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INTRODUCCION

Este documento está diseñado para ser una guía fácil y de rápida compresión para los usuarios
de ControlDoc. Se exponen aquí los principales aspectos de utilización.

Se exponen aquí los principales aspectos de utilización.

ControlDoc cuenta  con  diferentes  módulos  funcionales;  Creación  de  Documentos,
Administración  Sistema,  Parametrización,  ControlDoc TRD,  BPM,  Comunicaciones,  Gestión
Tramites,  Notificaciones,  Administración  Procesos,  Archivo  Legales,  e  Informes,  los  cuales
permiten realizar  de manera eficiente el  seguimiento  y  control  de los procesos de Gestión
Documental y Archivo de la Organización.
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Ingreso al Sistema

En el proceso para ingresar al módulo de búsqueda será necesario realizar el ingreso en el aplicativo
Controldoc. Ver Imagen 1.

Imagen 1 - Ingreso al sistema

Al ingresar las credenciales de acceso de acuerdo con el perfil del usuario o nivel de acceso podrá
acceder a los diferentes módulos de esta herramienta. 
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Módulo De Búsqueda
Al ingresar es necesario identificar el menú superior y presionar clic en “Lupa” que se ubica en la
parte superior. Ver Imagen 2.

Imagen 2 - Creación de Documentos 
Al acceder a este módulo se despliega una nueva vista Ver Imagen 3. 
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Imagen 3 - Vista módulo de búsqueda.

Filtros del módulo de búsqueda

Al ingresar al módulo de búsqueda tendremos una serie de filtros Imagen 4 que nos permitirán
buscar nuestros tramites a por medio de:

1. IDControl.

2. Asunto.

3. Clase de comunicación

4. Rango de fecha.

5. Radicado.

6. N° Identificación

7. N° Guía

8. Tipología.
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9. Usuarios radicados.

10. Clase de correspondencia.

11. Firmante/destinatario

Imagen 4 - Filtros de Búsqueda

En la  parte  inferior  (Siguiente  a  los  filtros)  tendremos la  información que buscamos según como
nosotros la solicitemos además de contar con un botón de Excel que exportara esta información en un
archivo .xlsx en donde encontraremos la información buscada en el módulo Ver Imagen 5. 
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Imagen 5 - Zona de información.

Salida del Módulo de búsqueda.

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

en el cual aparecerá la opción  que redirecciona al inicio de la aplicaicon 

 Ver Imagen 6.
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Imagen 6 - Salida del módulo.
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