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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 modulos funcionales; Creacion de Documentos,
Administracion Sistema, Parametrizacion, ControlDoc TRD, BPM, Comunicaciones, Gestion
Tramites, Notificaciones, Administracion Procesos, Archivo Legales, e Informes, los cuales
permiten realizar de manera eficiente el seguimiento y control de los procesos de Gestion
Documental y Archivo de la Organizacién.
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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 Contrasefia Directorio Activo). Ver
Imagen 1.

(( "{,“"‘D“”A” () Salud

MINISTERIO DE SALUD Y
PROTECCION SOCIAL

Usuario - Login

sp-controldoc

Contrasefia

& 0idd su contrasefia? Solicitar Nueva

ControlDoc®

software

2024v1-TFS-10791

-

Imagen 1 - Ingreso al sistema

Al ingresar las credenciales de acceso de acuerdo con el perfil del usuario o nivel de acceso podra
acceder a ciertos menus con los que cuenta la herramienta.
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Modulo De Creacion De Documentos

Al ingresar es necesario identificar el menu “Creacién de Documentos” que se ubica en la parte
superior izquierda Ver Imagen 2.
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ControlDoc
Microsoft .Net MYC HTMLS
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I e ControlDoc®
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Imagen 2 - Creaciéon de Documentos

Al acceder a este menu-se despliegan dos submenus estos son “Crear Documentos” y “Bandeja de
Tareas” Ver Imagen 3.
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Imagen 3 - Ingreso a creacion de documentos
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Creacion De Documentos

Al ingresar a la opcién de “Crear Procesador de Texto” del menu de Produccién de documentos,
se abre una ventana con la opcion de “Creacion de Documentos” para realizar esta actividad dara
clic en el botén de “Crear”. Ver Imagen 4.

SOPORTE ADMINISTRADOR

Creacion de Documentos

o O

Imagen 4 - Crear Documento

Al dar Clic en el botdén “Crear” Imagen 4 aparecera una ventana donde se encontrara “LISTADO
MAESTRO DE FORMATOS” Ver Imagen 5, en donde encontrara los formatos de la Entidad que
han sido parametrizados en el sistema.

LISTADO MAESTRO DE FORMATOS

Chdigo

Seleccione la plantilla que se cargard en el editor ceropapel
‘ Mo Usar Plantilla

CODIGD MORBREPLAMTILLA WERSICHN PROCESD

11 OFIC I INTERMO 1 INTERKC

OFICID_ENVIADO ENVICS

COMTRATO DE PREUBAS COMTRATAC IR

PLAMTILLA RERACRAN DO ADRAIMISTRATIE

Imagen 5 - Bolsa de Formatos

En esta ventana tendremos cuatro casillas para realizar filtros; estos se pueden realizar por los
campos de Cdédigo, Nombre, Version y Proceso.
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Es preciso realizar un buen analisis de cual de los formatos que se encuentran en el “LISTADO
MAESTRO DE FORMATOS” se debe utilizar para la proyeccion del documento, esto con el fin de
atender los lineamientos del sistema de gestion de calidad y las politicas de gestion documental.

Ademads de los campos anteriormente mencionados dentro de esta ventana Imagen 5 se identifica
el botén “No Usar Plantilla” al dar clic en este boton Ver Imagen 6,

se abre una ventana de un editor de texto, este con el disefio preestablecido por el MINISTERIO
DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL.

® Nota: La utilizacion de la opcion de “No Usar Plantilla” permite que el usuario utilice una
plantilla en blanco para cargar documentos que por su elaboracién o tramite estos no se
encuentran dentro del listado maestro de formatos, asi mismo estos documentos al ser
subidos por este medio deben de ser avalados por el area de calidad del MINISTERIO DE
SALUD Y PROTECCION SOCIAL y asi mismo el formato debe tener el espacio necesario
para la radicacion de documentos en ControlDoc (casilla para el rotulo).

Creacién de Documentos

Muevs o uila:\r‘i-:a

"
agina Inter

Archive Inicic iwertar m H Distribucion

- oy Busear

= R A
| E - - AaBbCcl  AaBbCCDE  AABLCCDC  AdbCbdfe | AaBbCDE | AABDUC  AaBbCel  AaBbCoD .
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egar ) : ’ :
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R3DKODE3S
RaD 14001
R4D 14002
R4D 104003
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Imagen 6 - Creacion de Documentos / Archivo / Abrir

Este editor de texto cuenta con una cinta de opciones similares a las de los editores de texto de
office.

En la opcion de Inicio se visualiza un documento predisefiado para realizar una comunicacion esto
de acuerdo a la necesidad del funcionario y requerimiento del tramite.

