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INTRODUCCION

Este documento ha sido disefiado como una guia facil y rapida para que los usuarios de
ControlDoc® puedan comprenderlo rapidamente.

ControlDoc® ofrece una variedad de moédulos funcionales, tales como: Creacion de Documentos,
Administracion del Sistema, Parametrizacion, ControlDoc TRD, BPM, Comunicaciones, Gestion de
Tramites, Notificaciones, Administracion de Procesos, Archivo Legal e Informes. Estos modulos
permiten llevar a cabo el seguimiento y control eficiente de los procesos de Gestion Documental y
Archivo de la Organizacion.

Ademas, ControlDoc® proporciona un portal de PQRSD (Peticiones, Quejas, Reclamos y
Sugerencias) que establece un canal de comunicacion directo entre los ciudadanos y la entidad.
Esto garantiza transparencia en la gestion de las solicitudes y asegura respuestas adecuadas a las
mismas.
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Modulo PQRSD

Para ingresar al sistema PQRSD se digita la URL (https://controldoc.minsalud.
gov.co/ControlDocPQR) en el explorador de su preferencia.

Realizar radicacion de PQRSD

Se debe ingresar a la opcion senalada en la siguiente imagen PQRSD Web y diligenciar los
campos solicitados por el aplicativo para realizar la radicacion. Ver Imagen 1.

Presente sus peticiones, solicitudes de informacion, sugerencias, reclamos, quejas y denuncias

») =

Consulta de Radicar una
Documentos PQRSD

2024-TFS-10900

Consulte en el siguiente enlace el: Manual de usuario

Imagen 1 - Ingreso PQRSD

@ Nota: Informacion a tener en cuenta para la radicacion

Cuando el usuario considere que la solicitud de la informacién pone en riesgo su integridad o la de
su familia, podra solicitar ante el Ministerio Publico el procedimiento especial de solicitud con
identificacion reservada. Ver imagen 2.

Apreciado ciudadano, antes de diligenciar el formulario, tenga en cuanta lo siguiente:

* Para iniciar una solicitud de informaciéon con identificacion reservada haga CUC
* En cualquier caso su requerimiento puede realizarse de manera anonima o identificada. Si usted opta por presentar su comunicacion en forma

anonima, no sera posible que reciba de manera directa respuesta por parte de este Ministerio.
* Los campos con (*) son obligatorios.

Imagen 2 - Solicitud Con Identificacion Reservada
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Datos personales

Tipo solicitante:

El sistema despliega un formulario solicitando los datos basicos inicialmente se debe seleccionar el
tipo de solicitante (Persona Natural, Persona juridica, Anénimo). Ver Imagen 3.

Datos personales

Tipo solicitante®

© Persona natural () Persona juridica (O Anénimo

Imagen 3 - Tipo Solicitante

Tipo de identificacion:

El Sistema Solicita el tipo de identificacion para realizar una previa consulta, si nos encontramos
registrados, consultara todos nuestros datos, si no, se debe registrar. Ver Imagen 4.

Tipo identificacion * Numero de identificacion *

[ CEDULA v ] [\ ]

Nombre(s)* Primer apellido* Segundo apellido

Pais* Departamento* Ciudad*

[ COLOMBIA v ] [ --Seleccione-- x ] [ --Seleccione- v ]
Tipo de persona* Direccién * Teléfono movil *

[ NO APLICA - J [ J [ ]
Teléfono Correo electronico * Confirmar correo electronico *

[ ) ) )

Imagen 4 - Tipo De Identificacion
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Datos geograficos

Se inicia por la seleccién pais y el sistema por defecto nos trae seleccionado Colombia. Ver Imagen
5.

Pais*
—Seleccione—

Q

COLOMBIA
USA
BOLIVIA
CHILE

Imagen 5 - Pais.

Tipo de persona:

El sistema despliega las opciones de tipo de persona para determinar la prioridad de su solicitud.

