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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.

ControlDoc cuenta con diferentes moédulos funcionales; Creacion de Documentos, Creacion de
Memorando, Administracion Sistema, Parametrizacion, ControlDoc TRD, BPM, Comunicaciones,
Gestion Tramites, Notificaciones, Administracion Procesos, Archivos 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.

Video

En caso que requiera la consulta el usuario podra acceder a los siguientes videos sobre el
presente manual

https://www.youtube.com/watch?v=81rZQH--n0Y

Modulo de expedientes

En este mdédulo se permite la creacidn y consulta de expedientes digitales, creacion y consulta en
el gestor documental ControlDoc se permitira de acuerdo con los perfiles y permisos establecidos
para cada funcionario.

Para ingresar al sistema se debe diligenciar la URL de htips://controldoc.minsalud.
ov.co/ControlDoc/Home/Login/, se digitan las credenciales (Usuario y Contrasefa). Ver Imagen
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https://www.youtube.com/watch?v=81rZQH--n0Y
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Salud

MINISTERIO DE SALUD Y
PROTECCION SOCIAL

Usuario - Login

sp-controldoc:

Contrasefia

INGRESAR AL SISTEMA

¢ Olvidé su contrasefia? Solicitar Nueva

.......

2024y2TFS-12568

Imagen 1 - Plataforma ControlDoc

Clasificacion en TRD

Para iniciar la definicion de expedientes en el Sistema de Gestion Documental ControlDoc®, se
hace necesario que se determine la clasificacién a la cual pertenece el expediente. Ejemplo,
Identificar, Unidad Administrativa, Oficina Productora, Serie y Subserie. Ver Imagen 2

UNIDAD ADMINISTRATIVA

PRESIDENCIA -
OFICINA PRODUCTORA

OFICINA ASESORA JURIDICA A
SERIE

COMTRATOS A
SUBSERIE

COMTRATOS ADMINISTRATIVOS A

Imagen 2 - Clasificacion Expediente

Como crear metadatos ‘

ControlDoc

5 software
Av. El Dorado No. 69-63 Of. 209
ific i Tore 24, Bogokd,

PBX: (571) 4271067
Cel: 3124184272 - 3204917783

2 _ms_ lenicordero@controldoc.com.co

www.controldoc.com.co

@BS'.



Control Online S.A.S.

Antes de realizar la creacion del expediente es necesario definir los metadatos que se utilizara
para la descripcién de los expedientes que se creen en el gestor documental ControlDoc.

Para ello, el usuario que tenga el permiso debe ingresar al menu Parametrizacion/ Entorno
General/ Bolsas/ Bolsa de Metadatos.

» Nota: Esta funcionalidad se activa para el administrador del sistema que tiene el permiso
para acceder a la misma. Ver Imagen 3

€« > C 25 controldoc.minsalud.gov.co/ControlDocTest/Home/Index Q D o 2

I e ControlDoc® Software @ @ @ SOPORTE ADMINISTRADOR

ControlDoc®
Microsoft .Net MVC HTMLS
Versién : 2024V1-TFS-10977 SOPORTE ADMINISTRADOR

Jeres,
hicio, ' Unidad Administrativa: DESPACHO DEL MINISTRO SR A
Oficina Productora: DESPACHO DEL MINISTRO C I
Cosion deocumernos - S AoHNETRADER ontrolDoc
war

Administracién Sistema v
Direccion: Carrera 68A N°. 248 - 10
P NIT: 860062187
Parametrizacién ~ e e inhinl

@00 >

Entomo General =

Bolcas - Accesos Directos
s Gestion de Tramites

Bolsa de Tipologias
Documentales

Entidad Unidad Administrativa Ofic
Parametrizacion de Correos MINSALUD DESPACHO DEL MINISTRO DESPA
Entorno General Gestion 9.
Documental n Radicacién Ventanilla No Oficial
ControlDoc TRD v Radicacién Ventanilla Acta:

6n Ven S
a
BPM v Radicacion Rapida
- Bandeja de Gestion
Comunicaciones v
deja de Fi s

Bandeja de Firma:

006D

Gestion Tramites v
1

Imagen 3 - Menu Bolsa Metadatos

Se accede al menu donde se almacenan los metadatos, de igual manera desde alli se permite la
creacion de los mismos. Ver Imagen 4.
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€ 2 O 25 controldoc.minsalud.gov.co/ControlDocTest/Home/Index

I e ControlDoc® Software @ SOPORTE ADMINISTRADOR

Administracion - Meta Datos

Microsoft .Net MVC HTML5
Versién : 2024V1-TFS-10977

Inicio e

Creacién de Documentos »
Arrastre el titulo de una columna y suéltelo aqui para agrupar por ese criterio

D Y coépico Y NOMERE Y TIPO Y ESTADO Y USUARIO.. Y FECHA GRABO

f
©
@  Administracién Sistema v
03

Parametrizacién -~
1 01 Numero Documentacion NUMERICO El controldoc 03/01/2024

Entomo General ~

—— 2 0 Nombre ALFANUMERICO s SGDEAO! 2871172023
Bolea de MstaDatos 3 03 FUNCIONARIOS FUNCIONARIOS si SGDEADT 28/11/2023
Bolsa de Tipologias
Documentales 4 8 ACCIONADO ALFANUMERICO s controldoc 29/01/2024

Parametrizacion de Correos

8

E

1 H
S

NOMBRE EXPEDIENTE ALFANUMERICO si SGDEAOT 11/12/2023
Entomo General Gestién
Documental
6 6 NUMERO DE TUTELA ALFANUMERICO s controldoc 29/01/2024
B controlboc TRD v
@ om 7 7 ACCIONANTE ALFANUMERICO s controldoc 20/01/2024
®  Comunicaciones v 8 9 JUZGADO ALFANUMERICO sl controldoc 29/01/2024
®  Gestion Tramites ¥ 9 10 expediente 10 ALFANUMERICO si controldoc 08/02/2024
P o
10 11 NUMERO DE CONTRATO ALFANUMERICO si controldoc 19/02/2024
https://c minsalud.gov.co/ControlD: ion/MetaCampos X