Asi mismo el editor permite realizar la vinculacién de un documento que se haya realizado por
fuera del gestor documental, por la opcién de abrir, al realizar esta seleccién se abre una ventana
donde se puede realizar la busqueda de la ubicacion del documento. Ver Imagen 7.
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LB

Creacion de Documento

ety

| 5 5 Fubsl Cocumanios o =
| E & T e
Povs Bbrie Guide Guard bmprer | Eportsr (3 Donmenton
poeies Trd

Comin

E |

Se abrira una ventana para cargar los
farmatos del funcionario

[

Carcalar

Imagen 7 - Abrir Documento

Al seleccionar la opcién de “Examinar” se abre una ventana para hacer la basqueda del archivo,
en la ubicacion o carpeta donde se guardo; al ubicar el documento que se va a cargar al gestor
documental se selecciona y para ser editado dentro del gestor documental. Ver Imagen 8.

Se puede abrir el documento dando
doble click sobre Lla imagen del
documento, © dando clic en el botén
aceptar

Eramar

Acegte Cancetar

Imagen 8 - Vincular o cargar documento
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Ya cargado el documento dentro del gestor documental se puede realizar los ajustes necesarios,
esto con el fin de clasificar el documento. Ver Imagen 9.

Creacién de Documentos

Archivo

D ] @5
L) & E &
Muewo Abrir  Gusrdar Guardsr Imprimie | Exportar
a pdf
Comiin Expartar
1 3 1 z 1 1 1 .E. [ 1 | 2z 3 [ W
o
F30k0DE 30
Rav1C 0Lt
RaD1C 4D Z
RaD1C 4003
Coreut e 5 kmiE
Lk
coman
Bogotd D.C., 01 de enaro de 2024
Sefior - Sefiora
Nombre Del Destinatario hd

Imagen 9 - Visualizacion del documento cargado

Ahora se hara la explicacion desde la seleccién de uno de los formatos que se identifican en el
listado de “LISTADO MAESTRO DE FORMATOS” estos son formatos predisefiados ademas que
estan asociados a los registros del sistema de gestion de calidad de GOBERNACION DEL
DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA.
Ver Imagen 10.

LISTADO MAESTRO DE FORMATOS =2 X
Cédigo Nombre
Versién Proceso
Seleccione la Plantilla que se cargara en el Editor CeroPapel m . e e

CODIGO NOMBREPLANTILLA VERSION PROCESD

MEM MEMORANDO 1 GOB SAN ANDRES
FO-AP_GJ-05 | DECRETO 1 GOBERMACIOM DE SAN ANDRES
FO-AP-GD-05 | FORMATO RESOLUCION 2 GOBERNACION DE SAN ANDRES

FO-AP-GD-04

FO-AP-GD-03

FO-AP-GD-02

LISTADO DE ASISTENCIA

FORMATO DE ACTA

MEMBRETE OFICIO

GOBERNACION DE SAN ANDRES

GOBERNACION DE SAN ANDRES

GOBERNACION DE SAN ANDRES

00006 6!

Imagen 10 - Formatos de la bolsa
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Para seleccionar uno de los formatos que se identifican dentro del listado maestro de formatos, se
selecciona haciendo click en el icono de la columna derecha con el nombre de “Cargar plantilla
en el editor” Ver Imagen 11.

LISTADO MAESTRO DE FORMATOS a X

Cadigo Mombre

arsidn Procesn

Seleccione la Plantilla que se rargard en el Editor CeroPapel m n Mo Usar Pl
Mo Lsar Plar tilla

Lalulcla] MOMEBRERLANTILLA VERSIC PROCESD
as] COMTRATO DE PREUBAS oz COMTRATACICON
o1 PLANTILLA MEMCRANDC: 1 ADMIMISTRATIVE,

Imagen 11 - Bolsa de Formatos

Clasificar

La clasificacion es el proceso que permite identificar la clase de correspondencia, la asociacién
de las series documentales de acuerdo a las Tablas de Retencion Documental TRD con las que
cuenta de GOBERNACION DEL DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES,
PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA. esto con el fin de identificar la produccién documental de
las oficinas en el ejercicio de sus funciones y la identificacion del Destinatario de la comunicacion.