Ver imagen 6.
Tipo de persona*

7

NO APLICA v

L

PERIODISTA
ADULTO MAYOR
MUJER GESTANTE

VETERANO DE FUERZA PUBLICA

DESPLAZADO
PERSONA EN SITUACION DE DISCAPACIDAD

T I
1 T P A T

Imagen 6 - Tipo Persona
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@ Nota: Se deben diligenciar los campos de Direccion, Teléfono, Teléfono mdovil, Correo
electrénico, los campos que se marquen con (*) son obligatorios. Ver imagen 7.
Teléfono movil *

Tipo de persona* Direccion *

NO APLICA v [ ] [

Teléfono Correo electronico * Confirmar correo electrénico *

[ ) )

Imagen 7 - Datos Obligatorios

Datos de la Solicitud
Tipo de PQRSD

El solicitante debe seleccionar el tipo de solicitud que corresponda segun su solicitud, lo que permitira
determinar el tiempo y el tipo de respuesta que recibira. Ver imagen 8.

Tipo de PQRSD *

h

[ --Seleccione--

SOLICITUD Y/O COMUNICACION

Imagen 8 - Tipo PQRSD

Tipo de Respuesta Deseada

Si el peticionario debe seleccionar que tipo de respuesta desea (electronica, fisica). Ver Imagen 9.

Tipo de respuesta deseada *

| —Seleccione-—- v I

ELECTRONICA
FISICA

Imagen 9 - Tipo De Respuesta Deseada
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Asunto y descripcion de la Peticion

El peticionario debe describir de manera precisa su peticion en un corto asunto igualmente se puede dar
una descripcion de la peticion con un total de 3000 caracteres. Ver Imagen 10.

Asunto de la Peticion *

( )

Describa su solicitud, pregunta o consulta de manera clara, precisa y completa. *

Caracteres restantes: 3000

Imagen 10 - Asunto de la Peticion

Anexos

Si el peticionario requiere anexar documento a la radicacidon debe dar clic en Anexos y seleccionar el
documento desde el escritorio el tamafio maximo de cada documento cargado debe ser de 30 Mb. Ver
Imagen 11.

Anexos

Select files... Drag and drop files here

Tamarfio total de los archivos: 30 MB

Imagen 11 - Anexos

Desde el escritorio debe seleccionar el documento y dar clic en abrir para cargar el archivo. Ver Imagen
12.

@ ACTA N° 22-Minsalud 28022024- Verificacion modulo Contratos 4/03/2024 2:26 p. m. Documento de Microsoft Word 1.956 KB
3] pantallazos radicacion de correo 4/03/20249:34 2. m Documento de Microsoft Word 675 KB
58| Manual Radicacion Bandsja de Correos Electronicos SNS 1 4/03/2024 9:04 a. m. Documento de Microsoft Word 97-2003 1.873 KB
@ MuevasObservacienesServidorPruebasControldoc 4/03/2024 9:03 a. m. Documento de Microsoft Werd 631 KB
~ La semana pasada (4)
' 44558 1/03/2024 12:01 p. m. Archive WinRAR ZIP 404 KB
[® Document (1) 1/03/2024 12:00 p. m. Documento Adobe Acrobat 603 KB
Document 1/03/2024 12:00 p. m. Documento Adobe Acrobat 605 KB
44558 1/03/2024 12:03 p. m. Carpeta de archivos

~ El mes pasado (3)

Pago_cuota_admin_3204_febrero_2024 6/02/2024 12:00 p. m. Documento Adobe Acrobat 407 KB
[#) Pago_cuota_admin_3202_febrero_2024 6/02/2024 11:56 3. m. Documento Adobe Acrobat agKB
(%) Pago_cuota_admin_3201_febrero_2024 6/02/2024 11:53 . m. Documento Adobe Acrobat a3 KB
re de archive: |Manua| Radicacion Bandeja de Correos Electronicos SNS 1 - | Todos los archivo

Imagen 12 - Cargue Anexos
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Captcha

Después, se debe hacer clic en la casilla ‘No soy un robot’. Ver imagen 13.

