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Control Online S.A.S.

INTRODUCCION

Este documento esta disefiado para ser una guia facil y de rapida compresion para los usuarios
de ControlDoc.

Se exponen aqui los principales aspectos de utilizacién.

ControlDoc cuenta con diferentes mddulos funcionales; Creacion de Documentos, Creacion de
Memorando, Administracion Sistema, Parametrizacion, ControlDoc TRD, BPM, Comunicaciones,
Gestion Tramites, Notificaciones, Administracion Procesos, Archivos Legales, e Informes, los
cuales permiten realizar de manera eficiente el seguimiento y control de los procesos de Gestion
Documental y Archivo de la Organizacion.
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Ingreso al Sistema

Para ingresar al sistema se debe diligenciar la URL de ControlDoc hitps://controldoc.
minsalud.gov.co/ControlDoc se digitan las credenciales (Usuario y Contrasefa Directorio Activo). Ver
Imagen 1.

25 controldoc.minsalud.gov.co/ControlDocTest/Home/Login/ G & W = 4

| @G %: () salud

MINISTERIO DE SALUD Y
PROTECCION SOCIAL / AMBIENTE DE
TEST

Usuario - Login

sp-controldoc

Contrasefia

INGRESAR AL SISTEMA

¢ 0Olvido su contrasefia? Solicitar Nueva

ControlDoc®

software

2024V1-TFS-11076

LA

Imagen 1 — Ingreso al sistema

Al ingresar las credenciales de acceso de acuerdo al perfil del usuario o nivel de acceso podra acceder
a ciertos modulos con los que cuenta la herramienta.
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Modulo memorando virtual

Al ingresar es necesario identificar el menu he ir al médulo “Creacion de Documentos” que se
ubica en la parte superior izquierda, Al acceder a este menu se despliegan los submenus
escogemos “Memorando Virtual” Ver Imagen 2.
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Imagen 2 - Memorando virtual

Creacion de memorando

Al ingresar como primera opcion clic en “Crear” se abre una ventana con los tipos de memorando,
teniendo en cuenta que dependiendo del tipo de memorando que se elija asi mismo cambian los
campos. Ver Imagen 3.

e ComrgiDoc® Soitwars G @ @ Q e SOPORTE ADUMMISTRADOR

Memorando Virtual

Imagen 3 — Creacion memorando
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Control Online S.A.S.

Tipo de memorando

Al dar clic en el boton “Crear” aparecera una ventana donde se encontrara “los tipos de memorando”
Ver Imagen 4.

Creaciéon de Memorando Virtual X

e

Tipa de memorando ™

Memorando

Certificado de insuficienda/inmdstencia

Radicacion de cuentas

Asunto *

Destunatarics finales *

USUARIOS Q, Buscar destinatarios

Imagen 4 — Memorando virtual

Seleccion 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.

Creacién de Memorando Virtual v X

Tipo de memorando * 1
[ — ;

De:

DESPACHO DEL MINISTRO

Asunto *
prusba de gestior] | 2
Destinatarios finales *
3
USUARIOS @, Buscar destinatarios

& Aceptar

Imagen 5 — Seleccion del memorando
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Control Online S.A.S.
Seleccidon del destinatario

para seleccionar el destinatario final se dirige al boton azul “Buscar Destinatarios” como lo indica la
anterior imagen, En esta ventana tendremos cinco casillas para filtrar la busqueda; 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 botén “Agregar”, de este modo quedara seleccionado el destinatario
indicado, Ver Imagen 6.

Buscador de Usuarios o Usuarios/Clientes

“ X

Unidad Administrativa Oficina Cargo

Selecdons una Unidad Administrativa v

Seleccions una Oficina Productora v Seleccions Carge. -
1
Consultar por Nombre onsultar por Apellido n
2009 0\ o |

0 Seleccionados

GESTOR | USUARIOS +

Nombre: LUZ MARINA LOPEZ SALAMANCA A
Unidad Administrativa: WMINISTERIO DE SALUD PUBLKCA Y PRESTACION DE SERVICIOS
Oficina Productora: DIRECCION DE PRESTACION DE SERVICIOS ON PRIMARIA
Cargo: GESTOR

INombre: LUZ SAE0GAL

Unidad Administrativa: DESPACHD DEL MINISTRO

Oficina Productorac GRUPO DE INNOVACION TECNOLOGICA

Cargo: GESTOR

MNombre: LUZ ADRIANA ZULLAGA SALAZAR

Unidad Administrativa: DES DEL MINISTRO

Oficina Productorac OFICINA DE CALIDAD

Cargo: JEFE

I -

Imagen 6 — Buscador de usuarios
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Continuidad del memorando

Una vez diligenciados los campos para continuar clic en el boton de “Aceptar” Ver Imagen 7.