Imagen 4 - Formulario Bolsa de Metadatos

Al dar clic en el boton “Agregar” el sistema permite la definicion del metadato. Se debera
diligenciar el nombre del metadato y el tipo de metadato (Alfanumérico, numérico, fecha-hora, o
l6gico). Una vez diligenciado el formulario la bolsa de metadatos se ird alimentando segun los
metadatos que se creen. Ver Imagen 5

ADMINISTRACION - META DATOS - Edicion/Creacion

CODIGO * TIPO * UBICACION TOPOGRAFICA

Seleccione un tipo.. M| ACTIVO

I 4]
ALFAMUMERICD

MNUMERICO

FECHA-HORA

WVERDALCERO/FALSO

Imagen 5 - Formulario creacion metadatos

Como crear clases de expediente
El administrador funcional del gestor documental ControlDoc o el usuario designado que cuente
con el perfile y permisos correspondientes debera proceder con la creacion de Clases d%
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Expediente, esto permitira la asociacion de los metadatos previamente creados de acuerdo con I
clase de expediente. Para ello debe ingresar al siguiente menu: Ver Imagen 6.

<« > C 23 controldoc.minsalud.gov.co,

e Controll}

CoismBia 4
ControlDoc
Microsoft .Net MVC HTML5
Versién : 2024V 1-TFS-10977

Inicio
Creacién de Documentos ~

Administracién Sistema L

l.l

@00 >

Parametrizacién PN

Entorno General ~

Entorno General Gestion -
Documental

Clases de Comunicacion
Acciones

Instrucciones

Radicados - Formatos
Medios de Recepcién - Envio
Anexos

Dias No Laborales

Rutas

—
I Clases de bl:.edienles

Clases de Expedientes - Tipos

Imagen 6 - Menu Crear Clase de Expediente

» Nota: Esta funcionalidad se activa para el administrador del sistema u otro usuario con los
permisos correspondientes permiso para acceder a la misma.

Al dar clic en el la opcion “Clases de Expedientes” se desplegara la siguiente ventana. Ver
Imagen 7.
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e ControlDoc® Software @ SOPORTE ADMINISTRADOR

Parametrizacion - Clases de E liente

® Excel

Aastre el titulo de una columna y suéltelo aqui para agrupar por ese criterio

EDITAR METADATOS 1D GESTOR Y CODIGO Y NOMBRE Y ESTADO Y NUMER.. Y USUARIO GRA.. Y FECHA GRABO Y
o @ 1 01 HISTORIALES Sl NO SGDEAOT 28/11/2023 -
o @ 2 2 Derechos de Peticion SI NO SGDEAO1 07/12/2023
o @ 3 03 TUTELAS SI NO controldoc 29/01/2024
o @ 4 4 CONTRATOS Sl NO controldoc 19/02/2024
3

Imagen 7 - Formulario creacion Clases de Expediente

Al dar clic en el boton “Agregar” se desplegara el siguiente formulario que debera diligenciarse de
acuerdo con las clases de expedientes que se deseen crear en el gestor documental ControlDoc.

¢ > C 2 controldocminsalud.gov.co/ControlDocTest/Parametrizacion/ClasesExpediente Q K O o 2

Parametrizacién - Clases de Expedientes - Edicion / Creacion

D

coDIGo * NOMERE *

Imagen 8 - Creacion de Clases de Expedientes

Una vez creadas las clases de expedientes se reflejaran de la siguiente manera en el sistema:
Ver Imagen 9.
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Parametrizacion - Clases de Expedientes

[ Excel

Arrastre el titulo de una columna y suéltelo aqui para agrupar por ese criterio

EDITAR METADATOS ID GESTOR T coDIGO Y NOMBRE Y ESTADO Y NUMER.. Y USUARIOGRA.. T FECHA GRABO hd
4
0 @ 1 01 HISTORIALES sl NO SGDEAD1 28/11/2023
° @ 2 2 Derechos de Peticion Sl NO SGDEAO1T 07/12/2023
0 @ 3 03 TUTELAS Sl NO controldoc 29/01/2024
° @ 4 4 CONTRATOS Sl NO controldoc 19/02/2024
-
1 v L

Imagen 9 - Clases de Expediente

Posterior a la creacion de la clase de expedientes es necesario hacer la relacion de qué
metadatos se incluirdan a dicha clase, teniendo en cuenta los metadatos previamente creados.
Para ello se debera dar clic en el icono de la columna “Metadatos”. Ver Imagen 10.

Parametrizacion - Clases de Expedientes

B Excel

Arrastre el titulo de una columna y suéltelo aqui para agrupar por ese criterio

EDITAR METADATOS 1D GESTOR Y CODIGO T NOMBRE Y ESTADO Y NUMER.. YT USUARIOGRA.. T FECHA GRABO T
-
1 01 HISTORIALES Sl NO SGDEAO1T 28/11/2023
o @ 2 2 Derechos de Peticion sl NO SGDEAO1 07/12/2023
0 @ 3 03 TUTELAS Sl NO controldoc 29/01/2024
o @ 4 4 CONTRATOS Sl NO controldoc 19/02/2024
-

I

Imagen 10 - Seleccion de Metadatos

Al dar clic sobre el icono de la columna “Metadatos” el sistema desplegara el siguiente formulario
donde se podra realizar la asociacion de los metadatos. Alli se deberan escoger los metadatos
que seran relacionados a la clase de expedientes seleccionada. Una vez seleccionados los
metadatos se debera dar clic en el botén “Guardar” para que se tomen los cambios en el sistema.
Ver Imagen 11.
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Metadatos - Asociaciones

Editar/Agregar - Metadatos

Nivel de Parametrizacién del Metadato: EXPEDIENTE

HISTORIALES

Arrastre el titulo de una columna y suéltelo aqui para agrupar por ese ariterio

EDITAR  IDMET.. Y Posic. T cép.. T

o - -
o 2 2 01
o 3 3 03

NOMBRE

ACCIONADO

Numero Documentacion

FUNCIONARIOS

o

- Numero Documentacion - NUMERICO
02 - Nombre - ALFANUMERICO

03 - FUNCIONARIOS - FUNCIONARIOS

1

=)

- expediente 10 - ALFANUMERICO
1

- NUMERO DE CONTRATO - ALFANUMERICO

Q
Seleccione el Metadato...

xa
b
X

Y TIPO METADATO T ESTA. Y USUARL. Y FECHA CREO/MO
ALFANUMERICO si controldoc 08/02/2024
NUMERICO si SGDEAD 28/11/2023
FUNCIONARIOS si SGDEAD1 28/11/2023
ALEAMUMERICO NO controldoc 08/02/2024

-
| r -
A POSICION ID META TITULO

Seleccione el Metadato...

