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INTRODUCCION

Este documento ha sido elaborado como una guia concisa y accesible para que los usuarios de
ControlDoc® puedan familiarizarse rapidamente con sus funcionalidades.

ControlDoc® se posiciona como una solucién integral en la gestion documental, ofreciendo una
amplia gama de médulos funcionales disefiados para optimizar los procesos administrativos y
mejorar la eficiencia organizacional.

esta orientado a facilitar el seguimiento y control de los procesos de gestién documental y archivo,
asegurando que la organizacion pueda manejar su produccion documental de manera efectiva y
conforme a las normativas vigentes.

En un entorno empresarial donde la eficiencia y la adaptabilidad son cruciales, ControlDoc® se
presenta como una herramienta estratégica que no solo reduce costos operativos, sino que también
aumenta la productividad al digitalizar y automatizar procesos que tradicionalmente han sido
manuales. Su implementacién permite a las organizaciones centrarse en su misién principal, mientras
se asegura la correcta gestion y preservacion de su memoria documental.

Estos modulos estan disenados para facilitar el seguimiento y control eficiente de los procesos de
gestion documental y archivo dentro de la organizacion.

Esta herramienta no solo promueve la transparencia en la gestion de solicitudes, sino que también
asegura respuestas adecuadas y oportunas a las inquietudes planteadas.

ControlDoc® se posiciona como una solucién integral que optimiza la gestion documental y mejora la
comunicacion con los usuarios, contribuyendo asi a la eficiencia organizacional.
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INGRESO AL SISTEMA

El ingreso a la plataforma ControlDoc se realiza desde un navegador web mediante el siguiente link
https://controldoc.minsalud.gov.co/ControlDoc/Home/Login/#Ingresar

Este proceso desplegara la interfaz de ingreso al sistema ControlDoc. Ver Imagen 1.

K& Viba © sowe

MINISTERIO DE SALUD Y
PROTECCION SOCIAL

Usuario - Lagin

sp-controldoc

Contrasefia

A0Widd su contrasefia? Solicitar Hueva

ControlDoc®

software

202401-TF 210791

Imagen 1 - Ingreso al sistema

Nota: el ingreso al SGDEA ControlDoc en el MSPS se realizar mediante la validacién y el uso de las credenciales asignadas
en el directorio activo de la entidad, en funcién a esto, las politicas y gestion de las credenciales se encuentran a cargo de la
entidad desde su mesa de ayuda.

Al ingresar las credenciales de acceso de acuerdo con el perfil del usuario o nivel de acceso podra
acceder a los diferentes médulos de esta herramienta.
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INGRESO AL MODULO

eoresoe o >

@
U]

Imagen 2: ruta de Acceso al modulo

N
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Microsoft .Net MVC HTMLS
Version : 2024V2-TF5-12665

Imicio

Creacion de Documentos
Administracion Sistema
Parametrizacion
ControlDoc TRD
Comunicaciones

Gestign Tramites
Administracion Procesos

Bandeja de Comreos

Bandsja de Entrada

Bandsja de Preradicados
Expedientes
Informes

Salir

Radicacion Tutelas

El ingreso al médulo de correos se encuentra disponible para funcionarios
con el Rol de

e Radicador — administrador: (Bandeja de Entrada- Bandeja de
w Preradicados

e Radicador: (Bandeja de Preradicados)
Se acede a través de la ruta

Bandeja de Correos

@
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BANDEJA DE ENTRADA (Radicador - Administrador)

La bandeja de entrada permite ver el estado de las comunicaciones que entran por le canal de correo
electronico, presentando un resumen o contador que indica los correos en bandeja de recibidos y
correos asignados hasta el momento desde la puesta en marcha del SGDEA.

Comunicaciones - Bandeja de Entrada de Correos Electrénicos E
Bandeja:
132 126610
odas las Bandejas r Comeos Recibidos Correos Asignados
S

Asignar a Funcionario:

n Asignar W Limpiar

Imagen # Bandeja de entrada de correos electronicos ( radicador — administrador)

esta bandeja dispone de herramientas para visualizar la informacién de los correos y asignar a demas
funcionarios con el rol de Radicacion realizar la gestion pertinente.

o @ Eliminar: esta opcion elimina la comunicacion del SGDEA

o @' Ver correo: esta opcion despliega una ventana en la cual se puede visualizar la informacion
y contenido de la comunicacion

o @ Ver adjuntos: permite visualizar los archivos adjuntos de la comunicacion.

o Seleccionar: permite realizar la seleccion de multiples archivos para asignar a otro usuario
quién se encargara de realizar la radicacién respectiva.