Creacién de Memorando Virtual pis

Tipe de memorando *

Memorands

De:
DESPACHO DEL MINISTRO

Asunto *

prusha de gestion

Destinatarios finales *

USUARIOS Q, Buscar destinatarios

Nombre: LUZ SAZOGAL
Unidad Administrativa: DESPACHO DEL MINISTRO

e Officina Productora: GRUPO DE INNOVACION TECNOLOGICA
Cargo: GESTOR -

& Aceptar

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 clasificacion de la TRD ya viene definida y la proyeccién que se le dara al proceso, adicional
con 4 botones mas 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.
° ControlDoc® Software c @ o o e SOPORTE ADMINISTRADOR H=1 o

Memorando Virtual

Vieta

MEMORANDO

Bogota. D C, "FECHA_RAD"

Imagen 8 — Editor de texto
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Como guardar el documento

Para guardar el documento que se esta 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 boton “Descargar” de este modo ya queda
guardado en el equipo Ver Imagen 9.

° ControlDoc® Software @ e e @ @ SOPORTE ADMINISTRADOR 3 O
Memorando Virtual

<  Oo== o= oL : D s >

Mcrosoft Word 2007 Docurnent (*.docx)

MEMORANDO

Bogoté, D.C. "FECHA_RAD"

PARA: Dr (a) Seffor (a) MARCELA MONCADA SABOGAL

Imagen 9 — Guardar documento

COMO CARGAR EL DOCUMENTO AL
SISTEMA

Asi mismo el editor permite realizar la vinculacién de un documento que se haya realizado por fuera del
gestor documental, por la opcion de “Abrir’ y luego “Examinar” al realizar esta seleccion se abre una
ventana donde se puede realizar la busqueda de la ubicacion del documento, archvo o carpena. Ver
Imagen 10 y 11.
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) ControlDoc® Software @ @ @ @ @ SOPORTE ADMINISTRADOR I3 O

Memorando Virtual

- OE10[=: o= om OEEE[EmEEEE

Se abre una
ventana para
realizarla
blsqueda del
archivo, en la
ubicacién o
carpeta que se

2 guardo

Imagen 10 - Documento

Como abrir el documento

se puede 2
abrir el

documento
dando doble
clic en Ia
imagen

tambien se
puede abrir
el
documento
dando clic en

Examinac., | |Sube el b(}tﬂn

el || e |

Imagen 11 - Documento
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Visualizacion del documento cargado

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

e ControlDoc® Software @ Q Q ‘ e SOPORTE ADMINISTRADOR -] O

Memorando Virtual

- O 0rEs o= o

Acwo ERLTCEE st Femamy Obos  Ontrbucidin de Pigne  Indecabiciin do comes. Viets

- | peal sz EAAm-EEcadae e "
Wl us xx A~ P eEzmiz. B AaBbCOC < AABLCEL | aasbceoe AnEL Bl AaBbCcDr A05D<

qFocter 9§ LutPar fndid | {NoSpec.  JMesdngl Yhesdngl 9§ Subebio 4 Quate

Deshacer Portacageies Fuerte . Pimka fation

VIDA

MEMORANDO

Bogotd, D.C, *FECHA_RAD*

PARA: Dr (s) Sefior (a) LUZ SABOGAL

Imagen 12 — Visualizacion 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 electrénica, poner adjuntos electrénicos al documento y enviar copias de este
comunicado a otros funcionarios esto de acuerdo a la clasificacién de la comunicacion. Ver Imagen 13.