ACTIVO?

Imagen 11 - Asociacion de Metadatos a la Clase del Expediente

Como crear un expediente

Para realizar la creacion de un expediente es necesario que el usuario a desempefar esta labor

cuente con
Expedientes Captura

los permisos correspondientes para poder acceder al

Menu Expedientes/

» Nota: Esta funcionalidad se activa para el administrador del sistema que tiene el permiso
para acceder a la misma. Ver Imagen 12.

6

QoS odOoDPEOO >

200 SGS

> C 23 controldoc.minsalud.gov.co/!

Microsoft .Net MVC HTML5
Versién : 2024V1-TFS-10977

Inicio

Creacién de Documentos
Administracién Sistema
Parametrizacion
ControlDoc TRD

BPM

Comunicaciones
Gestién Tramites
Administracién Procesos
Gestion de Viajes
Bandeja de Correos
Expedientes

Expedientes Consulta

Expedientes Captura

Expedientes Permisos

Parame

[ Excel
Arrastre el titt

EDITAR

[
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Imagen 12 - Menu Crear Expediente

Al ingresar a esta opcion el sistema permitira realizar la creacion del expediente dando clic en el
boton “Agregar Expediente” ubicado en la parte superior derecha de la ventana. Ver Imagen 13.

€« > C 23 controldoc.minsalud.gov.co/ControlDocTest/Parametrizacion/ClasesExpediente Q % 3 o 2
° ControlDoc® Software @ SOPORTE ADMINISTRADOR ] 0
EXPEDIENTES - CAPTURA
CRITERIOS DE CONSULTA  RESULTADO CONSULTA
corer o
NIVEL DE CONSULTA
© EXPEDIENTES O DOCUMENTOS

FILTRAR POR TRD

UNIDAD ADMINISTRATIVA
Seleccione una Unidad Administrativa.

‘OFICINA PRODUCTORA
Seleccione una Oficina Productora

Seleccione una Serie.

Subser

Seleccione una SubSerie.

FILTRAR POR CLASE DE EXPEDIENTE
TIPO ARCHIVO

Seleccione Tipo de Archivo..

CLASE EXP.

Imagen 13 - Boton Agregar Expediente

Alli el sistema desplegara el siguiente formulario, en el cual se debera diligenciar todos los
campos marcados con (*) que nos indica que son campos obligatorios, asi como se muestra a
continuacion: Ver Imagen 14.
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« N & 23 controldoc.minsalud.gov.co/ControlDocTest/Home/Index
e ControlDoc® Software

EXPEDIENTES - CAPTURA

EXPEDIENTE  INDICE EXPEDIENTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA * IDEXPEDIENTE ACTIVO 7
Seleccione una Unidad Administrativa. - o 2
OFICINA PRODUCTORA * TIPG ARCHIVO *
a Productara. K Selecsions Tigo de Archive,
Serie CLASE Exp: *

cione una Serie. . Seleccione Clase de Expediente..

Subserie SUB-CLASE EXP. *

®Rotulos - &= Masva  Q leg B incoporado @ Nuevl [ENEEREE

Metadatos a Nivel de Expediente
Avrastre o tituio de una columna y susitelo aguf para agrupar par e crterio

EDITAR EBTADO T METADATO T | VALOR METADATO T TPODATO T FECHA GRABO T GSUARIO T BUsuARO T

Imagen 14 - Formulario creacion de expediente

Alli el sistema desplegara el siguiente formulario, en el cual traera la ventana de confirmacion del
nuevo expediente. Ver Imagen 15.

o Se ha generado un nuevo expediente...

Imagen 15 - Formulario guardar de expediente

Una vez diligenciados los campos, se dara clic en el boton “Guardar” y de manera automatica el
sistema creara el expediente y le asignara un numero de ID Expediente.

Una vez creado el expediente el sistema permitira al usuario asociar la imagen del expediente en
formato PDF, esta imagen debera estar previamente digitalizada.
Ver Imagen 16. ‘
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Legajos del Expediente 31

CODIGO NOMBRE

311 LEGAJO 31-1

NUMERO

1

CANTIDAD DE FOL... | FECHA GRABO

0 13/3/2024, 11:32:40 sp-corjtroldoc

Legajos

SUBIR IMAGEN = EDITAR

P

USUARIO

Imagen 16 - Formulario expediente creado

En caso de no adjuntar el archivo del expediente creado, el sistema permite continuar y diligenciar
los metadatos que describiran el expediente. Ver Imagen 17.

EXPEDIENTE  INDICE EXPEDIENTE
UNIDAD ADMINISTRATIVA *
DESPACHO DEL MINISTRO
OFICINA PRODUCTORA *
DESPACHO DEL MINISTRO
Serie *
CONCEPTOS
Subserie *

CONCEPTOS TECNICOS

a Nivel de Exp

Arastre el titulo de una columna y suéltelo aqui para agrupar por ese criterio

EOLaRey ESTADO T

o |¥
o | [l

METADATO id

8- ACCIONADO

&l :-ronconamos
-

»s://controldoc.minsalud.gov.co/ControlDocTest/Home/Index#

® Rotulos ~

VALOR METADATO

IDEXPEDIENTE

31

TIPO ARCHIVO *

CENTRAL

CLASE EXP. *

HISTORIALES

SUB-CLASE EXP. *

LABORALES

= Masiva & Informacién TRD

hG TIPO DATO

ALFANUMERICO

NUMERICO

FUNCIONARIOS

ACTIVO ?

