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INTRODUCCION

Este documento ha sido disefiado como una guia facil y rapida para que los usuarios de
ControlDoc® puedan comprenderlo rapidamente.

ControlDoc® ofrece una variedad de modulos funcionales, tales como: Creacion de
Documentos, Administracion del Sistema, Parametrizacion, ControlDoc TRD, BPM,
Comunicaciones, Gestion de Tramites, Notificaciones, Administracion de Procesos, Archivo
Legal e Informes. Estos modulos permiten llevar a cabo el seguimiento y control eficiente de los
procesos de Gestion Documental y Archivo de la Organizacion.

Ademas, ControlDoc® proporciona un portal de PQRSD (Peticiones, Quejas, Reclamos y
Sugerencias) que establece un canal de comunicacion directo entre los ciudadanos y la
entidad. Esto garantiza transparencia en la gestion de las solicitudes y asegura respuestas
adecuadas a las mismas.
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Control Online S.A.S.

PARAMETRIZACION COMPLEMENTO RADICACION POR CORREO.

Ingresamos a la bandeja de correo desde Outlook. Ver Imagen 1.

indeja de entrada - Sp-controldoc@M

Capeta  Vista  Ayuda

@ v 7 e ¢ sscar person:

= (o x D & L} &= Mover a 3 Aljefe 4 Mover + | (SINo leido/Leido Buscar personas_ A\) Bi‘l—
. N“ o e (-a 2 =3 Correo electréni... ¥ Listo 1l Categorizar - [ Libreta de direcciones e e
luevo correo Nuevos ¢ _ Eliminar Archivo. Responder Responder Reenviar 5y . | o 1 i < | B Regles - " : . Leeren ener
et ol | e RE- (QResponderyeli.. F Crear nuevo CiReg P Seguimiento - Filrarcorreo dlectronico - 50 B

Nuevo Eiminar Responder Pasos répidos 5 Mover Erquetas Buscar Voz  Complementos ~
» Favoritos < | [Buscaren Busbn actual D [oumimzcunl ~] | GQuResponder Cesponder a todos G Reenvior
Todo No leidos PorFechav T miércoles 28/02/2024 11:20 a. m.

» Sp-controldoc@Minsalud.gov.

Vi <] [IM ) juan Manuel Mayorga Rivera <jmayorgar@Minsalud.gov.co>
RV: 6 6n Nuevo apli Control DOC
Juan Manuel Mayorg... (2 P
RV: Inscripcin capacitacién Nu... miércoles 11:.. X Para  Soporte Controldoc

Buenos dias Sres. ControlDoc. CC Jully Paola Preciado Suarez

i Respondid a este mensaje ¢l 20/02/2024 419 . m.
Comunicacién Interna 05 it e

) ) Mensajeenviado con importania At
Miércoles informativo en El Sal.. miércoles 11:... »~

Tienes problemas para ver el

i Buenos dias

Sres. ControlDoc
Oscar Martinez

Revisidn Proceso de Contratos martes 303 p. m,

i il e De acuerdo a la conversacién del dia de hoy 28 de febrero de 2024, a continuacién remito el listado de
funcionarios pertenecientes a la Sede Zona Franca con el fin de que sean incluidos en la capacitacién del
Liz Katherine Santos ControlDOC del dia martes 5 de marzo de 2024 en el horario de 9:00a 11:00a m.

SOLICITUD DE USUARIO ¥ CO.. martes 11:42 ..

Buenos dias,solcito por favor
Comunicacién Interna ITEM | NOMBRE Y APELLIDOS N.2 CEDULA | DEPENDENCIA - ALMACEN
Martes de bienestar en £ Salud... martes 1024 1 | ALEXANDRA TARAZONA 23.574.699 | Subdireccion de Gestion de Operaciones
Tienes problemas para ver ¢l CARRENO
Siers 2 | ANAMILENAROIAS SANCHEZ | 63.473.643 | Subdireccién de Gestion de Operaciones
z 3 | JESUS ALBERTO SANCHEZ 5.946.333 Subdireccion de Gestin de Operaciones.
Comunicacién Interna CASTRO! =
= £ (5] o x4 Ultimo dial Modificaciones... lunes 2:58 p. . - 5
Comunicacisn nterna Grupo de = Bl
Elementos: 126 Sin leer:87 Exch o ] + 100%

Imagen 1 - Ingreso a la bandeja de correo

UBICACION COMPLEMENTO

En la parte superior del mail, se encuentra el menu: “ControlDoc”. Ver Imagen 2.

