
 

 

 

 

   

____________________________________________________________________________ 

1 

 
 

 
 

Manual para el módulo 

de colaboraciones 
 

 

 

Software 

 

Licencia de uso para: 

Ministerio de salud y protección social. 

 

 

     Bogotá, D.C. – Colombia 2024.  



 

 

 

 

   

____________________________________________________________________________ 

2 

 
 

 

Contenido 

 
Introduccion .......................................................................................................................................................................... 4 
ingreso al sistema ................................................................................................................................ 5 
bandeja de gestion ............................................................................................................................... 6 
asignacion de una colaboracion ........................................................................................................... 7 
gestion de tramites ............................................................................................................................... 8 
buscar gestores ................................................................................................................................... 8 
selección de los usuarios ..................................................................................................................... 9 
selección de perfiles .......................................................................................................................... 10 
envio de la colaboracion .................................................................................................................... 11 
icono de colaboracion ........................................................................................................................ 11 
vista colaboradores ............................................................................................................................ 11 
ventana colaboradores ....................................................................................................................... 12 
informacion ........................................................................................................................................ 12 
ventana de informacion ...................................................................................................................... 13 
reasignar ............................................................................................................................................ 18 
terminar.............................................................................................................................................. 19 
cierre por comentario ......................................................................................................................... 20 
confirmar acción ................................................................................................................................. 21 
boton terminar .................................................................................................................................... 21 
visualizacion de los adjuntos .............................................................................................................. 22 
boton adjuntos ................................................................................................................................... 23 
ventana de adjuntos ........................................................................................................................... 23 
historial de colaboraciones ................................................................................................................. 24 
boton de informacion.......................................................................................................................... 24 
ventana de informacion general ......................................................................................................... 25 
historial de colaboracion .................................................................................................................... 26 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

   

____________________________________________________________________________ 

3 

 
 

 

Tabla de imágenes 
 
 

Imagen 1 Ingreso al sistema ................................................................................................................ 5 
Imagen 2 Ingreso bandeja de gestión .................................................................................................. 6 
Imagen 3 Bandeja de gestión ............................................................................................................... 7 
Imagen 4 Tramitar ................................................................................................................................ 7 
Imagen 5 Gestion de tramites .............................................................................................................. 8 
Imagen 6 Buscar gestores ................................................................................................................... 8 
Imagen 7 Buscador de usuarios ........................................................................................................... 9 
Imagen 8 Selección de perfiles .......................................................................................................... 10 
Imagen 9 Envío de la colaboración .................................................................................................... 11 
Imagen 10 Icono ................................................................................................................................ 11 
Imagen 11 Vista colaborador .............................................................................................................. 12 
Imagen 12 Filtro de búsqueda ............................................................................................................ 12 
Imagen 13 Información ...................................................................................................................... 13 
Imagen 14 Ventana de información .................................................................................................... 13 
Imagen 15 Flujo de trabajo................................................................................................................. 14 
Imagen 16 Imagen PDF ..................................................................................................................... 15 
Imagen 17 Botón Adjuntar .................................................................................................................. 16 
Imagen 18 Botón agregar .................................................................................................................. 17 
Imagen 19 Pasos para adjuntar ......................................................................................................... 17 
Imagen 20 Visualización de adjuntos ................................................................................................. 18 
Imagen 21 Botón de reasignar ........................................................................................................... 18 
Imagen 22 Confirmación de usuario ................................................................................................... 19 
Imagen 23 Botón terminar .................................................................................................................. 19 
Imagen 24 Cierre por adjuntos ........................................................................................................... 20 
Imagen 25 Cierre por comentario ....................................................................................................... 20 
Imagen 26 Comentario de cierre ........................................................................................................ 21 
Imagen 27 Confirmación de cierre ..................................................................................................... 21 
Imagen 28 Documento con colaboración ........................................................................................... 22 
Imagen 29 Botón adjuntos ................................................................................................................. 23 
Imagen 30 Documentos digitale ......................................................................................................... 23 
Imagen 31 Documento con colaboración ........................................................................................... 24 
Imagen 32 Boton de información ....................................................................................................... 24 
Imagen 33 Ventana de información general ....................................................................................... 25 
Imagen 34 Historial de colaboracion .................................................................................................. 26 

  



 

 

 

 

   

____________________________________________________________________________ 

4 

 
 

 

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 ingresar a 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 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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Bandeja de gestión 
Al ingresar al sistema, encontramos el botón para acceder a la bandeja de gestión en la parte 
superior y en la parte derecha. Ver imagen 2 

 
 

 
Imagen 2 - Ingreso bandeja de gestión 

 
 
Una vez se da clic, se muestra la página correspondiente a la bandeja de gestión, donde llegan 
todos los tramites que se asignan Ver Imagen 3. 
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Imagen 3 - Bandeja de gestión 

 

Asignación de una colaboración 
 
Al ingresar a la bandeja de gestión se da clic en la el botón de Tramitar. Ver Imagen 4 

 

 
Imagen 4 - Tramitar 
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Gestión de tramites 
 
Al dar Clic en el botón “Tramitar” Ver Imagen 5. Aparecerá una ventana, indicando el paso 1, se 
debe seleccionar la opción de “Colaboraciones Apoyo-Colaboración”. 

