el concepto.



EXAMEN VISUAL



El Profesional Optómetra ingresa a la opción 
“Examen Visual” y hace clic sobre este campo. 



El profesional Optómetra debe hacer clic sobre 
el recuadro “cargar desde periférico” para 

realizar la prueba visual al aspirante.



En caso de presentar inconvenientes con el periférico se debe 
comunicar con la mesa de servicio para que sea autorizado el 

cargue manual de datos y poder realizar la prueba visual.



REMISIÓN A ESPECIALISTA



El profesional optómetra, de haber seleccionado la 
opción “Estado Aplazado” deberá dar clic a la opción 

“Añadir Remisión a Especialista”.



El profesional optómetra, debe seleccionar la 
causa de la remisión del aspirante, si selecciona: 
Causa-> “Aplazado por reporte favorable”, debe 
seleccionar el especialista solicitado. Cuando el 

aspirante retorne a la evaluación en curso
(Optometría) el profesional debe

adjuntar la remisión del especialista solicitado. 
Posteriormente dar clic en Guardar.



El profesional Optómetra, debe seleccionar la causa 
de la remisión del aspirante, si seleciona: “Causa 

Aplazado por reporte favorable”, debe seleccinar el 
especialista solicitado.
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Luego debe adjuntar la remisión (Orden médica) que le 
entrega el Optómetra al aspirante para que sea 

evaluado por el especialista externo.

2

Una vez el aspirante retome la evaluación en curso 
(Optometría) el profesional debe adjuntar la remisión 
entregada previamente por el especialista externo 

solicitado. Posteriormente dar clic en el botón  ----------              
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El profesional optómetra debe dar guar-
dar en historia clínica optometría. 



Al finalizar el examen, el aspirante y el profesional 
optómetra  deberán colocar la huella indicada por 

SINCRO  en el biométrico para validar su identidad. 



Se aclara que el examen quedará en estado Aplazado en 
SINCRO, hasta que el aspirante retorne al especialista y 

culmine su evaluación. 



FINALIZAR HISTORIA CLINICA POR 
ESPECIALISTA- OPTOMETRA



El especialista respectivo ingresa al reconocimiento 
dando clic en el icono de tarjeta roja que indica

“ir a reconocimiento”



Ingresa al reconocimiento, valida las huellas 
tanto del aspirante como del especialista.

Es de anotar que, si el especialista debe
realizar algún ajuste a la historia clínica debido 
a la remisión del especialista o a causa de otro 
hallazgo, podrá efectuar los ajustes requeridos 
en las diferentes pestañas de la historia clínica.



Una vez terminado el examen, el especialista 
deberá en el ítem estado cambiar el examen a 

“Completado”



En el ítem  “Impresión 
Diagnóstica” se desglosan las 

siguientes opciones: 



• Candidato apto, cumple con 
los criterios de aprobación según 

la resolución 0217 de 2014, 
anexo I, numerales 1.1 al 1.7.



• Candidato apto con restricción 
(gafas y/o lentes de contacto), 

cumple con los criterios de
aprobación según la resolución 

0217 de 2014, anexo I, numerales 
1.1 al 1.7.



• Candidato no apto, no cumple con 
los criterios de aprobación según la 
resolución 0217 de 2014, anexo I, 

numerales 1.1 al 1.7. 



El profesional optómetra debe 
dar guardar en historia clínica 

optometría. 



Posteriormente en el sistema Sincro, se emite la pregunta “¿Esta seguro de 
continuar?” para lo cual se debe dar clic en el botón “Aceptar” o “Cancelar”, 

según corresponda. 

Señor especialista recordamos que una vez se dé guardar esta 
información no podrá ser modificada 



Una vez finalizado el examen de optometría, el especialista 
puede visualizar el examen en color verde que indica que se 

encuentra finalizado, tal y como se observa en la imagen.