] r & = R ap e by Nuewo & M o

- Mensaje (HTML)

b Marcar como no ids

< R 3= = -

W
2]
>
Fd

a
S Pa ot~ =
£, - Eliminar Archivo Respondor Responder Resmvisr Dy |yl Whever 1 i Catego Eaduck = | Leoren
= a todos CEHTIE, BN [ = P Seguimasnta - 2 ol i
Elemanar Boes ponder Fas0s ripedos . L) Ereqpuastas . Exfernin Vior Tiwpeme Ll

IM jean Maruel Mayorga Rivira <jmayorgan@Minsalud.gov.co

RV Indiripion capacitacidn Muswo apl o pitlema commcipandandia Contral DD

Buenos dias
Sres. ControlDoc

De acuerdo a la conversacion del dia de hoy 28 de febrero de 2024, a continuacian remito el listado de funcionarics pertenecientes a la Sede Tona
Framca con el fin de que sean incluidos en la capacitacidn del ControlDOC del dia martes 5 de marzo de 2024 en el horario de 9:00 & 11:00 a rm.

ITEM | NOMBRE ¥ AFELLIDODS .7 CEDULS DEPENDENCIA - ALMACEN
1 ALEXAMNDRS TARATONA CARRERC 23.574.699 Subdireccion de Gestidn de Operaciones
- ARAA RN ERIA BALIAE EARISLIET &2 aw3 Ean Eeibclimmmntdim i = Ehm i Fhrnm b

Imagen 2 - Bandeja de Correos
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Control Online S.A.S.
PARAMETROS DEL COMPLEMENTO

Parametrizacion Usuario Radicado ControlDoc. Ver Imagen 3

= * ¥ i RV: Inscripcion capacitacion Nuevo aplicativo sistema correspondencia ¢

Archivo Mensaje Ayuda ControlDoc Q ;Qué desea hacer?

Parametros |JRadicar Acerca
Correo De

Parametrizacion Radicacion ControlDoc
miércoles 28/02/2024 11:20 a. m
M Juan Manuel Mayorga Rivera <jmayorgar@Minsalud.gov.co>

RV: Inscripcién capacitacion Nuevo aplicativo sistema correspondencia Control DOC

Para Soporte Controldoc

Imagen 3 - Configuracion Usuario ControlDoc

INCLUIR DATOS USUARIOS RADICADOR.

Incluir datos como lo son nombre, url del aplicativo ControlDoc, Nombre de usuario directorio
activo y contrasefia de directorio activo y guardamos los cambios. Ver Imagen 4.

PARAMETROS CLIENTE DE - '
CORREO CONTROLDOC ControlDoc®
NombrCORREO

Url Controlla://controldoc.minsalud.gov.co/controldoc
Nombre de Uswuser#
Contrasciesesessesse

ELIMINAR GUARDAR |

Imagen 4 - Configuracion Usuario ControlDoc

@ Nota: La parametrizacion no es necesario hacerla cada vez que se realiza, la radicacion
solo es necesario cuando se ingresa por primera vez al aplicativo.
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Control Online S.A.S.
RADICACION BANDEJA DE CORREOS.

Se debe dar doble clic en el correo que se desea radicar. Ver Imagen 5.

®_ . Elminar Arcnivo | Kesponder Kesponder Keenviar [ - 5 wover |5 Iraqucir Leer en
) e Rl - =3 Correo electréni... | = VR | P seguimiento < el il
Eliminar Responder Pasos répidos 5 Mover Etiquetas 5 Edicion Voz  Zoom ~
miércoles 28/02/2024 11:20 a. m.
M Juan Manuel Mayorga Rivera <jmayorgar@Minsalud.gov.co>

RV: Inscripcién capacitacién Nuevo aplicativo sistema correspondencia Control DOC
Para Soporte Controldoc
CC  Jully Paola Preciado Suarez

@ Respondit a este mensaje el 29/02/2024 4:19 p.m..
Mensaje enviado con importancia Alta.

Buenos dias I
Sres. ControlDoc

De acuerdo a la conversacién del dia de hoy 28 de febrero de 2024, a continuacién remito el listado de funcionarios pertenecientes a la Sede Zona
Franca con el fin de que sean incluidos en la capacitacién del ControlDOC del dia martes 5 de marzo de 2024 en el horario de 9:00 a 11:00 a m.

