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INTRODUCCION 
 
 
 
 
 
 
Este documento está diseñado para ser una guía fácil y de rápida compresión para los usuarios 

de ControlDoc.  

 

Se exponen aquí los principales aspectos de utilización. 

 

ControlDoc cuenta con diferentes módulos funcionales; Creación de Documentos, Creación de 

Memorando, Administración Sistema, Parametrización, ControlDoc TRD, BPM, Comunicaciones, 

Gestión Tramites, Notificaciones, Administración Procesos, Archivos Legales, e Informes, los 

cuales permiten realizar de manera eficiente el seguimiento y control de los procesos de Gestión 

Documental y Archivo de la Organización. 
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Ingreso al Sistema 
 
Para ingresar al sistema se debe diligenciar la URL de ControlDoc https://controldoc. 

minsalud.gov.co/ControlDoc se digitan las credenciales (Usuario y Contraseña Directorio Activo). Ver 

Imagen 1. 

 

 
Imagen 1 – Ingreso al sistema 

Al ingresar las credenciales de acceso de acuerdo al perfil del usuario o nivel de acceso podrá acceder 

a ciertos módulos con los que cuenta la herramienta.  

 
 
 
 
  

https://controldoc.minsalud.gov.co/ControlDoc
https://controldoc.minsalud.gov.co/ControlDoc
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Módulo memorando virtual 
 

Al ingresar es necesario identificar el menú he ir al módulo “Creación de Documentos” que se 

ubica en la parte superior izquierda, Al acceder a este menú se despliegan los submenús 

escogemos “Memorando Virtual” Ver Imagen 2. 

 

 

Imagen 2  - Memorando virtual 

 

Creación de memorando 
 
Al ingresar como primera opción clic en “Crear” se abre una ventana con los tipos de memorando, 

teniendo en cuenta que dependiendo del tipo de memorando que se elija así mismo cambian los 

campos. Ver Imagen 3. 

 

 

Imagen 3 – Creacion memorando 
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Tipo de memorando 
 
Al dar clic en el botón “Crear” aparecerá una ventana donde se encontrará “los tipos de memorando” 
Ver Imagen 4.  

 

Imagen 4 – Memorando virtual 

Selección del memorando 
 

Se selecciona el tipo de memorando, por defecto algunos campos ya vienen definidos como el campo 
de mi dependencia, se llena el campo del Asunto* y se busca el destinatario final, Ver Imagen 5. 

 

Imagen 5 – Selección del memorando 

 



 

 

 

 

   

____________________________________________________________________________ 

8 

 
 

Selección del destinatario 
 
para seleccionar el destinatario final se dirige al botón azul “Buscar Destinatarios” como lo indica la 
anterior imagen, En esta ventana tendremos cinco casillas para filtrar la búsqueda; estos se pueden 
realizar por los campos de: unidad administrativa, oficina, cargo, consultar por nombre y consultar por 
apellido  
luego de haber colocado el filtro indicamos buscar, una vez encontrado el usuario se selecciona dando 
clic en el icono de gestor la cual cambiara a color verde indicando que se ha preseleccionado, para 
continuar nos dirigimos al botón “Agregar”, de este modo quedara seleccionado el destinatario 
indicado, Ver Imagen 6. 

 

Imagen 6 – Buscador de usuarios 
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Continuidad del memorando 
Una vez diligenciados los campos para continuar clic en el botón de “Aceptar” Ver Imagen 7. 

 
Imagen 7 – continuidad  

 

Editor de texto 
Cuando se indica “Aceptar” nos llevara al editor de texto junto con los pasos 2 y 3 ya diligenciados, es 
decir la clasificación de la TRD ya viene definida y la proyección que se le dará al proceso, adicional 
con 4 botones más para realizar: Copias, Adjuntos, Archivar, Asociar.  
Este editor de texto cuenta con una cinta de opciones similares a las de los editores de texto de office 
Ver Imagen 8. 

Imagen 8 – Editor de texto 
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Como guardar el documento  
Para guardar el documento que se está trabajando sobre la plantilla, es necesario dirigirse al icono de 
“Guardar Como” donde arroja una ventana para guardarlo en nuestro equipo, damos Clic en 
“Descargar una copia” y posteriormente clic en el botón “Descargar” de este modo ya queda 
guardado en el equipo Ver Imagen 9. 

