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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: Creacién de
Documentos, Administracion del Sistema, Parametrizacion, ControlDoc TRD, BPM,
Comunicaciones, Gestion de Tramites, Notificaciones, Administracion de Procesos, Archivo
Legal e Informes. Estos médulos 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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Parametrizacion complemento radicacion
por correo.

Ingresamos a la bandeja de correo desde Outlook. Ver Imagen 1.
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> RV: Inscripcion N Control DOC
Juan Manuel Mayorg.. ' F e
RV Inscripcdn capscitacien N midreoies 112 X Para o
Bumnos dias Sres. CantrolDoe
| |
Comunicacién Interna
Maércoles informativo en EI Sal. midrcoles 11 ~
s Buenos dias
Sres. ControlDoc
Oscar Martinez
Revsién Proceso de C: F 3 iiacid
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Martes de bienestar en £ Salud... martes 1024 - 1 ALEXANDRA TARAZONA 23574699 | Subdireccion de Gestion de Operaciones
n solemaz para ver el CARRENO
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Imagen 1 - Ingreso a la bandeja de correo

Ubicacion Complemento

En la parte superior del mail, se encuentra el menu:

=l T & = I 2 n A B

“ControlDoc”. Ver Imagen 2.
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a +
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Buenos diaz z
Sres, ControlDoc
De acuerdo a la conversacign del dia de hoy 28 de febrero de 2024, a continuacidn remito el listado de funcionarios pertenecientes a la Sede Zona
Framca con el fin de que sean incluidos en la capacitacidn del ControlDOC del dia martes 5 de marzo de 2024 en el horasio de 9:00 & 11:00 a rm.
ITEM | NOMERE ¥ APELLIDDS M7 CEDLILA DEFENDENCIA - ALMACEN
1 ALEXAMDRA TARAZONA CARRENC 23574699 Subdireccidn de Gestidn de Operationes
) AWRAA RANESIA BALAE ERLSLEET =3 aw3 eas Eoibdlomrnidim Ao SR Bifim e Phrm e i
Imagen 2 - Bandeja de Correos
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Parametros Del Complemento

Parametrizacion Usuario Radicado ControlDoc. Ver Imagen 3
bd RV: Inscripcion capacitacion Nuevo aplicativo sistema correspondencia (

Archivo Mensaje ControlDoc Q ;Qué desea hacer?

e

Parametros | Radicar Acerca
Correo De

Parametrizacion Radicacion ControlDoc
miércoles 28/02/2024 11:20 a. m.
M Juan Manuel Mayorga Rivera <jmayorgar@Minsalud.gov.co>
RV: Inscripcién capacitacién Nuevo aplicativo sistema correspondencia Control DOC

Para Soporte Controldoc

Imagen 3 - Configuracion Usuario ControlDoc

Incluir datos usuarios Radicador.

Incluir datos como lo son nombre, url del aplicativo ControlDoc, Nombre de usuario directorio
activo y contrasefia de directorio activo y guardamos los cambios. Ver Imagen 4.

PARAMETROS CLIENTE DE R ‘
CORREO CONTROLDOC COﬂthlDOC’
NombrnCORREO

Url Controlla://controldoc.minsalud.gov.co/controldoc
Nombre de Usiuser#
Contrascieeseeescecee

ELIMINAR GUARDAR I

Imagen 4 - Configuraciéon Usuario ControlDoc
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Control Online S.A.S.

® Nota: La parametrizacion no es necesario hacerla cada vez que se realiza, la radicacion
solo es necesario cuando se ingresa por primera vez al aplicativo.

Radicacion Bandeja de Correos.

Se debe dar doble clic en el correo que se desea radicar. Ver Imagen 5.

cia Control DOC - M

Archivo Mensaje Ayuda “ontrolDoc
= - 2 m Ml Mover a: 7 v _ [:Marcar como no leido e dh 2 )
& td d L3R - =Ml i ax
- - 4 3 Al jefe - s Categorizar - ER
’S' Eliminar Archivo Responder Responder Reenviar @ - | |=9 Correo electroni Mover P - - Traducir Leer en
atodos - [> Seguimiento ~ - Iy - voz alta
Eliminar Responder Pasos rapidos [ Mover Etiquetas ~ Edicién Voz Zoom ~
miércoles 28/02/2024 11:20 a. m.
M Juan Manuel Mayorga Rivera <jmayorgar@Minsalud.gov.co>
RV: Ir ipcion itaci Nuevo icativo sistema rrespondencia Control DOC
Para Soporte Controldoc
cC Jully Pacla Preciado Suarez

@ Respondié a este mensaje el 29/02/2024 419 p. m..
Mensaje enviada con importancia Alta,

Buenos dias
Sres. ControlDoc ‘ ‘

De acuerdo a la conversacién del dia de hoy 28 de febrero de 2024, a continuacién remito el listado de funcionarios pertenecientes a la Sede Zona
Franca con el fin de que sean incluidos en la capacitacion del ControlDOC del dia martes 5 de marzo de 2024 en el horario de 9:00 a 11:00 a m.

