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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 utilizacion.

Se exponen aqui los principales aspectos de utilizacion.

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 Organizacion.
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Ingreso al Sistema

En el proceso para ingresar al modulo de busqueda sera necesario realizar el ingreso en el aplicativo
Controldoc. Ver Imagen 1.
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2024V2-TFS-12508

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 los diferentes modulos de esta herramienta.

4
l \ .
T Avw. Dorado 69-43 Oficing 209 Edificio Torre 24, Bogotd Cont r?ol R?E
e&% www.controldoc_ com.co
oy _8GS Tel: 4271067 Cel: 32047177583 - 3124184272 Certificade por:

@) s



Control Online S.A.S.

Modulo De Busqueda
Al ingresar es necesario identificar el menu superior y presionar clic en “Lupa” que se ubica en la
parte superior. Ver Imagen 2.
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Imagen 2 - Creacion de Documentos
Al acceder a este médulo se despliega una nueva vista Ver Imagen 3.
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Motor de Busqueda de Documentos

Id Control Asunto/Detalle Clase Comunicacitn Buscar por Firmante(s)/Destinatario(s)
Sslaccione dlase -
Firmante/Destinataria L]
Radicado No Identif/Dac No. Guia/Cédigo Fecha Radicacién Hasta
16/10/2024 Ea Facha final Ed
Tipologia Usuario: ® RADICADOR O GESTOR

[0 Solo los que he radicado

& Parametros | W Limpiar
[ Exce
Arrastra &l tiubo de una columna y suéltele aqui para agrupar por ese criteric

INFORMACIO.. | ROTULD AMPLIAR IDDOCUMENTO T | RADICACION T FECHARADICACL.. T | ASUNTO/DETALLE T FRMANTEDESTINATARIO

Imagen 3 - Vista médulo de busqueda.

Filtros del médulo de busqueda

Al ingresar al moédulo de busqueda tendremos una serie de filiros Imagen 4 que nos permitiran
buscar nuestros tramites a por medio de:

1. IDControl.

Asunto.

Clase de comunicacion
Rango de fecha.
Radicado.

N° Identificacion

N° Guia

® N o a k~ v D

Tipologia.
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9. Usuarios radicados.
10. Clase de correspondencia.

11. Firmante/destinatario

@ cortroiDoce Software ® @ soromeomnsmion 2 (N

Motor de Biisqueda de Documentos

Id Control Asunto/Detalle Clasa Comunicacion Buscar por Firmante(s)/Destinatario(s)
Selzccione clase -
Firmante/Destinataric o
Radicado Mo Identif/Doc No. Guia/Cédigo Fecha Radicacidn Hasta
16/10/2024 ] Facha final BEd
Tipologia Usuario: ® RADICADOR ) GESTOR

[0 Solo los que he radicado

& Parametros | W Limpiar

B Exes

Arrasire &l tiwlo de una columna y suélele aqui para agrupar por ess citerio

INFORMACIO.. | ROTULO AMFLIAR IDDOCUMENTO T | RADICACION T | FECHA RADICACI.. T | ASUNTO/DETALLE T FIRMANTEDESTINATARIO

Imagen 4 - Filtros de Busqueda

En la parte inferior (Siguiente a los filtros) tendremos la informacién que buscamos segun como
nosotros la solicitemos ademas de contar con un botén de Excel que exportara esta informacion en un
archivo .xIsx en donde encontraremos la informacion buscada en el moédulo Ver Imagen 5.
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Imagen 5 - Zona de informacion.

Salida del Médulo de busqueda.

Por ultimo, para volver al aplicativo Controldoc se ha dispuesto un botdn en la parte superior derecha
con el logo del aplicativo, el cual si se presiona clic nos despliega el menu del aplicativo Controldoc

. . M Inico : : - .
en el cual aparecera la opcion que redirecciona al inicio de la aplicaicon

Ver Imagen 6.
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Motor de Busqueda de Documentos

Id Control Asunto/Detalle

[ ] [ ] (DF”"afpﬂf [eneroo12024 a] [anmanznzzt a]

fechas

Radicado Tipologia Usuario: Radicador  Gestor No. Identif/Doc No. Guia/Codigo
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Clase de comunicacién:

Solo los que he radicado

Documentos Anulados ‘ ENVIADA v |
[ & Parametros ] [ & Limpiar ] [ B Excel ]
. FECHA
Infor... IDDOCUM... T RADICACION T . T ASUNTO/DETALLE T FIRMANTE/DESTINATARIO T NO1
RADICACION

Imagen 6 - Salida del mddulo.
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