 

Imagen 9 – Guardar documento 

COMO CARGAR EL DOCUMENTO AL 
SISTEMA 
Así mismo el editor permite realizar la vinculación de un documento que se haya realizado por fuera del 
gestor documental, por la opción de “Abrir” y luego “Examinar” al realizar esta selección se abre una 
ventana donde se puede realizar la busqueda de la ubicación del documento, archvo o carpena. Ver 
Imagen 10 y 11. 
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Imagen 10 - Documento 

Como abrir el documento 
 

Imagen 11 - Documento 
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Visualización del documento cargado 
Ya cargado el documento dentro del gestor documental se puede realizar los ajustes necesarios, Ver 
Imagen 12. 

 

Imagen 12 – Visualización del documento 

ASOCIAR DOCUMENTOS 
En este paso se pueden seleccionar las actividades o botones que se habilitan al lado superior derecho, 
esto con el fin de poder asociar a este documento otros documentos, realizar el proceso de archivar el 
documento de forma electrónica, poner adjuntos electrónicos al documento y enviar copias de este 
comunicado a otros funcionarios esto de acuerdo a la clasificación de la comunicación. Ver Imagen 13. 

 
 

Imagen 13 – Asociar Documentos 



 

 

 

 

   

____________________________________________________________________________ 

13 

 
 

ACCIÓN PROYECTAR 
 
En este paso le permite realizar una gestión frente al memorando, al dar clic sobre el botón “Enviar” nos 
trae la ventana con las opciones la cual se le dará gestión al memorando donde realizara alguna de las 
instrucciones seleccionadas entre estas se identifican “Revisar”, “Aprobar”, “Firmar” y un campo de 
“Observaciones” donde se realizará una breve descripción de la instrucción dada frente a la 
comunicación; Al realizar la identificación de los campos se da clic en el botón “Aceptar” para guardar 
los cambios en la opción de enviar. Ver Imagen 14. 

 
 

 Nota: Cuando participan más de un funcionario en la elaboración del memorando la acción a 
seguir es “Proyectar” esta permite generar instrucciones como: Revisar, Aprobar y Firmar, 
Cuando el documento tiene un remitente y va a un destinatario la acción a seguir es “Firmar” 
esta dará paso al proceso de radicación. 

 

 

 Imagen 14 - Proyectar  

IDENTIFICACIÓN DEL DESTINATARIO  
 
Al dar clic sobre el botón “Buscar Destinatarios” se abrirá una ventana que permitirá realzar la 
búsqueda de acuerdo a la clase de comunicación. 
 
En el caso que al clasificar el formato que se está elaborando sea una comunicación interna se 
despliega el siguiente menú o formulario, “Buscador de Usuarios” en esta ventana se puede realizar 
la búsqueda por cada uno de los campos que se identifican, así mismo es posible realizar la búsqueda 
por el nombre o apellido del destinatario a quien va dirigido el documento. Ver Imagen 15. 
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Imagen 15 – Agregar Usuario 

INSTRUCCIÓN  
 
Es necesario seleccionr una instrucción* y una observacion*, para continuar dar clic en el boton de 
“Aceptar”. Ver Imagen 16. 

 

Imagen 16 - Introducción 
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CONFIRMAR ACCIÓN  
Esta acción se podrá confirmar de forma negativa o positiva, al confirmar de forma negativa 
“No” permite hacer las revisiones necesarias del documento, Imagen 17 al confirmar de forma 
positiva “Si” aparecerá la ventana de “Información”. Ver Imagen 17. 
 

 

Imagen 17 – Confirmar Acción 

INFORMACIÓN DEL ID TAREA 
DOCUMENTAL 
 
Se debe tener en cuenta que a nivel de tarea documental el sistema siempre nos dará un numero 
consecutivo de tarea, para así poder realizar su búsqueda a modo preciso. Ver Imagen 18. 