Comunicacion Directa.
Comunicacion con Participacion

Después de seleccionar el formato o subir el formato se da inicio a la proyeccion del oficio de
acuerdo a los criterios de la oficina productora y las directrices recibidas por le superior inmediato,
asi mismo es necesario tener en cuenta que cuando se esta elaborando el cuerpo del documento
es necesario asociar de forma simple si esta comunicacion es parte de una respuesta a una
comunicacion externa o es una comunicacion interna. Ver Imagen 12.
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b Cortar | Calibr A i= A B < (% Buscar
L\- . - - — AaBbCcDe | AaBbCc  aAaBbCcDe  AaBbCcOc  AaBbCeDe  AaBhCcl  AaBbCeDo a _
Copize | B I U & X X, A~ . 5 == = = B - | {4 Reemplazar
Pegar - -
fidormal  fHeadin..  fNoSpa..  flHeader fAFoster  flHeadin.. fiSublide  NThe oo Togy
Deshacer Portapapeles Fusnte 4 Pérrafo 4 Estilas Edicién
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R3DKODE-23
Rabiconn_t
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Rab44003

Bogota D.C.. 01 de enero de 2024

Sefior- Sefiora

Nambre Del Destinataria
Cargo. Dependencia
Coasidlo

Imagen 12 - Partes del oficio

Al terminar con el cuerpo o contenido de la comunicacion se identificara los espacios del remitente,
este debe ir firmado por el superior jerarquico o jefe de la oficina productora, asi mimo aparecen
los campos de Anexo, Proyectd, Revisé y Aprobd. Estos campos a excepcion de Adjuntos llevan
una firma mecénica o rubrica. Ver Imagen 13.

" Cartar | Calibri 11 * ‘A A Aa~ E ZE M - | (M Buscar
= i, AaBbCcDc  AaBbCc  AaBbCcDe  AaBbCcDe  AaBbCcDe  AaBhlc .
. Copar | BT U & XX, A~ B = = ===~ 9~ ! - &% Reemplazar
egar -
fiMormal  YHeadingl  fNo Spac 1| Header Y Footer (| Headingz Ei Seleccionar Todo
Desharer Partapapeles Fuente Pl Pérrafo 4 Estilns Edicién
" TR R SR RERE SRR RN R SRR R RN s
Atentamente,
FIRM4NT3

Nombre yapellido
Cargo, Dependencia
Enticlad

Imagen 13 - Espacio de firmas

Para hacer la vinculacion de la firma (mecanica o rubrica) en el documento elaborado se debe
ubicar en la cinta de opciones del editor la opcién “Otros Comandos” Ver Imagen 14.
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Una vez ubicado el comando de opciones se abre para identificar que firma se va a utilizar de
acuerdo al tramite que tendra el documento para lo cual se establecen las siguientes firmas:

® Firma Rubrica: Esta se utiliza para los casos de Proyecto, Revisé y Aprobd, esto quiere
decir que se aplica para cuando intervienen dos o0 mas personas en la elaboracion del
documento o la comunicacion, esto con el fin de identificar la actividad a realizar segun la
tarea documental.

® Firma Mecanica: Esta se utiliza para firmar por parte del remitente o quien elabora el
documento o la comunicacién, asi mismo cuando se utiliza esta firma el tramite puede ser
directo, esto quiere decir que no intervienen mas de un funcionario, asi mismo esta firma
se puede delegar para que un funcionario firme el documento o comunicacion, cabe
resaltar que quien firme el documento es quien debe hacer la radicacion de la
comunicacion.

Firma Mecanica

Se utiliza para firmar @l
dotuments como
remitente

Firma Rubrica
Se utiliza pam: CFICIA_FIRMANTE = UMIDAD_FIRMANTE

RGO FIRMANTE
MOMESRE_ENTIDAD

nrumants groducids siondicaments por & Sbena de Serbdn Dooumentsl Dechinos de Archivos nBuciorel
Salad, g piena coradnd oon e Reachmores (0547 00640, QOGS 5 DS de 2004

Froyectd, Revisd, Aprabo

Agrobd Nomtre comgeto -
Eervinds Hombre Cmpinto - Cargailomponernte | Fecnicn, Auriica, Adeiririralie)
eyt Mordwe Compe - Cag Compoende | Teotrs, beides, Larwvhave)

Imagen 14 - Otros comandos

Ya identificada la firma por seguridad es necesario ingresar la segunda clave con la que cuenta el
funcionario para hacer la firma sea rubrica 0 mecénica Ver Imagen 15.
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0 Segunda Contrasefia:

Imagen 15 - Contrasena para firma

Al haber realizado los ajustes y cambios necesarios para el documento, se da clic en el botén de
“Clasificar” Ver Imagen 16, para continuar con la clasificacién del documento.

SOPORTE ADMINISTRADOR L O

Creacion de Documentos

s o O o >

n Documental

Firrmnas v Otros

Aofn =2 8

Firma Firma  Firma Otras Firmas Mecanicas | Insertar
Rubrica Mecanica Digital Registradas + Texto

Insertar Firma Insertar Texto
L .Hw1..‘\”.§..‘“.1.”‘..2.”‘..3”‘...4‘H|...5H‘|.é.5u.|..‘

NOMBRES_FIRMANTE

CARGO_FIRMANTE

OFICINA_FIRMANTE — UNIDAD_FIRMANTE
MNOMBRE_ENTIDAD

Documento producido autométicamente por el Sistema de Gestion Documental Electrdnico de &rchivos institucional
SiGeF, en plena conexidad con |35 Resoluciones 00942, 00843, 00944 y 00845 de 2014

Imagen 16 - Clasificar
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Como resultado el sistema nos presentara el formulario para realizar la clasificacion documental
del documento, Ver Imagen 17.