[ - DOOO @ oo = O
Memorando Virtual
- OIS orr=s o= O o >

totws RN it Py Ots  Dstrbucin dePigne  Inkewesdiciio de coves  Vista

- h | Aal =2 AAM- EEcOae = - % b
a4 B us XX A-® B = m om oz, @, AEbCOc AaBC ASBBCEL assbccoc  AaBD b Assbccoe  Aasnce0s || g
Pegar Trocwr  fisthr. | Qlanded | gt fMedngl Pesdgl  fRtek 10 | oo »
VIDA
MEMORANDO
Bogota, D.C, "FECHA_RAD"
PARA: Dx (a) Sefior (a) LUZ SABOGAL
Imagen 13 — Asociar Documentos
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ACCION PROYECTAR

En este paso le permite realizar una gestion frente al memorando, al dar clic sobre el botén “Enviar’ nos
trae la ventana con las opciones la cual se le dara gestién al memorando donde realizara alguna de las
instrucciones seleccionadas entre estas se identifican “Revisar”, “Aprobar”, “Firmar” y un campo de
“Observaciones” donde se realizara una breve descripcion de la instruccion dada frente a la
comunicacion; Al realizar la identificacién de los campos se da clic en el boton “Aceptar’ para guardar
los cambios en la opcion de enviar. Ver Imagen 14.

=+ Nota: Cuando participan mas de un funcionario en la elaboracion del memorando la accién 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 accién a seguir es “Firmar”
esta dara paso al proceso de radicacion.

. ControlDec® Software 0- e o o e SOPORTE ADMINISTRADOR. T3 O

Memorando Virtual

- O o= o= o=

pective. RS lnsetar  Freasy Otes  Delbibucdn de Pagine  Debervalacidn de coves Vst

* ' ol Sz FlAcam- = e@Oa : BhCt & . L
- TR [ m om iz, W . AMesCeoc AaBACCD [ AABBCCE nssboco:  AaBl AsgbCcDr  AaBbCeDa = _

Coesbacar Potapapekes Fuerze - [ - Estics Bedcidn

ENVIAR DOCUMENTO “w X

Destinataro *

Busscar Destinatario

Instruccidnes *

B mevisar Aprobar 23 Firmar

Observacién *

,

Imagen 14 - Proyectar

IDENTIFICACION DEL DESTINATARIO

Al dar clic sobre el boton “Buscar Destinatarios” se abrira una ventana que permitira realzar la
busqueda de acuerdo a la clase de comunicacion.

En el caso que al clasificar el formato que se esté elaborando sea una comunicacién interna se
despliega el siguiente menu o formulario, “Buscador de Usuarios” en esta ventana se puede realizar
la busqueda por cada uno de los campos que se identifican, asi mismo es posible realizar la busqueda
por el nombre o apellido del destinatario a quien va dirigido el documento. Ver Imagen 15.
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Control Online S.A.S.

Buscador de Usuarios o Usuarios/Clientes

Usuarics Internos

wa
'
x

Unidad Administrativa Oficina

Saleccions una Unidad Administrativa - Salecciona una Oficina Productora -

Cargo

Saleccione Cargo. -

Consultar por Nombre

=093

0 Seleccionados
GESTOR | USUARIDS +

MNombre: SANDRA HERRERA SAR0GAL

o Unidad Administrativa: = R1A GEMERAL
Oficina Productora: SUBDIRECCION DE GESTION DE OPERACIONES
Carga: GESTOR

MNombre: HMARCELA MONCADA SAB0GAL

| *an M Grupos

Unidad Administrati

Oficina Productora: GRUD
Cargo: GESTOR
Mombre: LUT SAB0GAL
Unidad Administrativa: DESRACHD DE M)
Oficina Productora: GRUPOD DE |NNCWRCO
Carge: GESTOR
Nombre: JLIA ANGELICA SASOCGAL 3045
Unidad Administrativa: DEESACHD DEQ

Esta seguro de seleccionar este Usuano?

LUZ SABOGAL

L ) e | -

R

Agregar Todes

[ s =

Imagen 15 — Agregar Usuario

INSTRUCCION

Es necesario seleccionr una instruccion* y una observacion®, para continuar dar clic en el boton de

“Aceptar”. Ver Imagen 16.
ENVIAR DOCUMENTO

Destinatario *

Instrucciénes *

Z/a. Firmar

vou [ o |

Observacién *

prueba gestion

~ Aceptar

=
]

X

Buscar Destinatario

Imagen 16 - Introduccion
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nfrol Online S.A.S.
CONFIRMAR ACCION

Esta accion se podra 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” aparecera la ventana de “Informacion”. Ver Imagen 17.

e Confirmar Accién

RESUMEN:

Clase de Comunicacion: INTERMA
Tipo Memorando: MEMORAMDO
Destinatario(s): LUZ SABOGAL
Asunto: ghjk

;DESEA CONTINUAR?