Q Llegajos B Incorporado
: 4 FECHA GRABO ¥ USUARIO Y IDUSUARO Y
8/2/2024, 14:46:10 ‘controldoc F
28/11/2023, 10:29:23 SGDEAO1T 2
28/11/2023, 10:29:28 SGDEAOT 2

Imagen 17 - Formulario edicion de metadatos del expediente

Para completar los metadatos lo podemos realizar de forma individual. Ver Imagen 18 y 19.
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o ControlDoc® Software

SUB-CLASE EXP. *

Subserie *
ACCIONES DE TUTELA SIN DEFINIR v
®Rétulos -+ &= Masiva & Informacion TRD  Q Legajos B Incorporado Nuevo
d a Nivel de Expedi
Asrastre el titulo de una columna y sugltelo aqui para agrupar por ese criterio
EDITAR ESTADO T METADATO g 3 'VALOR METADATO T TIPO DATO T FECHA GRABO Y USUARIO Y IDUSUARIO T
=) F— F—
o Indexacién de Metadatos x 29/1/2024, 93207 controldoc 1
susares
. Bl METADATO  NUMERO DE TUTELA
297172028, 93227 controldoc 1
AUSENTES TIPO DATO  ALFANUMERICO
.I 8 - ACCIONADO 'VALOR METADATO
o 29/1/2024, 9:33:36 controldoc 1
013
austrss
.I 9 - JUZGADO I
0 1 . . A Q 29/1/2024, 93342 controldoc 1

AuSENTES

Ono apLicA

B Guardar

@® compLETOS AUSENTES O INcomPpLETOS

Imagen 18 - Formulario edicion metadatos individual

Ha guardado exitosamente el registro.

Imagen 19 - Diligenciamiento de Metadatos

En caso de que el usuario desee diligenciar el formulario “Masiva” el sistema permite ingresar los
metadatos en un Unico formulario, para ello debera dar clic en la opcién “Masiva’ que desplegara
la siguiente ventana donde se diligenciara la informacion correspondiente. Ver Imagen 20.
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e ControlDoc® Software

EXPEDIENTE  INDICE EXPEDIENTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA * IDEXPEDIENTE ACTIVO?
DESPACHO DEL MINISTRO v 32 V.
OFICINA PRODUCTORA * TIPO ARCHIVO *
‘GRUPO DE ACCIONES CONSTITUCIONALES v GESTION
Serie * CLASE EXP. *
ACCIONES CONSTITUCIONALES v TUTELAS
Subserie * SUB-CLASE EXP. *
ACCIONES DE TUTELA » SIN DEFINIR v
®Rotulos -] = Masiva & Informacion TRD  Q Legajos B Incorporado Nuevo
. e —
Metadatos a Nivel de Ex;‘ﬂlenfe d ion de d: al i 31 %

Arrastre el titulo de una columna y sulfitelo aqui para agrupa

DR, | (BTA0" T MeTAY METADATO TIPO DATO VALOR METADATO espoo r| EEEE v
o I. m ACCIONANTE ALFANUMERICO COMPLETQP . i -
I ACCIONADO ALFANUMERICO COMPLETCE
o .I 7 - ACRHIONANTE JUZGADO ALFANUMERICO COMPLETCP
i
NUMERO DE TUTELA ALFANUMERICO 013 COMPLETCE

AusenTes

P .I 8- AcjioNADO

Imagen 20 - Ingreso de Metadatos masivo

Una vez diligenciados los metadatos, el sistema permitird la visualizacion de la informacion
diligenciada y el estado en que se encuentran los metadatos. Ver Imagen 21.

0 Informacion

El proceso a finalizado correctamente.

Imagen 21 - Informacion General del Expediente

Una vez diligenciados los metadatos, el sistema permitira la visualizacion de la informacion
diligenciada en cuanto a PDF, adjuntos. Ver Imagen 22.
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' ControlDoc® Software SOPORTE ADMINISTRADOR

EXPEDIENTES - CONSULTA E! Q

EXPEDIENTE INDICE EXPEDIENTE -
ControlDoc FOLIADO ELECTRONICO DEL EXPEDIENTE: 31

Legajos del Expediente: 31 LEGAJO 311
—F RANGO DE FOLIOS: 1 al 1
LEGAJO 31-1 v i=
Tablero de Control - Tipologfas Dy lesy
171 -+ 3 &
Arrastre el titulo de una columna y suéltelo aqui para agrupar por ese criterio
INFORMACION DEL DOCUMENTO Y| ESTADO Y FECHAGRABO Y| I =
Tipologia: SOLICITUD Y/O COMUNICACION - coLoMBIA ¥
Folio inicial: 1 Folio final: 1 («- "v"i‘l‘s’x (i) Salud
. :
Comentario: .
@ EL DOCUMENTO ORIGINAL SE UBICA EN SOPORTE FisIcO | - . i
coupisros
Id Documento: 423, Origen: IMAGEN-SIN RADICADO QRCOD 1 GO

Bogoti D.C., 11 de marzo de 2024

000 0

ssssss

CUMENTO SIN CLASIFICACION TRD

Imagen 22 - Consulta de Documentos en el expediente

Como incluir un radicado a un expediente.

A continuacién, encontrara una guia detallada de coémo realizar la inclusion de un radicado a un
expediente previamente creado y como realizar consultas.

Explicaremos las diferentes formas de como incluir un radicado a un expediente:

Creacion de Documentos (Recibida, Enviada e Interna).
Bandeja (Gestion).
Archivo Legales (Expedientes Consulta).

» Nota: Es importante tener en cuenta que para que el sistema permita realizar la inclusion de un
documento a un expediente, debe asegurarse que la clasificacion del documento coincide con la
clasificacion del expediente con base en la TRD.

Incluir expediente por Creacién de Documentos. ‘
ControlDoc
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ControlDoc® cuenta con un menu ubicado en la parte izquierda, donde se puede ejecuta
diferentes acciones como el de Creacion de documentos. Crear procesador de texto Este
modulo esta conformado por (Crear Documento, Tablero Documentos). Ver Imagen 23.