ITEM | NOMBRE Y APELLIDOS N.2 CEDULA DEPENDENCIA - ALMACEN |
1 ALEXANDRA TARAZONA CARRENO 23.574.699 Subdireccién de Gestién de Operaciones I
B ANA MIENA ROIAS SANCUEY "2 A72 AN Cuihdiracridn da Gactidn da Anararicnac 1

Imagen 5 - Acceso al correo que se debe radicar

UBICACION DEL COMPLEMENTO

En la parte superior del mail, se encuentra el menu: “ControlDoc”. Ver Imagen 6.

x [r— s N ¥ * Marcar coma no leido @ O
m = -« > v " m Catugortonr - a? e A "
£, - Eliminar Archive - Respander Resporder Reenviar [ . 5 cttei | Mover 5 - Traduc Leer en
a todos c = - P Seguimiento - - f 7 vozahta
Eliminar Responder Pasos ripeds S Mover Eriuertas < Edcn vor  Zoom -~

M hean Manuel Mayorga Rivera <jmayorgar@Minsalud.gov.co

RV: Inscripaicn capaci tacién Musvo aplicative sistema comespandencia Contral DO

De acuerdo a la conversacién del dia de hoy 28 de febrero de 2024, a continuacidn remito el listado de funcionarios pertenecientes a la Sede Tona
Franca con el fim de que sean incluides en la capacitacidn del ControlDOC del dia martes 5 de marzo de 2024 en el horarie de 9:00 2 11:00 a m.

ITEM | HOMEBRE ¥ APELLIDDS. M.F CEDULA DEPENDENCIA - ALMACEN I
1 ALEXANDRA TARAZONA CARRERG 23.574.659 Sl

Imagen 6 - Bandeja de Correos

RADICAR CORREO

Se debe ingresar a la opcion “Radicar Correo”. Ver Imagen 7.
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Control Online S.A.S.

=d )l & RV: Inscripcion capacitacion Nuevo aplicativo sistema correspondencia Control DOC - Mensaje (HTML)

Archivo Mensaje Ayuda ControlDoc Q #Qué desea hacer?

& 9
Parametros Radicar Acerca
Correo De

Parametrizacion Radicacion ControlDoc
miércoles 28/02,/2024 11:20 a. m.
JM Juan Manuel Mayorga Rivera <jmayorgar@Minsalud.gov.co>
RV: Inscripcion capacitacion Nuevo aplicativo sistema correspondencia Control DOC
Para Soporte Controldoc
CC  Jully Paola Preciado Suarez

o Respondid a este mensaje el 29/02/2024 4:19 p. m..
Mensaje enviado con importancia Alta.

Buenos dias
Sres. ControlDoc

De acuerdo a la conversacion del dia de hoy 28 de febrero de 2024, a continuacion remito el listado de funcionarios pertenecie
Franca con el fin de que sean incluidos en la capacitacién del ControlDOC del dia martes 5 de marzo de 2024 en el horario de 9:

Imagen 7 - Detalle del correo

PROCESO DE RADICACION

Al seleccionar “Radicar correo”, se direcciona al Moddulo de radicacion del SGDEA.
Ver Imagen 8 y 9.

Enviando Informacion para Radicar...

Control Online S.A.S.

T T T T e

Imagen 8 - Detalle del correo
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Control Online S.A.S.

i Rivera
i6n Nuev: e Y ..
L@ Informacion .
' ControlDoc®
1419 p.m Informacion enviada correctamente.
ACEPTAR

C

dia de hEy FoaCTCororo O IO o Con O a oo o C S ta T o oo perteneientes a la Sede Zona

nidne an la ranaritarian dal CantralNNC dal dia martae B da marsa da 7N24 an al hararia da NN a 11NN a m

Imagen 9 - Radicar Correo

FORMULARIO INGRESO DOCUMENTO EN EL SGDEA

El SGDEA despliega el siguiente formulario. Ver imagen 10.

Radicacion de Correo Electrénico - Sistema ControlDoc® [ @ 3"";; 5 salud

Remitente:

el Mayorga Rivera, jmayorgar@Minsalud.gov.co

RV Inscripcion capacitacion Nuevo aplicativo sistema correspondencia Control DOC

RV Inscripcion capacitacion Nuevo aplicativo sistema correspondencia Control DOC.msg:

Tipo de poblacién Origen
NO APLICA v 'CORREO ELECTRONICO

Imagen 10 - Desplieque del formulario en el SGDEA
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Control Online S.A.S.
CLASIFICACION DEL DOCUMENTO

Selecciona el tipo de radicacién

Tipo de radicacién
(@] Correspondencia general (O Derechos de peticion (PQRSD) @ Acciones constitucionales (Tutelas)

Imagen 11 - Prioridad

@ Nota: Se debe elegir el tipo de comunicacion segun las tres opciones, el sistema
clasificara segun la opcién elegida.