CLASIFICAR DOCUMENTO

A
'y
X

Clase de Comunicacion *
Seleccione Clase v

Indique la Tipologia Documental *
Tipologia Documental: - .
Unidad Administrativa: Q sy Mpalegs
Oficina Productora:

Serie:
Subserie:

. e *
Destinatarios Finales

Eliminar Usuario Cargo Q Buscar Destinatarios
-

v Aceptar

Imagen 17 - Clasificar Documento

A continuacion, se explicaran los pasos para realizar la clasificacion del documento o
comunicacion que se esta elaborado, es necesario identificar que la herramienta o aplicativo tiene
establecido dos clases de comunicacion interna y enviada:

Las comunicaciones internas son las que se-radican-inter o entre dependencias estas no saldran de la
entidad, pero es necesario radicarlas para tener la trazabilidad de la gestién de las comunicaciones, asi
como la gestion documental.

Las comunicaciones enviadas son las que van dirigidas a una persona natural o juridica, estas hacen

parte de una solicitud o son complemento de algun requerimiento, estas comunicaciones si salen de la
entidad.

Para cada uno de los casos la herramienta permite la identificacion de la dependencia y el destinatario.
Inicialmente se debe identificar y hacer la clasificacion de la clase de comunicacion, posterior a la

seleccién de la clase de comunicacién es necesario dar clic sobre el botén “Buscar Tipologia”
Ver Imagen 18.
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CLASIFICAR DOCUMENTO

A
(& ]
X

Clase de Comunicacién *

Seleccione Clase b

Seleccione Clase

EMVIADA Q
NTERNA Buscar Tipologia

MEMORANDO

EETS

Subserie:

Destinatarios Finales *

ELIMINAR | USUARIO CARGO Q, Buscar Destinatarios

s

Imagen 18 - Clase de Comunicacion.

Al dar clic se despliega una nueva ventana con el nombre de “Tabla de Retencién Documental
TRD” en esta se realizara la clasificaciéon del documento de acuerdo a las TRD, para ello es
necesario identificar la unidad administrativa, la oficina productora, la serie documental y la
subserie documental, al seleccionar los campos anteriores, se selecciona el botén “Buscar”. Ver
Imagen 19.

Al dar clic en el boton “Buscar” apareceran las tipologias que se asocian a la serie documental,
dentro de los tipos documentales que se identifican en esta ventara se agregara el tipo documental
gue se esta elaborando, esto con el fin de hacer la vinculacion del formato a la respectiva serie y
subserie documental. Ver Imagen 19.

Tabla de Retencién Documental TRD

Unidad Administrativa * Oficina Productora * Serie Documental
SECRETARIA DE AGRICULTURA Y PESCA SECRETARIA DE AGRICULTURA ¥ PESCA Seleccone Sene.

Subserie Documental Tipologia Documental

Arrastre el titulo de una columna y suéitelo agqui para agrupar por ese criteric

AGREGAR TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

288 NA

SECRETARIA DE AGRICULTURA Y PESCA
SECRETARIA DE AGRICULTURA ¥ PESCA
PERMISOS

PERMISO DE PESCA COMERCIAL INDUSTRIAL
283 NA

SECRETARIA DE AGRICULTURA Y PESCA
SECRETARIA D AGRICULTURA ¥ DESCA
CONCERTOS

Imagen 19 - Tabla de Retencién Documental.
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Cuando se haya seleccionado el tipo documental de la respectiva serie o subserie aparecera una
ventana denominada “Confirmar Accion” es una notificacion si se asocié correctamente la
tipologia documental, esta notificacion es para comprobar que el tramite se esta realizando
correctamente; asi mismo hace un resumen de la Unidad administrativa, oficina productora, serie,
subserie documental, gestor lider de la Unidad, esta notificacion busca que haya una buena
clasificacion del documento. Ver Imagen 20.

@ Confirmar Accién

RESUMEN:

Accion: PROYECTAR

Clase de Comunicacién; Enviada

Tipologia Documental: 1 SOLICITUD /O COMUMNICACION

Destinatario Radicacion: DAMIEL JOSE CONTRERAS HERRERA
Enviar a: PRUEBA Catorce

Instruccién: APROBAR

Ohservacidnes: Obser

Asunto: Asunto

(DESEA CONTINUAR?