€ » C 25 controldoc.minsalud.gov.co/ControlDocTest/Home/Index QU & a

L
Q@ controioce software z

ControlDoc”
Microsoft .Net MVC HTMLS
Versién : 2024V1-TFS-11011 SOPORTE ADMINISTRADOR
seres
L . Unidad Administrativa: DESPACHO DEL MINISTRO SoLcMmA %
Oficina Productora: DESPACHO DEL MINISTRO C I
@  Creacién de Documentos ~ ‘ Cargo: ADMINISTRADOR (o] nt ro P ocC
software

Crear Procesador de Texto
Direccion: Carrera 68A N°. 24B - 10

NIT: 860062187

0 Virtual
Tel: 6017442000
Tareas

Bandeja de Fimas
Accesos Directos

@  Administracién Sistema v . G
Gestion de Trémites 7 "
o Radicacién Ventanilla Recibida
{&  parametrizacién v
: R Radicacién Ventanilla Enviada
B controlDoc TRD v Entidad Unidad Administrativa Ofic
MINSALUD DESPACHO DEL MINISTRO DESPA e
@ eem v
n n Radicacion Ventanilla No Oficial
®  Comunicaciones v
Radicacién Ventanilla Actas
@  Gestion Tramites v
Radicacién Répida
@  Administracién Procesos v
Bandeja de Gestién
O Gestion de Vidjes L Bandeja de Firmas
~] & v 37 37
B sondde cones E k2l o o o o

(ttpsi//controldocminsalud.gov.co/ControlDocTest/TareasDoc/CrearDoc?TipoDocumento=D

Imagen 23 - Ingreso Creacion de Documentos

Esta ventana permitira visualizar y crear el documento “Borrador” haciendo clic en el boton Crear
Documento icono ubicado a la parte izquierda de cada registro, como resultado se cargara la ventana
de Creacién de Documentos. Ver Imagen 24

o ControlDoc® Software @ SOPORTE ADMINISTRADOR K O

Creacion de Documentos

[ clorm

Imagen 24 - Crear Documento

Como resultado de este evento se cargara la ventana “Listado Maestro de Formatos”, ventana donde
se encontraran los formatos de la organizacion. Ver Imagen 25.
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LISTADO MAESTRO DE FORMATOS
Codigo Nombre
Version Proceso
Seleccione la Plantilla que se cargara en el Editor CeroPapel
CODIGO NOMBREPLANTILLA VERSION PROCESO CARGAR
09 CONTRATO DE PREUBAS 02 CONTRATACION @
o1 PLANTILLA MEMORANDO 1 ADMINISTRATIVA @

Imagen 25 - Bolsa de Formatos

Clasificar

Esta ventana se visualizara el documento en “Borrador’ para su diligenciamiento, el cual permitira
realizar las modificaciones para su creacion, es necesario diligenciar los campos requeridos y
posteriormente se debera dar clic en el botén Clasificar para continuar con la creacion del documento.

Ver Imagen 26.

o ControlDoc® Software @ @ SOPORTE ADMINISTRADOR

Creacion de Documentos

2 = a - >
achivo UGN Insertor  Fimasy Otros  Distribucdn de Pigina  Intercalacion de coreo  Vista
“ || @8 Buscar

= Cotar | BookmanOldStle |v//11 v A A Aav [ E R EZE T

7 o AaBbCt AaBbCcD
g 5 LT I m om i . | Ak patbceodt masccodt assbceodt AAB AaBbecd  acsceout B Pep—
Pegar qNormal | §Heading1 9 Header 9Footer  § No Spac... 9Titdo  gsubtito  qQuote | &} Seleccionar Todo
Estilos Edicién

Deshacer | Portapapeles Fuente 4 Pémafo
N s om.

AT 3 1 2 3,

NIT. 860.041.247-8
CONTRATO DE ARRENDAMIENTO DE

N° R4D1C4DO_1 DE 2022

Entre los suscritos a saber Coronel , identificado con la cédula de ciudadania
No. 7.695.302, expedida en Neiva- Huila, obrando en calidad de DIRECTOR
DEL , debidamente designado mediante Decreto N° 117 de 2022; quien actia
en nombre y representacién del , con NIT. No. 860041247-8, y que para
efectos del presente contrato funge como EL ARRENDADOR, y para efectos del
presente contrato se llamara EL INSTITUTO, y por otra parte, el Sefor
«GDO_1». «APELLIDOS_Y NOMBRES_», identificado con la cédula de -
cindadania Ne «CRDILA. Fxnedida en JIIGAR. mien en adelante se

Imagen 26 - Creacion de Documentos/ Clasificar

Como resultado de este evento se cargara la ventana Clasificar Documento, se hara clic en Clase de
Comunicacion y se desplegara un menu para escoger el tipo de comunicacién (Enviada, e Interna), se
debera seleccionar alguna de las opciones y para continuarse hara Clic en Buscar tipologiaisi
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mismo se dara Clic en el boton Buscar Destinatario, y posteriormente se hara Clic en el&botdn
“Aceptar” si se esta seguro de la accién. Ver Imagen 27.

Clase de Comunicacion.

Buscar Tipologia con base en la TRD.

Buscar Destinatario.

CLASIFICAR DOCUMENTO 32X
Clase de Comunicacion *
ﬂ Seleccione Clase - ” 1
Indique Ta Tipologia Documental ™ 2
Tipologia Documental: I L
Unidad Administrativa: Q Buscar Tipologia
Oficina Productora:
Serie:
Subserie:
Destinatarios Finales * 3
ELIMINAR ~ USUARIO CARGO | Q Bire Destuatancrs |

Imagen 27 - Clasificar Documento

Para dar continuidad al proceso se debera seleccionar la accion a realizar, en este caso se dara clic en

el botén “Archivar’ para incluir el documento que se esta elaborando a un expediente previamente
creado.