Imagen 17 — Confirmar Accion

INFORMACION DEL ID TAREA
DOCUMENTAL

Se debe tener en cuenta que a nivel de tarea documental el sistema siempre nos dara un numero
consecutivo de tarea, para asi poder realizar su busqueda a modo preciso. Ver Imagen 18.

o Informacion

Tarea Documental Creada Cormrectamente con|ld: 193

Imagen 18 — Documental
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Control Online S.A.S.
INSTRUCCION RADICAR MEMORANDO

Para realizar esta gestion es necesario buscar el destinatario a quien corresponde realizar la firma,
seleccionar la instruccion “firmar” y agrega una observacion, luego de esto se indica clic en “Aceptar”
se debe tener en cuenta que si elegimos la instruccion “firmar” automaticamente el documento sera
radicado y no sera editable. Ver Imagen 19.

ENVIAR DOCUMENTO e X

Buscar Destinatario

Instruccidnes *
B nevisar Aprabar |_
3

Destinatario * 1

Observacion

pars s respectiva firma y gestién|

~" Aceptar

Imagen 19 - Firmas

CONFIRMAR ACCION

Al identificar y validar que la informacion captada es correcta se selecciona el boton “Si” para continuar
con la accién o tramite que se dara al documento.

Esta accion se podra 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” aparecera la ventana
de “Informacién del radicado” Ver Imagen 20.

Q Confirmar Accidén

RESUMEN:

Clase de Comunicacion: INTERNA
Tipo Memorando: MEMORANDO
Destinatario(s): LUZ SABOGAL
Asunto: asdfghj

;DESEA CONTINUAR?

Imagen 20 - Cofirmar accion
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Control Online S.A.S.

INFORMACION DEL RADICADO

Al seleccionar la opcion “Si” aparece una ventana de “Informacién” donde genera un numero de
identificacion “ld” 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.

o Informacion

Su documento ha sido radicado exitosamente con el nimero de control: 455 y ha
sido enviado para las firmas correspondientes.
Imagen 21 - Informacion

MEMORANDO CERTIFICADO DE
INSUFICIENCIA/INEXISTENCIA

Para la creacion del memorando certificado de:insuficiencia/inexistencia, es necesario tener en cuenta
que si se envia 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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Creacion de Memorando Virtual
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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 botén de “Aceptar’
para continuar al editor de texto. Ver Imagen 23.
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Creacion de Memorando Virtual
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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 clasificaciéon de la TRD ya viene definida y la proyeccion que se le dara al proceso, adicional con
4 botones mas 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.

. ControlDoc® Software @ @ @ @ sosorTe apmmisTRaDoR £2 N

Memeorande Virtual

= OCEZIor=3or==mdJd=al

U ico  Insertsr  FimasyObros  Distribucdn de Pgine  Inercalaciin de comes  Vista

2] & awdar

facs]

MEMORANDO DIGITAL DE INEXISTE NCIA/INSUFICIENCIA

Artes de sfectusr la soiiciud. |as dapendencias deben conocer las funciones asignadss a los senidores de
planta de su dre3, con = in de evitar soicitudes de supusstas inexistencias por desconocimients de los peries
de la plantz de personal.

Objeto del Cantrato

gasten

Dependencia Gue Solicita Iz Cerfificasitn

DESFACHD DEL MINISTRO

Nombre jefe de la Dependencia que salicita ol Contrata

Imagen 24 — Editor de Texto

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

Creacion de Memorando Virtual 5 X

Tipo de memorando *

Radicacian de cuentas

De:

DESPACHO DEL MINISTRO

Asunto *

preba de cuerta

Destinatarios finales *

USUARIOS

MNombre: SOP0RTE ADMMNES TRADOR -
Unidad Adminktrativa:

Oficina Productara: DIS
Carga; ADMBRSTRADOR -

& Aceptar

Imagen 25 - Radicacion

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 clasificaciéon de la TRD ya viene definida y la proyeccion que se le dara al proceso, adicional con
4 botones mas 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.

° ControlDoc® Software @ SOPORTE ADMINISTRADOR i 0

Memorando Virtual

s O oo o

Archive Inide Insertar Firmas y Otros Distribucién de Pagina Intercalacion de comreo Vista
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Nuevo Abrir  Guardar Guardar Imprimir  Exportar

Pdf

como a
Comiin Exportar
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SMEMORANDO

Bogota, D.C., *FECHA_RAD"
PARA: Dr (a) Sefior (2) SOPORTE ADMINISTRADOR

DE: DESPACHO DEL MINISTRO

ASUNTO: prueba de cuenta

Imagen 26 — Editor de texto
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