™
\/ No soy un robot & 4

reCAPTCHA

Privacidad - Téminos

Imagen 13 - Captcha

Autorizacion de tratamiento de informacion
Ley 1581 de 2012

En esta parte del formulario de radicacion se pide la autorizacién desde la organizacion para el tratamiento
de datos personales conforme la Ley 1581 de 2012. Donde el peticionario debe dar clic en Acepto para
poder generar la radicacion de su solicitud y el tratamiento de sus datos y posterior dar clic en Enviar. Ver
imagen 14.

Autorizacion de tratamiento de informacion Ley 1581 de 2012

En aras de dar cumplimiento con lo contemplade en la Ley 1581 de 2012, por la cual se dictan disposiciones generales para la

prateccién de datos personales, la autorizacion suministrada en el presente formulario faculta a la Unidad Administrativa Especial del
Ministerio de Salud para que recopile, almacene, use y suprima los datos personales aqui suministrados, especialmente, aquellos que
son definidos como Datos Sensibles (*).

El Ministerio de Salud para cumplir cen su objetivo de prestar un servicio de alta calidad y ajustarse a las normas del derecho de Habeas
Data, requiere realizar el "Tratamiento de Datos" antes sefialado, de forma tal que la finalidad y usc que la Entidad llevara a cabo la
informacién suministrada, serd netamente administrativa e informativa. Bajo ninguna circunstancia se realizara Tratamiento de

Datos personales con fines comerciales o circulacion. En todo caso aplicaran las excepciones de ley.

En virtud del articulo 8 de la Ley 1581 de 2012, el titular de la informacion personal que es recopilada en este formulario, tiene los
siguientes derechos:

1. Conocer, actualizar, rectificar y suprimir los datos personales suministrados.
2. Conocer los usos que se han hecho de la informacién suministrada, cuando asi lo solicite el titular.

3. Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresidn del dato suministrade cuando en el tratamiento realizado no se respeten los
principios, derechos y garantias constitucionales y legales a favor del titular.

4. Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de tratamiento.

El titular de la informacién suministrada, podra ejercer cualquiera de los derechos mencionados, dirigiendo una peticién en este
sentido a la direccidn electrénica; correo@minsalud.gov.co

(*) Datos Sensibles: Aquellos que afectan la intimidad del Titular o cuyo uso indebido puede generar su discriminacion

Autorizada la solicitud en los términos dispuestos por el Ministerio de Salud, se le dara tramite al requerimiento seglin lo establecido por la

ley.
Acepto [
Imagen 14 - Autorizacion tratamiento de datos
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Radicacion Exitosa

En al dar clic en “Enviar” el sistema genera el numero de radicado y un codigo de verificacion con el que
puede realizar la consulta del mismo y su seguimiento. Ver imagen 15

Solicitud exitosa

Su solicitud se realizo exitosamente con
el radicado N° 202442400002422 y con el
codigo de verificacion N°. YVQ3N.

Imagen 15 - Radicacion Exitosa

Acceso modo andénimo

El ciudadano podra encontrar la opcion en tipo de solicitante la opcién “Anénima”, y al momento de
seleccionarlo, los Datos personales los carga el sistema para generar la solicitud de manera anénima el
peticionario anénimo podra dar un correo electronico para recibir la respuesta de su solicitud. Ver imagen

(O Persona natural (O Persona juridica © Anénimo

Tipo identificacion * Numero de identificacion *

[ CEDULA ] [ 00000000 }

Nombre(s)* Primer apellido* segundo apellido

[ Anénimo ] [ Anénimo J [ Andnimo ]
Pais* Departamento® Ciudad*

[ COLOMBIA ] [ —Seleccione— } [ --Seleccione—- }
Tipo de persona* Direccion * Teléfono movil *

{ NO APLICA v ] [ N/A } [ 00000000 ]
Teléfono Correo electrénico * Confirmar correo electrénico *

{ 00000000 ] [ ] [ ]

Imagen 16 - Anénimo
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Datos queja

El peticionario debe diligenciar el asunto de la Peticion luego describir la solicitud, pregunta o consulta de
manera clara para ello tiene 3000 caracteres. Ver imagen 17.