Nota: Esto es un pre-enlace, el enlace al expediente seleccionado se hara una vez el
documento se haya radicado en el gestor documental ControlDoc.
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0 ControlDoc® Software @ SOPORTE ADMINISTRADOR

Creacion de Documentos

e o O=OrEaor=s ] o | O | B e >

JYCIV Inido  Insertar  FirmasyOtos  Distribucidn dePagina  Intercalacion de comeo  Vista
= H EH & %
] uE]
Nuevo Abrir Guardar Guardar Imprimir | Exportar
como a Pdf

Comin Exportar
e T TR ey O (IEEEEEEECNENEEENEN .

NIT. 860.041.247-8
CONTRATO DE ARRENDAMIENTO DE

N° R4D1C4DO_1 DE 2022

Entre los suscritos a saber Coronel , identificado con la cédula de ciudadania
No 7 695 307 exnedida en Neiva- Hnila ohrandn en calidad de DIRROTOR

Imagen 28 - Creacion de Documentos/ Archivar

Como resultado del anterior paso se carga la ventana Incluir Expediente, ventana en la cual podra filtrar
por TRD o Clase de Expediente. Ver Imagen 29

Incluir Expediente 3 X
CATEROS BECONSUTA | RSO0

r—

HIVEL DE CONSULTA
© EXPEDIENTES

FILTRAR POR TRD
UMIDAD ADMIMISTRATIVA.

Seleccions una Unidad Adminisiraiva.
OFICINA PRODUCTORA

Seleccions una Oficing Productcra.
SERIE

Selecti

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Ssleccions Tipalogis Documental.
FILTRAR POR CLASE DE EXPEDIENTE
- L

Ssleccions Tipa de Archivo._
anseor

Seleccione Clase de Expedients.
SUBCLASEERR

Seleccione Subciase de Expediene.

Imagen 29 - Incluir Expediente

Como resultado del anterior paso se cargara la ventana Incluir Expediente en este paso se hara la
clasificacion desde el Tipo Archivo, Clase Exp. y Sub-Clase Exp, se hara Clic en el boton “Buscar”
para continuar. Ver Imagen 30.
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Incluir Expediente 2 X

CRITERIOS DE CONSULTA | RESULTADO CONSULTA

|DEXPEDIENTE B Limpiar Filtros FILTROS METADATOS NIVEL EXPEDIENTE
Alfa-numérico

MODALIDAD DE SELECCION_1

Alfa-numérico
NIVEL DE CONSULTA NOMERO DE PROCESO
® EXPEDIENTES © DOCUMENTOS
Alfa-numérico
FILTRAR POR TRD DEPENDENCIA SOLICITANTE
UNIDAD ADMINISTRATIVA
Alfa-numérico
seleccione una Unidad Administrativa.. v | | T1P0 DE CONTRATO
OFICINA PRODUCTORA A
NUMERO DE CONTRATO
seleccione una Oficina Productora..
jumérico

SERIE NUMERO DE IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA
Seleccione una Serie.

MOMBRE DELCONTRATISTA
SUBSERIE

Seleccione

OBJETO DEL CONTRATO
TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Seleccione Tipologia Documental.
FECHA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

FILTRAR POR CLASE DE EXPEDIENTE
TIPO ARCHIVO.

GESTION
SUPERVISORES DEL CONTRATO

CLASEEXP.

CONTRATOS ADMINISTRATIVOS v | || NIVELDEACCESO Y USO

SUB-CLASE EXP. Alfa-numérico

CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Imagen 30 - Expedientes Consulta / Filtrar por Clase de Expediente

Esta ventana permitira Incorporar a un expediente, para ello se hara clic en el Botdn “Incorporar”, se
seleccionara el expediente que desea enlazar y posteriormente se desplegara automaticamente la
ventana de informacion donde indicara que el (Expediente Enlazado), si se esta seguro de la accién se
hace Clic en el boton “Aceptar’. Ver Imagen 31.

xx
b9
x

Incluir Expediente

CRITERIOS DE CONSULTA | RESULTADO CONSULTA

Drag a column header and drop it here to group by that column

INCORPORAR | IDEXPEDIENTE Y | TOMO Y | INFORMACION

@ 49747

Informacion

o Expediente Enlazado
49746

Aceptar
MODALIDAD DE SELECCIGN 1: CONTRATAC/GN DIRECTA Z
DEPENDENCIA SOLICITANTE: O7/C/NA TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

@ 49744

Imagen 31 - Incluir Expediente / Incorporar

® Nota: se debe tener claro que solo permitira realizar la vinculacion o la incorporaciéon de
expedientes que pertenezcan a una misma Subserie documental. ‘
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Incluir Expediente por Bandeja de Gestidn

ControlDoc® cuenta con un menu ubicado en la parte superior derecha o al costado derecho para
acceder a diferentes funcionalidades como la Bandeja de Gestion. Ver Imagen 32 y 33.

¢ > C % controldocminsalud.gov.co/ControlDocTest/Home/Index Qas¥x O 0

| @ conamoce somare

ControlDoc®
Microsoft .Net MVC HTMLS
Versién : 2024V1-TFS-11037 SOPORTE ADMINISTRADOR
Oficina Productora: DESPACHO DEL MINISTRO
©  Creacionde Documentos v ‘ Cargo: ADMINISTRADOR ControlDoc
software
© i on sistema N Direccién: Carrera 68A N°. 248 - 10
@ Parametrizacion v o il
B controlboc TRD v
@ m v Accesos Directos
©  comumicacionss . Gestion de Trami
@ Gestion Tramites 5 Entidad Unidad Administrativa
T —— . MINSALUD DESPACHO DEL MINISTRO
O  Gestion de Vigjes v n n
Bandeja de Correos v n n
@  expedientes v
@  Informes v
aov.co/C -

Imagen 32 - Acceso a Bandeja de Gestion

€« > C 25 controldoc.minsalud.gov.co/ControlDocTest/Home/Index Q W D o 2

o ControlDoc® Software

127 | @

Busqueda por filtros

Clase de Comunicacién Prioridad Afio

Seleccione... v Seleccione... v 2024
IdControl Nuamero Radicado o Por Fecha de
Vencimiento