 

Imagen 18 – Documental 
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INSTRUCCIÓN RADICAR MEMORANDO  
 
Para realizar esta gestión es necesario buscar el destinatario a quien corresponde realizar la firma, 
seleccionar la instrucción “firmar” y agrega una observación, luego de esto se indica clic en “Aceptar” 
se debe tener en cuenta que si elegimos la instrucción “firmar” automáticamente el documento será 
radicado y no será editable. Ver Imagen 19. 

 

Imagen 19 - Firmas 

CONFIRMAR ACCIÓN 
 
Al identificar y validar que la información captada es correcta se selecciona el botón “Si” para continuar 
con la acción o tramite que se dará al documento. 
 
Esta acción se podrá confirmar de forma negativa o positiva, al confirmar de forma negativa “No” permite 
hacer las revisiones necesarias del documento, al confirmar de forma positiva “Si” aparecerá la ventana 
de “Información del radicado” Ver Imagen 20. 

 

 

Imagen 20 – Cofirmar accion 
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INFORMACIÓN DEL RADICADO  
 
Al seleccionar la opción “Si” aparece una ventana de “Información” donde genera un número de 
identificación “Id” es decir un consecutivo a nivel del radicado, para poder identificar las tareas 
documentales y radicados es necesario identificar el icono de “Bandeja de tareas”. Ver Imagen 21.  

Imagen 21 - Informacion 

MEMORANDO CERTIFICADO DE 
INSUFICIENCIA/INEXISTENCIA 
 
Para la creación del memorando certificado de insuficiencia/inexistencia, es necesario tener en cuenta 
que si se envía por parte del usuario se debe elegir el tipo de certificado y tipo de contrato adicional 
llenar los capos como se indican los pasos en la siguiente, el destinatario final ya vine definido a 
diferencia del memorando normal Ver Imagen 22. 
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Imagen 22 – Memorando 
 

 
Pero si el tipo de certificado se realiza por parte del coordinador o jefe es necesario seleccionar la 
necesidad como se indica en las preguntas, adicional Check en “Acepto” y clic en el botón de “Aceptar” 
para continuar al editor de texto. Ver Imagen 23. 

 
 

 
 



 

 

 

 

   

____________________________________________________________________________ 

19 

 
 

 

Imagen 23 - Memorando 
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EDITOR DE TEXTO 
 
Cuando se indica “Aceptar” nos llevara al editor de texto junto con los pasos 2 y 3 ya diligenciados, es 
decir la clasificación de la TRD ya viene definida y la proyección que se le dará al proceso, adicional con 
4 botones más para realizar: Copias, Adjuntos, Archivar, Asociar.  
Este editor de texto cuenta con una cinta de opciones similares a las de los editores de texto de office. 
Teniendo encuenta los pasos del memorando normal para esta gestion los pasos son los mismos, es 
decir que podemos (asociar, archivar, adjuntar, copiar) tambien se podra descargar el documento con 
su respectiva platailla Ver Imagen 9 y cargar los archivos trabajados fuera del sistrema Ver Imagen 10. 

 

 

Imagen 24 – Editor de Texto 

 
 
 
 
 
 
 
 

MEMORANDO RADICACION DE 
CUENTAS 
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En la creación del memorando radicación de cuentas por defecto ya trae el destinatario final y la 
dependencia del usuario seleccionado, se llena el campo del “Asunto” y se continúa dando clic en el 
botón “Aceptar”. Ver Imagen 25. 

 

 

Imagen 25 - Radicación 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

EDITOR DE TEXTO 
Cuando se indica Aceptar nos llevara al editor de texto junto con los pasos 2 y 3 ya diligenciados, es 
decir la clasificación de la TRD ya viene definida y la proyección que se le dará al proceso, adicional con 
4 botones más para realizar: Copias, Adjuntos, Archivar, Asociar.  
Este editor de texto cuenta con una cinta de opciones similares a las de los editores de texto de office. 
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Teniendo encuenta los pasos del memorando normal para esta gestion los pasos son los mismos, es 
decir que podemos (asociar, archivar, adjuntar, copiar) tambien se podra descargar el documento con 
su respectiva platailla Ver Imagen 9 y cargar los archivos trabajados fuera del sistrema Ver Imagen 10. 

 

 

Imagen 26 – Editor de texto 

 
 
 
 

 
 
 

 