Imagen 20 - Confirmar Accion.

Esta accion se podra confirmar de forma negativa o positiva, al confirmar de forma negativa “No”
permite hacer las revisiones necesarias para verificar si la clasificacion del documento se realizé
adecuadamente, al confirmar de forma positiva “Si” aparecera la ventana de “Clasificar
Documento” aparecera el recuadro “Indique la Tipologia Documental” con los campos
diligenciados Ver Imagen 20; cuando se haya realizado esta actividad es necesario identificar el
boton “Buscar Destinatarios” Ver Imagen 21.
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CLASIFICAR DOCUMENTO 2 X
Clase de Comunicacién * Medio de Envio *
ENVIADA - (CORREQ ELECTRONICO -
Indique la Tipologia Documental *
Tipologia Documental: 275 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS O
Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL e e T
Oficina Productora: SEC_ GRAL DOCUMENTAL
Serie: CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES
Subserie: CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES DE ENTRADA
Destinatarios Finales *
ELIMINAR | NIT NOMBRES CARGO O
~ Aceptar

Imagen 21 - Identificacion de tipologia.

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

En el caso que al clasificar el formato que se esta elaborando sea una comunicacion interna se
despliega el siguiente menu o formulario Ver Imagen 22, “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.

Buscador de Usuarios
Unidad Administrativa Oficina Cargo

Seleccione Unidad Administrativa... Seleccione Oficina... Seleccione Cargo..

Consultar por Nombre Consultar por Apellido

USUARIOS

Imagen 22 - Buscador de usuario comunicacion interna
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En el caso que al clasificar el formato que se esta elaborando sea una comunicacion enviada se
despliega el siguiente menua o formulario. Ver Imagen 23, “Buscador de Personas Naturales o
Juridicas” en este se pueden realizar la busqueda por “Persona Natural” o “Persona Juridica”.

Buscar Personas Naturales y Juridicas lk:: X

Buscar Persons 2(s) v Apellidoc* €€ 6 RUT
Natural Juridica
—

Arrastre un encabezado de columna y péngalo aqui para agrupar por ella

AGREGAR IDENTIFICACION Y NOMBRES APELLIDOS Y | CARGO Y Pas Y  DEPARTAMENTO YT | MUMICIPIC
.
v
4 13
a8 -

Imagen 23 - Buscador de Personas Naturales o Juridicas

Cuando se haya identificado y seleccionado el nombre del destinatario se debe dar clic en el bot6n
“‘Agregar” Ver Imagen 24.
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Buscar Personas Naturales ¥ Juridicas

[usser ExEsng Buscar Persona Mombrefz] v Apellidos* SO RUT Carren Electrdnico

.

Natuml Juridica

Ll

Q. Buscar

+

- aregar Muewo

Armstre 2l tituls de una colurna y suétels aqui pam agrupar por ese critzric

ASREGAR EDITAR, IDEMTIFICACICON ¥ HNOMBRES APELLIDOS ¥ | CORRED ELECTROMICD ¥ CARGD T R

Imagen 24 - “Agregar”

Al agregar el destinatario-aparecera la ventana “Clasificar Documento” Ver Imagen 25, con un
resumen de los campos que ya se han generado o identificado como son:

@ Clase de Comunicacion:
® Tipologia Documental.
@ Destinatario final.

Al identificar y validar que la informacién captada se selecciona el botén “Aceptar” para continuar
con la accion o tramite que se dard al documento.
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CLASIFICAR DOCUMENTO o X

o TITETTI T

IMTERMA -

HaTquE 13 T poToniE Docamental

Tipologia Documentak 1 SOLICITUD A0 COMUMICACION Q Busm Theslogis
Unidad Administratia DESPACHO DEL MINISTRO i e
Oficina Productora DESPACHD DEL MINISTRO
Serws COMCERTOS

Subseries CONCEPTOS TECHICOS

Destinatarios Finales ™

CARGD O\ Buscar Destinatarios
Mombre: W2SE MAMUEL ASUAS MEDIMA e
e Unidad fdministrativas SECRETARIA GEMERAL GESTOR
Oficina Productora GRUPC DE ADMIMISTRACION DE
SERMICIC DE APCHT LTI STICD
-

v e ptar

Imagen 25 - Clasificar Documento

Al dar clic en “Aceptar” se abre nuevamente el editor de texto, en este se identificara que el botén

“Clasificar”, ver imagen 26, en color verde, esto refiere que el proceso de clasificacion ya se
realizo.