Tipo de PQRSD * Tipo de respuesta deseada *

{ --Seleccione— v} [ -Seleccione-- ']

Asunto de la Peticién *

( J

Describa su solicitud, pregunta o consulta de manera clara, precisa y completa. *

Caracteres restantes: 3000

Imagen 17 - Datos tipo PQRSF

Anexos

Si el peticionario requiere anexar documento a la radicacion debe dar clic en Anexos y seleccionar el

documento desde el escritorio el tamafio maximo de cada documento cargado debe ser de 30 Mb. Ver
Imagen 18.

Anexos

Select files... Drag and drop files here ]

Tamarfo total de los archivos: 30 MB

Imagen 18 - Anexos
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Desde el escritorio debe seleccionar el documento y dar clic en abrir para cargar el archivo. Ver Imagen

19.
@ ACTA N 22-Minsalud 28022024- Verificacion modulo Contratos 4/03/2024 2:26 p. m. Documento de Microsoft Word 1956 KB
@ pantallazos radicacion de correo 4/03/2024 :34 3. m. Documento de Microsoft Word 675 KB
@ Manual Radicacion Bandeja de Correos Electronicos SM5 1 4/03/2024 .04 a. m. Documento de Microsoft Word 97-2003 1.873 KB
@ MNuevasObservacionesServidorPruebasControldoc 4/03/2024 8:03 a. m. Documento de Microsoft Word 631 KB

~ La semana pasada (4)

{1 44558 1/03/2024 12:01 p. m. Archivo WinRAR ZIP 404 KB
Document (1) 1/03/202412:00 p. m. Documento Adobe Acrobat 605 KB
Document 1/03/2024 12:00 p. m. Documento Adobe Acrobat 605 KB
44358 1/03/2024 12:03 p. m. Carpeta de archivos
~ El mes pasado (3)
Pago_cucta_admin_5204_febrerc_2024 6,/02/2024 12:00 p. m. Documento Adobe Acrobat A07 KB
Pago_cuota_admin_3202_febrero_2024 6/02/2024 11:56 a. m. Documento Adobe Acrobat 48 KB
Pago_cuota_admin_3201_febrero_2024 6/02/2024 11:53 a. m. Documento Adobe Acrobat 48 KB
re de archivo: | Manual Radicacion Bandeja de Correos Electronicos SN5 1 w | Todos los archivo

Imagen 19 - Cargue Anexos

Captcha

Después, se debe hacer clic en la casilla ‘"No soy un robot’. Ver imagen 20.

™
\/anoyunmbnt a

reCAPTCHA

Privacdad - Termnos
Imagen 20 - Captcha

Radicacion Exitosa
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Al dar clic en Enviar el sistema genera el nimero de radicado y cédigo de verificaciéon con el que puede
realizar la consulta del mismo y su seguimiento. Ver imagen 21.

Solicitud exitosa

Su solicitud se realizo exitosamente con
el radicado N% 202442400002432 y con el
codigo de verificacion N®. NNP2Y.

Imagen 21 - Radicacién Exitosa
Actualizacion de datos

Cuando el sistema consulta el numero de documento, si ya esta registrado podemos actualizar
los datos de la siguiente manera, nos ubicamos en la parte inferior. Ver imagen 22.

© Fersona natural (O Persona juridica ) Andnimo

Tipo identificacion * MNumero de identificacion *

[ CEDULA '] [ ]

Nombre(s)*

Primer apellido* Segundo apellido

[ ) J (

Pais*

Departamenta® Ciudad*

| coLomela | | eosoTAbp.c | | socotaDc.