ITEM | NOMBRE Y APELLIDOS N.2 CEDULA DEPENDENCIA - ALMACEN |
1 ALEXANDRA TARAZONA CARRENO 23.574.699 Subdireccién de Gestién de Operaciones |
E) ANA MIIENA ROIAS SANCHET /2 472 A2 SuthdiracriAn da Gactidn da Nnaracicnee 1

Imagen 5 - Acceso al correo que se debe radicar

Ubicacion Del Complemento

En la parte superior del mail, se encuentra el menu: “ControlDoc”. Ver Imagen 6.

| ¥ - Mover a: 7 ¥ ¥ Marcs coma na lids  edh O 3
» X A gl = e - | B gt~ ax . A
8, - Eliminar Archivo Raspander Responder Raenviar [y . ’ Maover [

Tead i Lo @
% Comet SHCGRi.. | v . o ) r
a todes - e : P Seguimisnto - B | aie
Eleminar Eesponder Pasos ripedos - Whovver Enrgposias . Edboiin Vox Zoom -

IM Juan Manuel Mayorga Rivera <jmayorgan@®Minsalud gov.co>

AV Imseripeiten capasitssitn Muswa aplicstive sisterna torrespandensia Camtoal DOC

Buenas dias =
Sres, ControlDoc
Die acuerdo a la conwersacién del dia de hoy 28 de febrera de 2024, a continuacidn remito el listado de funcionarios pertenecientes a la Sede Fona
Framca con el fin de que sean incluidos en la capacitacisn del ControlDOC del dia martes 5 de marzo de 2024 en el horasio de 9:00 2 11:00 a m.
ITEM | NOMERE ¥ APELLIDOS .7 CEDRULA
i ALEXANDRA TARATONA CARRENG 23574659
Imagen 6 - Bandeja de Correos
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Radicar Correo

Se debe ingresar a la opcion “Radicar Correo”. Ver Imagen 7.

= ™ & & RV: Inscripcion capacitacion Nuevo aplicativo sistema correspondencia Control DOC - Mensaje (HTML)
Archivo Mensaje Ayuda ControlDoc Q ;Qué desea hacer?
o Q
Parametros Radicar Acerca
Correo De

Parametrizacién Radicacion ControlDoc
miércoles 28/02/2024 11:20 a. m.
M Juan Manuel Mayorga Rivera <jmayorgar@ Minsalud.gov.co>
RV: Inscripcién capacitacién Nuevo aplicativo sistema correspondencia Control DOC
Para Soporte Controldoc
CC  Jully Paola Preciado Suarez

0 Respondid a este mensaje el 29/02/2024 4:19 p. m..
Mensaje enviado con importancia Alta

Buenos dias
Sres. ControlDoc

De acuerdo a la conversacidén del dia de hoy 28 de febrero de 2024, a continuacidn remito el listado de funcionarios pertenecie
Franca con el fin de que sean incluidos en la capacitacidon del ControlDOC del dia martes 5 de marzo de 2024 en el horario de 9:

Imagen 7 - Detalle del correo

Proceso de Radicacion

Al seleccionar “Radicar correo”, se direcciona al Moddulo de radicacion del SGDEA.
Ver Imagen 8y 9.

Enviando Informacién para Radicar...

Control Online S.A.S.

e,

Imagen 8 - Detalle del correo
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. L]
1 Rivera

ion Nuev e ..
I. Informacion .
ControlDoc”
44:19p.m Informacion enviada correctamente.

C

dia de h& - entes a la Sede Zona
nidne an la ranaritarian dal CantralNAC dal dia martac B Aa marzn da MN724 an al hararia da G-NN 2 11NN 2 m

Imagen 9 - Radicar Correo

Formulario ingreso Documento en el
SGDEA

El SGDEA despliega el siguiente formulario. Ver imagen 10.

Radicacién de Correo Electrénico - Sistema ControlDoc® (@ V?PF“I.D?"K‘ % salud

Remitente:

Juan Manuel Mayorga Rivera, jmayergar@Minsalud. gov.co

Tipo de poblacion Origen
NO APLICA A CORREO ELECTRONICO

Imagen 10 - Despliegue del formulario en el SGDEA
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Control Online S.A.S.
Clasificacion Del Documento

Selecciona el tipo de radicaciéon

Tipo de radicacién
O Correspondencia general (O Derechos de peticion (PQRSD) @ Acciones constitucionales (Tutelas)

Imagen 11 - Prioridad

@ Nota: Se debe elegir el tipo de comunicacién segun las tres opciones, el sistema clasificara
segun la opcién elegida.

Ingreso del Destinatario

Se despliega el siguiente formulario para continuar con la radicacion. Ver imagen 12.