Creacién de Documentos

e 5 & =

Muewo  Abrir  Guardar Guardar Imprimir | Exportar
a pdf

Comiin Exportar
3 z 1 i 1 ' i‘;u [ 1 1 2 1 3 |
R3IDkODE3S
RaDICHO_1
Red 160002
Rav1GH003
ik 7 kel

LiNg
convzn

Bogata D.C.. 01 de enero de 2024

Sefior - Sefiora

Nombne Del Destinatario -

Imagen 26 - “Clasificar”
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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 electronica, poner adjuntos electrénicos al documento y enviar
copias de este comunicado a otros funcionarios esto de acuerdo a la clasificaciéon de la
comunicacion.

Accion
En este paso le permite realizar una gestion frente al documento, al dar clic sobre el botdn

“Accién” Ver Imagen 27, se despliega una cinta de opciones, estas permiten “Proyectar” y
“Firmar” el documento.

& Nota: Cuando participa mas de un funcionario en la elaboracién del documento 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.

Creacién de Documentos

archivar | B Adiuntos =

AL d Asocid

Brchive

Inzertsr Distribucién de Pigina Ity

Muewe Abrir  Guardar Guardst Imprimic | Exportar
H

Pdf

Comin Exportar

RIDMODE20
R0 1T 8001
Repic4b0_Z
ReD1G000_3
Geraull 20 FnE en:

Lin
convan

QRCOD1G0

Bogota D.C. 01 de enero de 2024

Sefior - Sefiora
Nombre Del Destnats io -

Imagen 27 - Proyectar

Dentro del paso de “Accion” al seleccionar la opcién “Proyectar” se despliega el paso cuatro
“‘Enviar” Ver Imagen 28, esta accion despliega una nueva ventana “Enviar Documento”, en esta
ventana aparece un formulario donde se identifica el “Destinatario” la persona que 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 identificacion de los campos se da clic en
el boton “Aceptar” para guardar los cambios en la opcion de enviar.
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ENVIAR DOCUMENTO X

Destinatario *

Buscar Destinatario

Instrucciones

a Revisar Aprobar 38- Firmar

Observaciénes *

Imagen 28 - “Revisar”, “Aprobar”, “Firmar”

Al dar clic en la opcion enviar se despliega un nuevo formulario “Asunto del Documento”, ver
imagen 29 este es necesario que tenga relaciéon con el asunto del documento que se elabora,
después de diligenciar el campo se daré clic en el botén “Aceptar”.

o Asunto del Documento:

Imagen 29 - “Asunto del Documento”

Al identificar el asunto y dar clic se despliega una ventana con una “Confirmar Accién”, ver
Imagen 30, en esta aparece un resumen de la accion, clase de comunicacion, tipologia
documental, Destinatario Radicacion, Enviar a, Instruccion, Observaciones y Asunto; al validar
esta informacion se contintia seleccionando la opcién “Si”.
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9 Confirmar Accion

RESUMEN:

Accién: PROYECTAR

Clase de Comunicacién: Enviada

Tipologia Documental: 275 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES EN
VIADAS

Destinatario Radicacién: KATHERINE CELIS PASTRANA

Enviar a: SEC_ GRAL DOCUMENTAL .

Instruccion: FIRMAR

Observaciénes: prueba

Asunto: prueba
:DESEA CONTINUAR?

S NO

Imagen 30 - “Confirmar Acciéon”

Al seleccionar la opcion “Si” aparece una ventana de “Informacién”, ver imagen 31 donde genera
un numero de identificacion “Id” de una tarea documental, esta tarea documental es un proceso
frente a la accién del documento, para poder identificar las tareas documentales es necesario
identificar el icono de “Bandeja de tareas”.

o Informacion

Tarea Documental Creada Correctamente con Id: 5

Imagen 31 - Informacion

Una vez radicado el documento el sistema automaticamente despliega la Bandeja de Tareas, en la cual
se podra consultar el documento producido en la Seccién Documentos Firmados.
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Tablero de Control - Bandeja de Tareas
Documentales

Para el ingreso a la bandeja de tareas documentales se puede realizar por medio de cualquiera de las
barras de navegacion que ofrece ControlDoc como lo muestra la Ver Imagen 32.

£ ADMINISTRADOR
ControlDoc
Microsoft .Net MVC HTMLS
Version: 2024v1-TF5-10731 SOPORTE ADMINISTRADOR
ST S ADMIMISTRADC 6 6P EDGHTES FAD ICADORES, BANDEIS JFES,
# o Unidad Administrativa; DESPACHO DEL MINISTRO e ®
Oficina Productora: DESPACHO DEL MINISTRO C | D
@  Creacién de Documentos ~ Cargo: ADMINISTRADOR Ontro b o]
software
Crear Procemdor de Teto
Direccién: Carrera13 Mo.32-76, Teusaquillo. Bogotd D'C. Bagotd
MIT: 300474727
Tel: 60036077
Bandeja de Tareas
Bandzg de Firmas
B administracion sistema - L, .. Accesos Directos
Gestidn de Trarnites
{8  rarmetrizacién -
B contrelDoc TRD - Entidad Unidad Administrativa Ofi
MINSALUD DESPACHO DEL MINISTRO DESP2
@ emm -
& comunicaciones -
& Gestion Tramites -
n i
Administracion Procesos -
¢
£ Gestion de Viajes - .
1 | .
Fandais da Camene - '

Imagen 32 - Ingreso a Bandeja de Tareas

Al ingresar a la bandeja de tareas podemos ver una pantalla como la de la Ver Imagen 33.