Ademas de visualizar en la tabla el correo remitente y el asunto de la comunicacion.
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Filtros de Busgueda Adicionales

»
ACCIONES BANDEJA ORIGEN T ASUNTOD
F Y

@ @ @ cormeoweb@Minzalud.goveo Comunicacion de respuesta 2024-EE-30
@ @ @ niudicislesweb@minsalud.gov.co 30UCTUD DE PAGODE ACCIDENTE DE

JsmEEE FEusgar POR IMCAPACIDAD PARCIAL PERMANE!
@ @ @ comeowebEMinsalud.gov.co SC0UCTUD DE PAGODE ACCIDEMTE DE

) ’ Jeaees POR INCAPACIDAL PARCIAL PERMANE?
=Y rerramuahE A ineal o e e Asunto Queja urgente por atzndon mer

Imagen #: opciones de bandeja de entrada de correos electronicos

ASIGNACION DE COMUNICACIONES

Mediante esta opcion se realiza la asignacion de comunicaciones a un usuario radicador el cual
realizara el proceso de radicacion

Este proceso se realiza en 4 paso

1. Seleccion del usuario radicador al cual se le va a asignar

Buscador de Usuarios o Usuarios/Clientes %o X
Unidad Administrativa Ofidina Cargo
Seleccions una Unidad Administrativa - Selecdone una Oficina Productora A Seleccione Cargo.. -
Consultar por Nombre Consultar por Apellido

riez

0 Seleccionados
GESTOR | UsuARics T

Nombre: JHON LEONARDO ALONSO RIOS -
0 Unidad Administrativa: VICEMINISTERIO DE SALUD PUBLICA ¥ PRESTACION DE SERVICIDS

Oficina Productora: UAE FOMDO NACIOMAL DE ESTUPEFACIENTES

Cargo: GESTOR

2. Seleccionar las comunicaciones que se desean reasignar al usuario previamente seleccionado

f ‘ .
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Filtros de Busqgueda Adicionales

ACCIONES EANDEJA ORIGEN

@ correoweb@Minzalud

@ @ @ corresweb@Mnzalud

@ @ @ correoweb@Mnzalud
@ @ 6 correoweb@Minzalud

3. Ejecutar proceso de Asignaciéon mediante el boton

4. Confirmar la Asignacion

9 Confirmar Accién

Se asignaran los documentes seleccionados a

;Desea Continuar?

Finalizado este procedimiento, las comunicaciones apareceran directamente en bandeja de
preradicados del usuario radicador al cual fue asignada para su gestion pertinente.

ESTADISTICAS

Esta ventana proporciona un componente de estadisticas que permite generar un pequeino informe
exportable en Excel que presenta estadisticas de asignaciones, radicaciones y pendientes de los
radicadores en un periodo de tiempo parametrizable mediante 2 campos de fecha (desde y hasta)

f"‘ \ .
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Estadisticas

Desde: *

01/10/2024

[Fi| Exportar a Excel

USUARID

pr—

Hasta: *

] 24/10/2024

T | ASIGNADOS

TOTALES:

108
2054

902
1203
mz
2048
317

2273%

RADICADOS

1}

PENDIENTES

o
8
e T e e e N

1316
22581 158

Imagen #: ventana de estadisticas de asignacion de comunicaciones

BANDEJA DE PRERADICADOS

La bandeja de predicados presenta el estado de las comunicaciones Preradicadas y Radicadas
asignadas al usuario, teniendo en cuenta que preradicados son las asignaciones y radicados las
radicaciones que ha realizado desde el inicio del funcionamiento del SGDEA. de igual manera permite
la visualizacion del contenido de la bandeja, de igual manera seleccionar un funcionario al cual se le
podran reasignar una o varias comunicaciones.

Comunicaciones - Bandeja de Pre-Radicados

\er Bandeja de otro Funcionario:

MNEIDER FABIAN RICS GUEVARA - SECRETARIA GENERAL - n

Refsignar a otro Funcionana:

‘. l Av. Dorado 69-63 Oficing 209 Edificic Torre 26, Bogota
ﬁa, www.confroldoc.com.co

s _SGS
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Praradicados

7511

Radicados
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Imagen 3: Bandeja Pre-Radicados

Listado Preradicados

Al presionar sobre el contador de Preradicados, despliega el listado se comunicaciones disponibles
para radicar, con 3 opciones