Ver Cop
Estado: siN INICIAR TRAMITE
O | TRAMTAR | INFO ADIUNTOS | COPIAS | INFORMACION GENERAL FECHARADICACION Y | FECHAVENCIMIENTO Y| DESCRIPCION TRAMITE Y | FIRMANTE / DESTINATARIO Y | TpoLoaiat
& i
Radicado: ld Control: 435 Prioridad: ALTA

Firmante(s): VALENTINA TRUJILLO

2024113000002772 21/3/2024, 11:15:11
' ® @ © o M P S oo o oo
ADMINISTRADOR: ADMINISTRADOR

1:15:11 1:15:11

Descripcion Documento:

PRUEBA TUTELAS

Imagen 33 - Ingreso Bandeja de Gestion

Para las comunicaciones que estén Sin Iniciar Tramite o Gestion Exitosa en nuestra bandeja gestion
existe la opcién de incluirlas a un expediente, primero se debera definir la clase de comunicacion,
posteriormente se buscara el IDDOCUMENTO que se incluira al expediente, si esta seguro de la accién
de clic en el Boton Info. Ver Imagen 34. ‘
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&« 3 € 25 controldoc.minsalud.gov.co/ControlDocTest/Home/Index Q ] o a

@ coneovoce e ® e

Bandeja de Gestion

o Qi @ o S

Total Tramites:
4

idcontrol Niimero Radicado

B U
Estado:  siNINiciAR TRAMITE
O | Rammar | INFO ADIUNTOS | COPIAS INFORMACION GENERAL FECHARADICACION Y| FECHAVENCIMIENTO V' | DESCRIPCION TRAMITE Y| FIRMANTE / DESTINATARIO Y | TIPOLOGIA DOCUMENTAL Y | asuno
#RUEEA 1 DESPUES DE COLOCARE 4
[ v axchivo
Radicado: 1d Control: 437 NORMAL T e
a @ "~ Y o — PRUESA 1 DESPUES DE COLOCAREL | ADMINISTRADOR: ADMINSTRADOR [ o0 o
Fecha Radicacion: 18/3/2024, Fecha Vencimiento: . ARCHIVO Destinatario(s: SOPORTE !
s ADMINISTRADOR: ADMINISTRADOR
Descripcion Documento:
PRUEBA 1 DESPUES DE COLOCAR EL ARCHIVO.
° v [asunto
Radicado: 1d Control: 436 Pri
Y 2024412000001263
113745

Imagen 34 - Ingreso Bandeja de Gestion / Busqueda de Comunicacion por Filtro

Como resultado del anterior paso se cargara la ventana Informacion General en la cual se visualizara el
Boton de Gestion de Expedientes, se debera hacer Clic en el boton y este desplegara una serie de
opciones, alli se dara clic en el boton Incluir Expediente para continuar. Ver Imagen 35.
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© INFORMACION GENERAL

Gestibn de expedientes

@ Ver Expediente -

i Flujo Trabajo

Expedientes

CLASE | TE Incluir Expediente {ESPONDENCIA INTERNA
IDCONTROL _—
RADICADO 2024100000001273
ANO 2024
PRIORIDAD NORMAL
NRO-GUIA/CODIGO POSTAL 0
MEDIOS DE RECEPCION - ENVIO WEB
VERIFICACION IMAGEN IMAGEN.VERIFICADA
DETALLE PRUEBA 1 DESPUES DE COLOCAR EL ARCHIVO
NOTIFICACION NOTIFICACION DE TAREA DOCUMENTAL
FIRMANTE SOPORTE ADMINISTRADOR: ADMINISTRADOR
DESTINATARIO(S) SOPORTE ADMINISTRADOR: ADMINISTRADOR
UNIDAD ADMINISTRATIVA DESPACHO DEL MINISTRO
OFICINA PRODUCTORA DESPACHO DEL MINISTRO
SERIE CONCEPTOS
SUBSERIE CONCEPTOS TECNICOS
TIPOLOGIA DOCUMENTAL SOLICITUD ¥/O COMUNICACION
EXPEDIENTE(S)-ID 0
FECHA VENCIMIENTO
DIAS/HORAS PLAZO VENCIMIENTO 0
TIPO DiAS N/A
DiAS/HORAS RESTANTES
ACTIVO EN EL SISTEMA ? st
FECHA RADICACION lunes, marzo 18, 2024 11:48:52 v
4 3

Imagen 35 - Informacion General / Gestion de Expedientes / Incluir Expedientes

Como resultado del anterior paso se cargara la ventana Expediente Consulta, en este paso se hara la
clasificacion en Filtro por clase de Expediente; Tipo Archivo, Clase Exp. Y Sub-Clase Exp,
posteriormente se debera hacer Clic en el botén “Buscar” para continuar. Ver Imagen 36
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Expedientes - Consulta

‘CRITERIOS DE CONSULTA RESULTADO CONSULTA

IDEXPEDIENTE i Filtros Buscar FILTROS METADATOS NIVEL EXPEDIENTE

) Alfa-numérico
MODALIDAD DE SELECCION_1

NIVEL DE CONSULTA Alfa-numérico

® EXPEDIENTES DOCUMENTOS NUMERO DE PROCESO

Alfa-numérico

FILTRAR POR TRD DEPENDENCIA SOLICITANTE
UNIDAD ADMINISTRATIVA Alfa-numérico
TIPO DE CONTRATO
Seleccione una Unidad Administrativa... v
. Alfa-numérico
OFICINA PRODUCTORA NUMERO DE CONTRATO
Seleccione una Oficina Productora... v =
NUMERO DE IDENTIFICACION DEL | Numérico
SERIE CONTRATISTA
Seleccione una Serie. v Alfa-numérico
NOMBRE DEL CONTRATISTA
SUBSERIE
I . Alfa-numérico
Seleccione una SubSerie. v | oBJETO DEL CONTRATO
FILTRAR POR CLASE DE EXPEDIENTE Fecha inicial
) dd/mm/aaaa
FECHA SUSCRIPCION DEL CONTRATO
TIPO ARCHIVO Fecha final
GESTION v dd/mm/aaaa
Alfa-numérico
CLASEEXR: SUPERVISORES DEL CONTRATO
CONTRATOS ADMINISTRATIVOS v
Alfa-numérico
SUB-CLASE EXP. NIVEL DE ACCESO Y USO
CONTRATOS ADMINISTRATIVOS v .