. . +
Tablero de Control - Bandeja de Tareas Documentales 2
Mis Tareas
Doc Creados Doc por Revisar Doc por Aprobar Doc por Fimar Doc Firmados Doc Invalucrade

Listado de Tareas Documentales

Filtros de Busqueda &

Arrastre el titulo de una columna y suéitelo aoul para agrupar por ese criterio

Imagen 33 - Bandeja de tareas
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Documentos Creados

Esta es una bandeja de visualizacion, en la cual podremos encontrar todas las tareas documentales que
el usuario ha proyectado, estos registros presentaran una X para ser eliminados, teniendo en cuenta
gue las tareas documentales en ControlDoc solo podran ser eliminadas por el usuario que las creo y
siempre y cuando esta tarea documental no haya sido radicada.

Para validar si la tarea documental ha sido firmada (radicada) la informacién que muestra el registro
mostrara el nimero del radicado en la seccion ID control, de otra manera mientras la tarea documental
no haya sido firmada en el campo siempre presentara un cero (0) como se puede apreciar en la Ver
Imagen 34.

Tablero de Control - Bandeja de Tareas Documentales

Mis Tareas

Doc Creados Doc por Revisar Doc por Aprobar Doc por Firmar Doc Firmados Doc Invelucrado
Listado de Tareas Documentales

Filtros de Busqueda v
Arrastre un encabezado de columna y pongalo aqui para agrupar por ella
LEIDO Y ABRR ELIMINAR ID TAREA Y INFORMACI. ID CONTROL Y [NVIADO A Y FECHA CREACION Y ASUNTO Y
-_ o ° 221785 o 0 ‘OLANDA MILENA VANEGAS Tarea documental del 16/05/2019 9:16:26 Pruebas de creacién de documentos

Imagen 34 - Tarea documental no radicada

Para poder ver el flujo del documento se puede ingresar por boton de abrir, el cual nos mostrar una
pantalla como la de la Ver Imagen 35.

. ControlDoc® Software @ 50 E ADMINISTRADOR

Creacién de Documentos - Id Tarea: 673

> [WRE W ciaciicacion &
N EWVIADO POR | ENVIADOA | ACCION | INSTRUCCION | OBSERMACIONES | FECHA | PDF . . N oo O o &+ 8
12 de
mar de
SORORTE wz )
PROVECTAR | AFROBAR. para su gestion | 2004,
ADMINISTRADOR | SABOGAL :

329

B (@. m: ('_) Salud

FOn0ES

e RRCODIGD
Bogota D.C., 01 de enero de 2024

Serior — Sefiora
Nombre Del Destinatario
Cargo, Dependencia

Imagen 35 - Flujo de tarea
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En esta ventana se podra validar el flujo por el cual ha pasado el documento que hemos creado (también
en los documentos que hemos estado involucrado o hemos firmado), y en la seccién de PDF podremos
ver el historial del documento.

Documentos Firmados

En esta bandeja de visualizacién encontraremos todos los documentos que el usuario Firmo (Radico),
la diferencia que encontraremos en esta es que en la grilla de informacion todas las tareas documentales
ya tienen el Id Control ya que han sido Firmadas por el usuario Ver Imagen 36.

Tablero de Control - Bandeja de Tareas Documentales B
Mis Tareas
Dec Creades Dec por Revisar Doc por Aprobar Do por Firmar Doc Firmades Dos Invelucrade

Listado de Tareas Documentales

Filtros de Busqueda v

Armastre un encabezadeo de columna y péngalo aqu para agrupar por ella

LEIDO Y | ABRIR D TAREA Y INFORMACION | ID CONTROL T | JECHA CREACION Y | ASUNTO 4
v 0 211642 o 380191 res documental del 24/04/2019 23:04:45 Prueba de |3 actuslizacisn 20100424 -
= ° 203289 o 383819 rea documental del 02/04/2019 23:08:35 prusbs de tarea
v ° 163079 o 203646 rea documental del 04/07/2018 9:20:00 . m. Prueba
v ° 143692 o 253582 rea documental del 15/02/2018 11:32:50 a. m. Prueba
v ° 125005 o 217485 res documental del 26/09/2017 10:01:50 3. m. pruebs de tarea
v 0 126438 o 216498 rea documental del 05/10/2017 10:38:07 a. m. Prucba de copias
v ° 116174 o 194739 rea documental del 09/07/2017 11:19:35 p.m. prueba de tarea
v o 110074 o 181217 rea documental del 09/05/2017 3:27:55 p. m. Prucba
v 0 108289 o 177470 rea documental del 26/04/2017 12:08:47 p.m prucba
- ~” 1m0 [ 17 ren decsmental el 26104017 100517 . onueaa