Tipo de persona* Direccion * Teléfono movil *

| DEsPLAZADO | [ calle 26 n 34- 76 J [ 0

Teléfono Correa electrénico * Confirmar carreo electronico =
(e ) ( J (

Imagen 22 - Actualizacién de Datos
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Cuando se selecciona la opcion de actualizar, se procedera automaticamente a enviar un correo
electrénico a la direccidn previamente proporcionada durante el ingreso de los datos. Este correo
contendra un codigo uUnico que debera ser ingresado en el campo correspondiente para
completar el proceso de actualizacion. Ver imagen 23.

>e

Ingresa tu codigo de
verificacion

Hemos enviado un codigo OTP a tu correo electrénico para
validar tus datos

[ )

Recuerda que si quieres actualizar tu correo electrénico debes
comunicarte directamente con la entidad.

Enviar

Imagen 23 - Codigo de Verificacion

Una vez ingresado el cédigo se nos habilitara los campos para realizar la debida actualizacién
de datos. Ver imagen 24.

O Personanatwral () Personajuridica () Anénimo

Tipo identificacion * Nimero de identificacian *

[ CEDULA v] [ ]

Nombre(s)* Primer apellido* Segundo apellido

[ NOMBRE ] [ APELLIDO ] [ SEGUNDO APELLID| ]

Pais* Departamento® Ciudad*

[ COLOMBIA v] [ BOGOTAD.C. v] [ BOGOTAD.C v] |

Tipa de persona® Direccién * Teléfono mévil *

[ DESPLAZADO B ] [mue 2603376 ] [ o ]

Teléfono Carreo electranico * Confirmar correo electrénico *

G ) ( ) )

Imagen 24 - Campos a Actualizar
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Consulta PQRSD

Se debe ingresar a la opcion sefialada en la siguiente imagen Consulta PQRSD y diligenciar los
campos solicitados por el aplicativo para realizar la radicacion. Ver Imagen 25.

Presente sus peticiones, solicitudes de informacidn, sugerencias, reclamos, quejas y denuncias

») =

Consulta de Radicar una
Documentos PORSD

2024-TFS-10900

Consulte en el siguiente enlace el: Manual de usuario

Imagen 25 - Consulta de Documentos

Debe ingresar el numero de identificacion, el numero de radicado y cddigo de verificacion. Ver
imagen 26 y 27.

Consulte el estado de su documento

(] Marque esta casilla si desea consultar una solicitud que fue radicada como andnima

Numero de identificacion® Numero del Radicado* Codigo de verificacion®

( J ( J ( J

Estimado ciudadano, para consultar el estado de su documento debera ingresar su

numero de identificacion y el nimero de radicado de su peticion que arrojo el
sistema cuando realizo su solicitud.*

Imagen 26 - Consulta PQRSD
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Se observa la trazabilidad y el estado del radicado marcado cada item (recibida con éxito, en
distribucion, en tramite y respuesta generada) en color negro.

COLOMBIA
LG Vipg T satud

Su solicitud se encuentra en el estado:

? RECIBIDA CON EXITO

EN DISTRIBUCION
3 ) EN TRAMITE

4 | RESPUESTA GENERADA

Archivos Solicitud

Imagen 27 - Estado de radicado

Consulta de Andnimo

Consulta anénima donde solo se solicitan el numero de radicado y el codigo de verificacion. Ver
imagen 28 y 29.

Consulte el estado de su documento

Marque esta casilla si desea consultar una solicitud gue fue radicada como andnima

Numero del Radicado® Codigo de verificacion®

[ J ( )

Estimado ciudadano, para consultar el estado de su documento debera ingresar su
numero de identificacion y el numero de radicado de su peticion que arrojo el
sistema cuando realizé su solicitud.*

Imagen 28 - Consulta Anénimo
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COLOMBIA
C vipa (7 sane

Su solicitud se encuentra en el estado:

? RECIBIDA CON EXITO

EN DISTRIBUCION
3) EN TRAMITE

4 | RESPUESTA GENERADA

Archivos Solicitud

Imagen 29 - Estado de radicado
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