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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.
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Imagen 1 : Ingreso al sistema

Nota: el ingreso al SGDEA ControlDoc en el MSPS se realizar mediante la validacion y el uso de las credenciales asignadas
en el directorio activo de la entidad, en funcién a esto, las politicas y gestiéon 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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Creacion de Documentos 4 Radicacion Rapida

Crear Procesador de Texto Bandeja de Gestion

Memorando Virtual Bandeja de Firmas

Tareas Asignadas Crear Procesador de Texto

Bandsja de Tareas Bandeja de Tareas

Bandeja de Firmas Tablero de Cortrol
Menu Menu rapido

El ingreso a la bandeja de firmas esta
disponible para usuarios con el rol de
Jefes, los cuales podran acceder desde el
menu creacion de documentos / bandeja
de firmas o si lo prefiere desde el ment
rapido lateral en la opcion Bandeja de
firmas

El SGDEA presentara la bandeja de firmas en la cual se pueden visualizar los documentos

listos para firmar

DOCUMENTOS POR FIRMAR

Por defecto el SGDEA presentara los documentos “por firmar” disponibles para realizar el
proceso de firma digital de manera individual o masiva, disponiendo de una opcion “ver” para
visualizar el documento previamente de ser necesario una opcion de seleccionar varios

documentos para realizar le proceso masivamente.

e ControlDoc® Software

Bandeja de Gestion de Firmas

12 0

Por Firmar Asignados

iboocumer T T mapicapo asocia T usuario prOYECT T

FIRMAR | VER

RADICADEO

Q 286392 2024110001036511 | 2024251000031183
Q 5434 2024100000002161
@ 5433 2024100000002151
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Imagen 2 : bandeja de firmas (por firmar)

Imagen 3: opciones disponibles en bandeja de firmas (por firmar)

FIRMAR DOCUMENTOS (METODO1 en linea)

Habilitado para algunos funcionarios que requiere firmar masivamente documentos y manera rapida
como por ejemplo la oficina de acciones constitucionales (tutelas)

En el cual el certificado del funcionario esta almacenado en el servidor y el proceso solo consiste en
seleccionar los documentos y presionar firmar para realizar la operacion.

Previa seleccion del o los documentos a firmar, el SGDEA despliega una ventana de confirmacién del
proceso de firma, donde valida y muestra los documentos que se incluiran en el proceso de firma
previa aceptacion por parte del funcionario

Firmar

Id(s) Control: 286893,5434,286892

e 2 &
Accion a realizar
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Imagen 4: Opcion Firmar

Este proceso de firmado digital de los documentos se realiza mediante la consulta del certificado del
funcionario, contrasefa y el proceso firmado digital de los documentos desde el servidor.

o Informacion

Se ha enviado el radicado correctamente.

Ejecute y Siga las instrucciénes de la aplicacién para insertar la firma

Imagen 5: confirmacion de proceso defirmado digital de documentos.

FIRMADO DE DOCUMENTOS (METODO2 local)

Este metodo esta habilitado para la mayoria de funcionarios quienen tienen los certificados en el
servidor local del MSPS y que su carga de trabajo no amerita implementar un metodo externo para
agilizar y realizar el proceso de firmado digital.

LY
Firmar “ X

Id(s) Control: 286893,5434,286892

Accidn a realizar™

Imagen 6. Confirmacion del proceso de firmado
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El proceso continuo con la generacion de un archivo .bat que contiene las direcciones légicas de los
documentos y del certificado para ser consumido por la aplicacién certicontrol que se encarga de
realizar el proceso de firma digital.

R S

Historial de descargas recientes ()
[ Firmar - 2024-10-30T095735.620.bat
1028 Hecno
| pdf - 2024-10-30T085408.584
16218 Hace 1hora

) pdf-2024-10-307085155. [ [
2448 - Hace 1 hora

| pdf - 2024-10-307082253.209
3248 + Hace 2 horas

pdf - 2024-10-307082153.382

0 Informacién

Se ha enviado el radicado correctamente.
Ejecute y Siga las instrucciénes de la aplicacién para insertar la firma

Imagen 7: generacion dearchivo de firmado un .bat

El proceso de firmado digital de los documentos se realiza apoyado en una aplicacion adicional
(Centicontrol) previamente instalada en el equipo de coémputo del cliente, y llamada automaticamente
mediante el archivo .bat generado por el SGDEA ControlDoc

este componente permite reconocer la ejecucion de la accion de firmado sobre del archivo generado
por el SGDEA, consultar las firmas de los certificados del MSPS y la firma digital del funcionario para
realizar el proceso de firmado que finalmente es la estampa de estos certificados sobre el documento.

Informacion -
ContralDoc

Verificando Documento ‘

ACEPTAR

Aceptar

f ﬁ .
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Imagen 8: verificacion dedocumentos mediante centicontrol

& scguridad de Windows

Seleccién de Certificado

Selecciéne el certificado que desea aplicar
Infor|

Sehaenv [ Sandra Consuelo Manrique Mojica

Ejecute y | Emisor: Minsalud Sub CA

Valido desde: 29/07/2024 hasta 29/07/2025

Haga clic aqui para ver las propiedades del certificado

Imagen 9: seleccion del certificado usado para firmar, realziado por el funcionario .

Previa seleccion del certificado del funcionario , el sistema realiza el proceso de firmado de los
documentos

rmacion

‘ Firmando Documenio ‘

| Aceptar

Imagen 10: firmando documento

o Informacion

Se ha enviado el radicado correctamente.

Ejecute y Siga las instrucciones de la aplicacion para insertar la firma

Imagen 11: mensaje de confirmacion de la tarea de firmado digital.
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DOCUMENTOS ENVIADOS

Al presionar sobre el conteo de enviados se depliega el listado de las tareas documentales firmadas
exitosamente. Con la opcion de visualizacion del documento en formato PDF

El archivo estara disponible para descargar accion que sera necesaria para poder visualizar los
certificados y firmas aplicadas al documento, ya que el componente de visualizacion del gestor solo
permitira visualizar el contendio del documento

Se requiere un programa especifico para leer archivos pdf que permita visualizar los certificado y firmas (acrobat reader),
abrir los documentos con un navegador permitira visualizar la informacion del documento pero no los certificados ni firmas.

Por Firmar Asignados Erwiados
VER | IDDOCUMENT T RADICADO T rapicapo asociane T usuArio PROVECTO T ASUNTO T OBSERVACIONES T
JAVIER DAMILC . -
202079 20241000004173203 o PRUEBA FIRMA, sdffsdfsdf
PEMALOZA SOLANO

Foa

Imagen 5: bandeja de firmas (enviados)
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