Imagen 36 - Bandeja de Documentos Firmados
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Control Online S.A.S.
Documentos Involucrados

En la grilla de la bandeja de involucrados, la cual también es una bandeja de visualizacion,
encontraremos todos los documentos en los cuales el usuario ha estado presente con alguna accion,
sea revisado, aprobando o firmando y se muestran los registros que estan Firmados (Radicados) o no
Ver Imagen 37.
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Imagen 37 - Bandeja de Documentos Involucrados

Documentos por 'Revisar, Aprobar o Firmar

Estas bandejas a diferencia de las anteriores son bandejas de gestién de las tareas documentales, con
esto nos referimos a que en cada uno de los documentos que pueda aparecer en estas bandejas va a
necesitar una intervencioén del usuario.

Los documentos que apareceran en cada bandeja dependeran de la accion que el usuario que envio la
tarea eligiera en la creacion o gestiéon del documento.

Al ingresar a la seccion de abrir de alguno de los registros en estas bandejas podemos ver que en la
parte izquierda de la pantalla se habilita el editor de ControlDoc, esto con el fin de realizar la gestidén
gue necesite la tarea documental. Ver Imagen 38.
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Control Online S.A.S.
° ControlDoc® Software
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Imagen 38 - Editor en tarea documental recibida

e
Para realizar la gestién del documento mas comodamente con la flecha podemos ampliar la vista
del editor de ControlDoc y realizar la gestion necesaria. (para realizar dicha gestion se puede guiar del
madulo de creacion de documentos a partir del paso 3).
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Control Online S.A.S.
BANCO DE PREGUNTAS FRECUENTES

1. ¢EnlaProyeccion de un documento, debo firmalo para enviarselo a otro usuario?

® Rta: No. Se pueden enviar documentos sin firmar dentro de un flujo de trabajo documental en
proyeccion.
La firma esta relacionada con quien o (quienes) tienen la autorizacion para firmar un documento;
es importante definir, dentro del flujo de trabajo documental en qué momento del contenido del
documento se debe hacer.
Para la radicacién de un documento este siempre debe estar firmado.

2. ¢En la proyeccion de un documento, puedo enviarselos a varios destinatarios a la vez
para que lo intervenga?

& Rta: No. ControlDoc por temas de trazabilidad en la documentacion dentro de un flujo de trabajo
permite la remision de Un (1) solo usuario a la vez.

3. ¢Enlaproyeccién de un documento, se pueden enviar comentarios?

® Rta: Si. El procesador de texto de ControlDoc es muy similar al procesador de texto de Office y
si efectivamente se pueden enviar comentarios.

4. ¢Puedo eliminar unatarea documental que ya envié y me falto incluirle informacion?

@ Rta: Si eres el creador del documento puedes hacerlo, antes de que el usuario a quien se lo
enviaste lo vea, en la bandeja de tareas documentales, en la grilla esta habilitada la opcién de
eliminacion.

De igual manera si dentro del flujo de trabajo de la tarea documental eres la persona que debe
intervenirla en ese momento, puedes hacerlo, siempre y cuando la otra persona no lo haya
intervenido.

5. ¢Puedo utilizar formatos diferentes a los de la entidad, segun las caracteristicas del
documento que estoy construyendo?

® Rta: Si. Cuando se va a crear un documento y se despliega la tabla de formatos, esta tiene un
botdn con la opcion (No usar Plantilla), se le da clic a esa opcion y le permitira utilizar una pagina
sin formato, o desde su procesador cargar el formato que necesita.

6. ¢Puedo trabajar Macros en el Excel de ControlDoc?
@ Rta. No. El Excel no este habilitado para esa funcionalidad.

30 ———
-
ol ° Aw. Dorado 69-43 Oficing 209 Edificio Torre 246, Bogotd Contro__f! P\'C(,)IC
’% I www.confroldoc.com.co o )
e SGS Tel: 4271067, Cel: 3204917783 - 3124184272 Cerlificado por:

cowencns - | 1 FRETGR5R



Control Online S.A.S.

Firmas digitales

7. ¢No tengo la firma digital, que hago?

® Rta: Capturada previamente en fondo blanco y solicita el enrolamiento de la firma al area de
gestién documental.
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