Tipo de poblacion Origen

NO APLICA v CORREO ELECTRONICO v
Tipe de radicacién

O Correspondencia general O Derechos de peticién (PQRSD) @ Acciones constitucionales (Tutelas)
N° Doc Interno N° Guia Fecha Documento

07/05/2024 10:56:00

Asunto

RV Consglidacion serie Derechos de Peticion

o e Destinatarios

D FUNCIONARIOS

= Incluir Expediente Numero de expedier 0

Imagen 12 - Formulario Radicacion

® Nota: Se debe seleccionar el destinatario y remitente (persona natural o juridica).
Ver imagen 13y 14.
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Control Online S.A.S.

Buscador de Usuarios s X
Unidad Administrativa Oficina Cargo
Seleccione una Unidad Administrativa v Seleccione una Oficina Productora v Seleccione Cargo... v

Consultar por Nombre Consultar por Apellido

1Seleccionados

GESTOR | COPIAS | USUARIOS t
Nombre: SOPORTE ADMINISTRADOR

o @ Unidad Administrativa: DESPACHO DEL MINISTRO
oficina Productora: GRUPO ACCIONES CONSTITUCIONALES

Cargo: ADMINISTRADOR

Imagen 13 - Destinatario

Buscar Personas Naturales y Juridicas

Nombre(s) y Apellidos CC 6 RUT Correo Electronico

Persona Persona
Natural Juridica JORG

Anrastre el titulo de una columna y suéltelo aqui para agrupar por ese criterio

SELECCIO... | EDITAR IDENTIFICACION NOMBRES/APELLIDOS T | CORREQ ELECTRONICO Y CARGO Y PAlS
o o NO REGISTRA JORGE JORGE PAJARITO@CONTROLDOCINTERNATIONAL NO REGISTRA COLOMBIA
o o 1015458513 JORGE PAJARITO LONDORO jorge.pajarito@controlonlineinternational.com ing soporte COLOMBIA

Imagen 14 - Remitente

Radicar

Al dar clic en el botén “Radicar” el sistema genera automaticamente el numero de radicado. Ver
imagen 15y 16.

Tipo de radicacion
O Conespendencia general O Dereches de petieidn (PORSD) @® Acciones constitucionales (Tutelas)
N° Doc Interno W° Guia Fecha Documento
07/05/2024 10:5600
Asunto

RV Consglidasion serie Derechos de Peticion

(-] FUNCIONARIOS

© 9. ——

NIT NOMBRES

o 1015458513 JORGE PAJARITO LONDORD

Imagen 15 - Radicar
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o Proceso Exitoso

Correo electronico radicado de manera exitosa
|d:891 Radicado No: 2024113000004632.

Imagen 16 - Confirmacion de Radicado

Busqueda de Documentos

El sistema permite la consulta del radicado por el motor de busqueda de documentos, clase de
comunicacion: RECIBIDA. Ver imagen 17

e wusy "e Trews
Id Control Asunto/Detalle Clase Comunicacion Buscar por Firmante(s)/Destinatario(s)
375 Seleccione clase.. v
Fimante/Destinstrio e
Radicado No Identif/Doc No. Guia/Cédigo (O Fecha Radicacién Hasta: .
=] =
Tipologia Usuario: ® RADICADOR () GESTOR

O sclo los que he radicado

& Parametros = W Limpiar

() Excel

Arrastre el titulo de una columna y sugltele aqui para agrupar por ese criteria

INFORMACIO... RGTULO AMPLIAR IDDOCUMENTO Y RADICACION T FECHARADICACI.. T ASUNTO/DETALLE T FIRMANTE/DESTIN
Firmante(s): JORGE LU =
= RV INSCRIPCICN CAPACITACION NUEVO APLICATIVO SISTEMA soporte
9 375 2024100000002372 29/2/2024, 18:34:12
CORRESPONDENCIA CONTROL DOC Destinatario(s): SOPOF

ADMINISTRADOR

Imagen 17 - Correos Radicados

® Nota: En informacion general, el sistema permite consultar el flujo de trabajo, imagen PDF,
Expedientes, Préstamos y Documentos del radicado que se ha generado. Ver Imagen 18
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o INFORMACION GENERAL = X

£ Flujo Trabsjo | WD ImagenPDF | B Expedientes | i

CLASE

IDCONTROL

RADICADO
ARO
FRIORIDAD m
NRO-GUIA/CODIGO FOSTAL

WEDIOS DE RECEPTION - ENVIO

VERIFICACION IMAGEN

DETALLE

»»»»»»»»
DESTINATARIONS)
UMNIDAD ADMINISTRATIVA

s s masam onhes

OFICINA PRODUCTORA
SERIE
SUBSERIE

Imagen 18 - Informacion General

Una vez radicado el documento el sistema remite el radicado generado a la Bandeja de Gestion
del usuario seleccionado en el proceso de radicacién para que se proceda a dar continuidad y
finalizacion del tramite en el sistema.
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