Seleccionar: permite la seleccion de varias comunicaciones para realizar la reasignacion a otro
funcionario (normalmente otro radiador que se encargara de realizar el proceso)

Eliminar: permite eliminar la comunicacion

Tramitar: inicia el tramite de radicacion de la comunicacion

Filtros de Busqueda Adicionales .
ACCIOMES EANDEJA ORIGEN T ASUNTO T REMITENTE
@ correowab@Minsalud.gov.co Case JAINE RARING SARCA-SsT1es R0 erhernandez@defenzoria.go .
: pEREnEELe ga. 2024D006717 FEsEEnzareg
@ njudicialeswebEminzalud.gov.oo Coz0DIEED ALERANDER COR0 AREOLEDA SIRDEC erhernandezEdsfenzoria.go
y | MdldEEsEDE minslua.gen.L 2024D0053T2 FEsEREnzareg

Imagen 4: Preradicados

Listado Radicados

Esta lista permite visualizar el listado de tramites radicados por el usuario, este listado proporciona una
accion de visualizar en PDF el documento

Filtros de Busqueda Adicionales -
ACCIONES 1D DOCUMENTO T | RADICADO T EANDEJA ORIGEN T ASUNTD
OFI24-00117310 GFF &
~ . Viceprasidencial Ma.
@ 26520 2024423000189952 correoweb@Minsalud.gov.co . .
destinadas 2 garantiz
desig—-

Traslado OFI24-0011.
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Imagen 5: Radicados

DILIGENCIAMIENTO DE UNA RADICACION

El proceso de radicacion de una comunicacion se realiza presionando el boton (radicar
documento) el cual despliega el formulario para diligenciar y poder llevar a cabo la radicacion

exitoamente.

DESCRIPCION DEL FORMULARIO PARA RADICACION DE TUTELAS

1. SELECCION DE TIPO DE POBLACION Y ORIGEN

El formulario solicitara diligenciar el tipo de poblacion seleccionando una de las opciones disponibles
en el listado y el origen de la comunicacion que indica el medio por el cual fue recibida la

comunicacion mediante las opciones del listado.

Tipo de poblacidn
ADULTO MAYOR -
|
NO APLICA -
PERIODISTA
MUJZR GESTANTE
VETERAND DE FIUERZA PUBLICA
DESPLAZADO
PERSOMA EN SITUACKON DE DISCAPACIDAD
VICTIMA
GRUPOS ETNICOS
NIFA MIND O ADOLESCENTE
PERSOMA EN ESTADO DE INDEFENSION O DEILIDAD

MANIFIESTA hd

Crigen
CORREQD ELECTROMNICO L
\CDRREQ ELECTROMNICO -

PAQUETERIA URBANO

MENSAJERIA ESPECIALIZADA NACIOMNAL
NDEMCIA ENTREGADA A LA MAND
SOMNAL

MENSAJERIA ESPECIALIZADA URBAND

ENVIO INTI
(CORREC CERTIFICADD
CHAT

WES

EMT!

MACIOMAL

TELEFONIA
FORMULARIO WE2
MOTORZADOD LOCAL -

Imagen 6: Campos Seleccionables del tipo de poblacion y origen

S|
El icono permite visualizar la comunicacion en una ventana emergente.
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o Caso JARNY

WMgradezco su atencion.

Erika Hermandez

Profesional Universitario

Comisidn de Blsqueds de Personas Desaparecidas
erhernandez@defensoria.gov.co

Carrera 9 No. 16 - 21, edificio de Cdmara v comercio de Bogotd, Piso 6to.

Correo electrénico: comisicn@comisiendebusqueda.gov.co
secretariatecnica @ comisicndebusqueda_gov.co

Imagen 7: Visualizacion de Comunicacion

2. TIPO DE RADICACION

EL formulario solicitara diligenciar el tipo de radicacion entre 4 opciones

e Correspondencia general

e Derechos de peticion

e Acciones Constitucionales (Tutelas)
e Informacion reservada

Dispone también de 2 campos para diligenciar en numero interno y numero de guia en caso de ser
una comunicacion recibida de manera fisica (mediante mensajeria), y en caso de tenerlos.