Imagen 36 - Expedientes Consulta / Filtrar por Clase de Expediente

Esta ventana permitira Incorporar un expediente, haciendo clic en el Botdn “Incorporar’, se
seleccionara el expediente al cual se desea enlazar y posteriormente se desplegara automaticamente la
ventana de informacién donde indicara el expediente enlazado (Expediente Enlazado), si se esta
seguro de la accion se hara Clic en el boton “Aceptar”. Ver Imagen 37

Incluir Expediente 2 X

RD:
va: PRESIDENCIA PRUEBAGM
DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

RATOS ADMINISTRATIVOS

Como Expediente para asociar el radicado, Esta seguro ?

- o]

Imagen 37 - Incluir Expediente / Incorporar

COLOMBIA ‘

ControlDoc

26 software
Av. El Dorado No. 69-63 Of. 209
ffic 24, Bogokd,

PBX: (571) 4271067
Cel: 3124184272 - 3204917783

'?Dﬂﬂ ms lenicordero@controldoc.com.co

www.controldoc.com.co

\gﬁ’gs‘



Control Online S.A.S.

ﬁu'st

Se desplegara una ventana que indicara que se ha incluido satisfactoriamente el Expediente.
seguro se debera hacer Clic en el botén “Aceptar”. Ver Imagen 38

Se ha incluido satisfactoriamente !

Imagen 38 - Ventana de Confirmacion

Como resultado Final se cargara la ventana Informacion General, ventana en la que se observara el
Flujo de Trabajo del documento o Trazabilidad del documento, donde podra observar en la casilla de
Expediente (s)- ID el numero del expediente al cual se incluyd. Ver Imagen 39.

@ NFORMACION GENERAL 2 X

I AyoTabsio M ImagenPDF & Gestibn Bxpedientes 5 Gestén Documentos

Imagen 39 - Informacion General

Incluir Expediente por Menu de Expedientes

ControlDoc® cuenta con un menu ubicado en la parte izquierda, donde se puede ejecutar diferentes
acciones como el de Expedientes. Este moédulo estd conformado por (Expedientes consulta,
Expedientes Captura, Expedientes Permisos, Permisos de Prestamos, Solicitud de Préstamo, Bandeja
de Gestion de Prestamos, Consulta de Prestamos, Bandeja de Gestion de Solicitudes, Transferencias
Documentales, responsable de Transferencia y Cierre de Expediente). Ver Imagen 40.
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Comunicaciones hdl Py
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@  Gestion Tramites ~

G Administracion Procesos v

©  Gestion de Viaes ks SOPORTE ADMINISTRADOR

‘Bandejaide Correos . Unidad Administrativa: DESPACHO DEL MINISTRO B — 4

Oficina Productora: DESPACHO DEL MINISTRO C I D
| Cargo: ADMINISTRADOR ontrolDoc

Fpecentes consle Direccion: Carrera 66A N°. 248 - 10
ExpeentesCapua ok somatzooo

Expedientes Permisos
Solicitud de Préstamo

Bandeja Gestién Préstamos Gestion de Tramites

Consulta de Préstamos

Accesos Directos
Radicacién Ventanilla Recibida
Bandeja Gestion de Solicitudes Entidad Unidad Administrativa Oficina Productora
MINSALUD DESPACHO DEL MINISTRO DESPACHO DEL MINISTRO
Transferencias Documentales
Cronograma transferencias
Cierre de Expedientes
Reclasificacion Expedientes

Disposicion Final

n
Reporte Transferencias

Bandeja de Firmas
Expedientes Eliminacion
Crear Procesador de Texto

Expedientes Conservacion

@  Informes ~ Bandeja de Tareas

W SinTramitar M En

EnTinsito M Ges

Tablero de Control

O salir

Consulta Expedientes

Imagen 40 - Ingreso Menu Expedientes / Expediente Consulta

Como resultado del anterior paso se cargara la ventana Expedientes-Consulta en la cual se digitara el
numero del Expediente que desea consultar, se hara Clic en el botén “Buscar” para continuar. Ver
Imagen 41.

€« > C 25 controldoc.minsalud.gov.co/ControlDocTest/Home/Index QU m} o a

@ conooco somare o) T s

EXPEDIENTES - CONSULTA

CRITERIOS DE CONSULTA  RESULTADO CONSULTA

NIVEL DE CONSULTA (] VER EXPEDIENTES CERRADOS
© EXPEDIENTES O pocumENTOS

Seleccione una Unidad Administrativa...

Seleccione Tipo de Archivo..

Seleccione Clase de Expediente...
SUB-CLASE EXP.

eleccione Subclase de Fxnediente

Imagen 41 - Expedientes-Consulta / Criterios de Busqueda

Como resultado de dar clic en el botdn Buscar, se cargara la ventana de Expedientes Consulta con el
numero del expediente que se buscd, se debera dar clic en el boton Cargar. Ver Imagen 42. ‘
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@ ControlDoc® Software @ . SOPORTE ADMINISTRADOR

EXPEDIENTES - CONSULTA
CRITERIOS DE CONSULTA | RESULTADO CONSULTA

Arrastre el titulo de una columna y suéltelo aqui para agrupar por ese crterio.

CARGAR IDEXPEDIENTE Y | CANT.. Y| INFORMACION Y | TIPO ARCHIVO Y | CLASEDEEXPEDIENTE Y | SUBCLASE DE EXPEDIENTE 'Y | UNIDAD ADMINISTRATIVA|

NUMERO DE TU

GESTION TUTELAS DESPACHO DEL MINISTRO

Imagen 42 - Expedientes-Consulta / Resultados de Consulta

Como resultado de este evento se cargara la ventana de Expedientes - Consulta, donde se podra
visualizar toda la clasificacion del Expediente y del documento desde la unidad Administrativa hasta los
Metadatos a Nivel de Expediente. Ver Imagen 43.
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Imagen 43 - Expedientes-Consulta / Metadatos a Nivel Expediente
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