 

 
Imagen 5 - Gestión de tramites 

 
 

 Buscar gestores 

El paso 2 corresponde a la selección de los usuarios a los cuales se les va a pedir una 
colaboración. Ver Imagen 6. 

 

 
Imagen 6 - Buscar gestores 
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Selección de los usuarios 
 

Para seleccionar a los usuarios se da clic en botón azul      
cómo se indica en la Imagen 6. Una vez se seleccione se abrirá una ventana de buscador de 
usuarios, esta contiene cinco casillas para filtrar la búsqueda, estos no son obligatorios y pueden 
utilizarse a conveniencia del usuario.  Ver Imagen 7. 

 

Unidad administrativa 
Oficina 
Cargo 
Nombre 
Apellido 

 

 

 

 
Imagen 7 - Buscador de usuarios 
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Para este ejemplo se filtró mediante la opción de apellidos, luego de haber colocado el filtro damos 

clic en el botón  
 
El sistema nos muestra todas las coincidencias de usuarios dentro del sistema, para realizar la 
selección del usuario damos clic en el icono de gestor la cual cambiara a color verde indicando 
que se seleccionó al usuario, para continuar nos dirigimos al botón “Agregar”, de este modo 
quedara seleccionado el destinatario indicado, Ver Imagen 7 

 

El botón   selecciona a todos los usuarios que se enlisten. 

 

 

Selección de perfiles 
 

Una vez se seleccionan los usuarios, estos aparecen listados en el recuadro inferior, el paso 1 
corresponde a la selección del perfil a asignar. El perfil colaboración adjuntara de manera automática 
los insumos que, del colaborador para la elaboración de la respuesta, mientras que el perfil de apoyo 
no adjuntara en la respuesta sino corresponde a un insumo que sirve de apoyo para la elaboración de 
esta. Ver Imagen 8. 

 

 
Imagen 8 - Selección de perfiles 

 

Una vez se asigne el perfil, en el paso 2 se debe agregar un comentario indicándole al usuario que 
información sobre el insumo que se está solicitando y por último en el paso 3 se establece el plazo en 
día para realizar esta colaboración. 
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Envió de la colaboración 
 

Para realizar la asignación de la colaboración se da clic en el paso 3 que corresponde a “Tramitar”. 
Ver Imagen 9. 

 
Imagen 9 - Envío de la colaboración 

 

Icono de colaboración 
Una vez se realiza la asignación de los colaboradores, el documento se identifica con una 
colaboración con el icono. Ver Imagen 10. 
 

 
Imagen 10 - Icono 

 

Vista colaboradores 
 
Una vez se realice la asignación de la colaboración, el sistema envía una notificación al usuario 
indicándole que se le asigno la colaboración, adicionalmente los usuarios con colaboraciones 
asignadas pueden ver estas en la bandeja de gestión. Ver imagen 11 
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Imagen 11 - Vista colaborador 

 

Ventana colaboradores 
 

Una vez se da clic en el botón “Colaboraciones”, el sistema nos trae una ventana para poder visualizar 
las colaboraciones asignadas, en la parte superior 1, se tiene dos estados los cuales son las 
colaboraciones pendientes y las cerradas, adicionalmente podemos buscar una colaboración por el 
número de id (2), radicado del documento (3) o el mes, día o año (4), y dar clic en el botón buscar. Ver 
imagen 12 

 

 
 

Imagen 12 - Filtro de búsqueda 
 

Adicionalmente en la parte inferior podemos ver la información general, el comentario asignado, el 
plazo en días y el tipo de colaboración que se requiere. 
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Información 

Al dar clic en el botón de información   el sistema despliega una ventana. Ver Imagen 13. 

 
 

 
Imagen 13 - Información 

 

Ventana de información 
Una vez se da clic en el botón de “Información”, el sistema muestra una ventana la cual tiene 2 
botones llamados “Fujo de trabajo” e “Imagen PDF” Ver Imagen 14. 

 

 
Imagen 14 - Ventana de información 
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Flujo de trabajo 
 
Muestra la trazabilidad del documento y es el flujo de la gestión documental, se identifica el número de 
solicitud, así como el número de Id de Control, a su vez la pestaña de “Proceso Documental” en esta 
se identifica las acciones o trámite de la persona que va dirigido el documento o el trámite. Ver 
Imagen 15 

 
 
 

 
Imagen 15 - Flujo de trabajo 
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Imagen PDF 
 
Esta opción permite ver la imagen en formato PDF de la comunicación radicada, en esta se puede 
identificar el sticker de radicado. Ver Imagen 16. 

 

 

 
Imagen 16 - Imagen PDF 
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Adjuntar 
 
Al dar clic en el botón de “Adjuntar”, el sistema va a permitir al colaborador agregar los insumos 
correspondientes a la solicitud. Ver Imagen 17. 