Nota: Los campos fecha documento y asunto son cargados automaticamente por el sistema basado en el correo original en
caso de ser una comunicacion fisica deben diligenciarse.

f j .
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Tipo de radicacién
(7 Correspondancia gensra () Derechos de peticion (SOASD) @ Acciones constitucionales (Tutelas)

() Informacion Reservada OOD

N° Guia Fecha Documento
18/10/2024 141418

N® Doc Interno

Asunto
Caso JAIME MARING GARCIA-5551183 SIRDEC 20240006717

Imagen 7: diligenciamiento de tipo de radicacion

LISTADO DE ADJUNTOS

El formulario presentara un item de adjuntos el cual listara los adjuntos y permitira visualizarlos en
caso de ser necesario

Adjuntos 0 oo _________________00000]
2 X

Visualizar Imagen

VER MNOMERE DEL ARCHIVO P e P = oy aw:oe
L MWS
O, T%)0304080708 2024 0048 dgpo
O, | MRHERNZINA, SR

O, | CemwmigFEH HUEARRERIDEIRERAMRE

O, | SolicitudATx Va2 TRASLAPREN: CONSINTMI BTG mehaso §

Imagen 8 listado de adjuntos Imagen 9: Visualizacion de adjuntos

f j .
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3. DESTINATARIO

1D

FUNCIONARIO

Imagen 10: seleccion de destinatario de la radicacion

Destinatario:En este item del formulario se le solicitara buscar el o los destinatarios a los cuales sera
entragada la comunicacion

= LY
Buscador de Usuarios i 4
Unidad Administrativa Ofidina Cargo
Seleccions una Unidad Administrativa v Selecdone una Oficing Productora T Seleccions Cargo_ v
Consultar por Mombre Consultar por Apellido

e m
i

0 Seleccionados

GESTOR | COPIAS | USUARIOS

Nombre: JHON LECHARDO ALONSO RIS -
0 Unidad Administrativa: NESTERIO DE SALLID PUBLICA ¥ PRESTACION DE SERVICIOS
=] Oficina Productora: UAE FONDO NACKONAL DE ESTUPERACIENTES

Carga: GESTOR
Mombre: OSCAR ARIEL BARRAGAN RIOS
9 rF_9 Unidad Administrativa: DESRACHD DEL MINISTRO

Imagen 11: Buscar destinatario

Incluir Expediente (aplica para radicacion tipo acciones constitucionales tutelas): permitira
seleccionar el expediente al cual se agregara la comunicacion, este proceso requiere el numero de
tutela contenido en el cuerpo del mensaje, el cual se usara para buscar e incluir la comunicacion en el
expediente de la respectiva tutela en caso de existir.

f j N
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Expedientes asociados

CRITERIOS DE CONSULTA RESULTADO COMSLULTA

|DEXPEDIENTE B Filtros FILTROS METADATOS MIVEL EXPEDIENTE

Alfa-Numérico -
NUMERO DE TUTELA
MNIVEL DE CONSULTA Alfa-Mumérico
. - ACCIOMAMTE
®) EXPEDIENTES ' DOCUMENTOS
Alfa-Numérico
CLASEEXR. ACCIONADO
TUTELAS A

Alfa-Numeérico
JUZGADD

Imagen 12: Incluir Expediente a comunicacion

En el caso de no existir el expediente se debe crear diligenciando los metadatos solicitados para la
creacion e inclusion de la comunicacion en el mismo.

9 Confirmar Accion

Mo se encontrd ningdn expediente, ;Desea crearlo?

LA

Imagen 13: mensaje de confirmacion

4. REMITENTE

Este item del formulario peritira incluir el remitente de la comunciacion mediante la busqueda del
tercero , o en su defecto se debera crear para poder incluirlo

Tener en cuenta que los datos del tercero registrados y seleccionado como remitente , seran los mismos que se usaran para
realziar el envio de las comunicaciones y respuestas previa gestion por parte del MSPS, por esta razon deben ser
digileciados cuidadosamente para garantizar la entrega de las respuestas.

f"‘ \ .
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0O mEExrum

NIT NOMERES

Imagen 14: Listado de remitentes

Buscar Personas Naturales y Juridicas 2 X
Persona Persona Mombre{s) y Apellidos CCORUT Correo Electrénico
Natural idica

TR TN

Imagen 15: ventana de busqueda de remitente (persona natural / persona juridica)
5. GUARDAR

Este item dispone de 2 opciones

e Asociar la comunicacion a una previa comunicacion recibida previa consulta por parte del
radicador e incluyendo el id documento (idControl) de la comunicaciéon previa en el campo de la
ventana emergente

Imagen 16: Ventana para asociar comunicacion a otra comunicacion existente mediante ID documento

(IDControl)
i 2
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e Radicar permite finalizar el proceso de radicacion y envia a bandeja de gestion del destinatario
la comunicacion para continuar su tramite.

Elaboro Juan David Vertel Holguin
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