 

 
Imagen 17 - Botón Adjuntar 

 
 
 
Una vez se da clic en el botón “Agregar” Ver Imagen 18, el sistema desplegara una ventana para 
realizar el cargue de los archivos, como paso 1 se debe elegir el campo Tipo, y (2) una Detalle de los 
adjuntos, cuando estos campos obligatorios sean completados se activa la opción de “Seleccionar 
archivos”, donde el usuario podrá elegir los archivos a cargar, como paso 4 se debe dar clic en el 
botón “Adjuntar”, el sistema realizara un precargue de los documentos y por último dar clic en 
“Aceptar”. Ver Imagen 19. 
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Imagen 18 - Botón agregar 

 

 
Imagen 19 - Pasos para adjuntar 

 
Una vez se da clic en el botón “Aceptar”, podemos visualizar los adjuntos cargados, así mismo 
podemos visualizarlo o eliminarlo y ver la información general del cargue. Ver Imagen 20. 
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Imagen 20 - Visualización de adjuntos 

Reasignar 
 
El botón de “Reasignar”, sirve para que el usuario pueda reasignar esta colaboración a otro 
funcionario que pertenezca a la misma oficina, una vez se dé clic en este botón, el sistema abrirá el 
buscador de usuarios. Ver Imagen 21. 

 

 
Imagen 21 - Botón de reasignar 
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Una vez se dé clic en el botón “Reasignar”, dirigirse al título Selección de los usuarios para 
continuar con el proceso. Ver Imagen 22. 
 
 
El sistema enviara un mensaje de confirmación del usuario seleccionado 

 

 
Imagen 22 - Confirmación de usuario 

 

Terminar  
 
El botón de “Terminar”, Ver Imagen 23, se usa para cerrar la colaboración ver Imagen, si se 
adjuntaron archivos, el sistema arroja la ventana de confirmación indicando el cierre por medio de 
adjuntos. Ver Imagen 24. 

 

 

Imagen 23 - Botón terminar 
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Imagen 24 - Cierre por adjuntos 

 

 
 

Cierre por comentario 
 

Si el usuario no cuenta con los insumos para adjuntar a la colaboración podrá terminar esta mediante 
un comentario, para ello se da clic en el botón “Terminar “, Ver Imagen 24, y el sistema arrojará una 
ventana. Ver Imagen 25. 

 
 
 

 
Imagen 25 - Cierre por comentario 

 

 Nota: Para cerrar la colaboración el usuario no debe adjuntar ningún documento. 
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Confirmar acción 
 
Al seleccionar “No” se permite realizar la carga de archivos, Ver Imagen 25, al confirmar “Si” el sistema 
mostrara una ventana para que el usuario escriba la justificación de este cierre. Ver Imagen 26. 

 

  
Imagen 26 - Comentario de cierre 

Botón terminar 
Una vez se escriba el comentario de cierre, se debe dar clic en el botón .  Y el sistema 
arroja una ventana indicando la terminación de la colaboración. Ver Imagen 27. 

 

 
Imagen 27 - Confirmación de cierre 
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Visualización de los adjuntos 
 
Una vez los colaboradores terminen las colaboraciones asignadas, llegara una notificación informando 
del cierre, para poder visualizar los documentos que se cargaron por parte de los colaboradores, se 
ingresa a la bandeja de gestión, al documento que tiene asignada la colaboración. Ver Imagen 28. 

 
 
 
 

 
Imagen 28 - Documento con colaboración 
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Botones adjuntos 
 
Dar clic en el botón de “Adjuntos”, y el sistema arroja una ventana en la cual se pueden visualizar los 
archivos que se adjuntaron en las colaboraciones. Ver Imagen 29. 

 
Imagen 29 Botón adjuntos 

 
 

Ventana de adjuntos 
 
Una vez se da clic en el botón “Adjuntar”, el sistema muestra una ventana donde se pueden ver los 
adjunto junto con la información de la persona que realizo el cargue, la hora y demás información del 
archivo. Ver Imagen 30. 

 
 

 
Imagen 30 - Documentos digítale 
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Historial de colaboraciones 
 
Para visualizar el historial de las colaboraciones sobre un documento y los comentarios de cierre de los 
colaboradores, se debe ingresar al documento que tiene la colaboración. Ver Imagen 31. 
 
 
 

 
Imagen 31 - Documento con colaboración 

 

Botón de información 
 
Se da clic en el botón de “Información” Ver Imagen 32 

 

 
Imagen 32 - Botón de información 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

   

____________________________________________________________________________ 

25 

 
 

Ventana de información general 
 

Una vez se da clic en el botón de “Información” el sistema muestra una ventana de información general 
y en esta se da clic en “Documentos” y en la parte inferior en el “Historial de colaboración”. Ver 
Imagen 33. 

 

 
Imagen 33 - Ventana de información general 
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Historial de colaboración 
  
El sistema muestra una ventana que contiene una tabla con la información de cada una de las 
colaboraciones que se asignaron, adicionalmente en la parte superior se puede descargar este en PDF 
o Excel. Ver Imagen 34. 

 

 
Imagen 34 - Historial de colaboración 