INGRESO DEL DESTINATARIO

Se despliega el siguiente formulario para continuar con la radicacién. Ver imagen 12.

Tipo de poblacién Origen
NO APLICA v ‘CORREO ELECTRONICO v
Tipo de radicacién
O Correspondencia general O Derechos de peticion (PQRSD) @ Acciones constitucionales (Tutelas)
N° Doc Interno N° Guia Fecha Documento
07/05/2024 10:56:00
Asunto

RV Consalidacion serie Derechos de Peticion

0 Q  Destinatarios Y= Incluir Expediente Numero de expediet 0

D FUNCIONARIOS

No items to display

Imagen 12 - Formulario Radicacion

® Nota: Se debe seleccionar el destinatario y remitente (persona natural o juridica).
Ver imagen 13 y 14.
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Control Online S.A.S.

Buscador de Usuarios

Unidad Administrativa Oficina

Seleccione una Unidad Administrativa v Seleccione una Oficina Productora

Consultar por Nombre Consultar por Apellido

sopo
1 Seleccionados

GESTOR | COPIAS

Imagen 13 - Destinatario

USUARIOS  +

Nombre: SOPORTE ADMINISTRADOR

Unidad Administrativa: DESPACHO DEL MINISTRO

Oficina Productora: GRUPO ACCIONES CONSTITUCIONALES
Cargo: ADMINISTRADOR

Buscar Personas Naturales y Juridicas

Cargo

v Seleccione Cargo. v

Pemane Persona Nombre(s) y Apellidos CC 6 RUT Correo Electrénico
Natural Juridica JORG
Arrastre el titulo de una columnay suéltelo aqui para agrupar por ese criterio
SELECCIO... | EDITAR IDENTIFICACION NOMBRES/APELLIDOS Y CORREO ELECTRONICO Y  CARGO Y PAlS
° 0 NO REGISTRA JORGE JORGE.PAJARITO@CONTROLDOCINTERNATIONAL NO REGISTRA COLOMBIA
0 1015458513 JORGE PAJARITO LONDOKIO jorge pajarito@controlonlineinternational.com ing soporte COLOMBIA

Imagen 14 - Remitente

RADICAR

Al dar clic en el botén “Radicar” el sistema genera automaticamente el nimero de radicado. Ver

imagen 15y 16.

Tipo de radicacién

O Correspondencia general O Derechos de peticién (PQRSD)

N° Doc Interno N° Guia

Asunto

RV Copselidagion serie Derechos de Palicion

© mxxrrumm

D FUNCIONARIOS

SOPORTE ADMINISTRADOR

O =T

NIT NOMBRES

° 1015458513

JORGE PAJARITO LONDONO
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@ Acciones constitucionales (Tutelas)

Fecha Documento
07/05/2024 10:56:00

Nimero de expedier 0
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Imagen 15 - Radicar

o Proceso Exitoso

Correo electronico radicado de manera exitosa
|d:891 Radicado No: 2024113000004632.

Imagen 16 - Confirmacion de Radicado

BUSQUEDA DE DOCUMENTOS

El sistema permite la consulta del radicado por el motor de busqueda de documentos, clase de
comunicacion: RECIBIDA. Ver imagen 17

e el e e
Id Control Asunto/Detalle Clase Comunicacion Buscar por Firmante(s)/Destinatario(s)
375 Seleccione clase... v
Frmante/Destinatrio o
Radicado No Identif/Doc No. Guia/Cddigo O Fecha Radicacién Hasta: .
B =
Tipologia Usuario: ® RADICADOR O GESTOR O sola los que he radicado
= B L |
& Parametros W Limpiar
[ Excel
Arrastre l titulo de una columna y sugltelo aqui pars agrupar per sse criterio
INFORMACIO... ROTULO AMPLIAR IDDOCUMENTO Y RADICACION T FECHA RADICACI... YT ASUNTO/DETALLE YT FIRMANTE/DESTIN
Firmante(s): JORGE LU +
— RV INSCRIPCION CAPACITACION NUEVO APLICATIVO SISTEMA soporte
0 373 2024100000002372 29/2/2024, 18:34:12
CORRESPONDENCIA CONTROL DOC Destinatario(s): SOPCF

ADMINISTRADOR

Imagen 17 - Correos Radicados

® Nota: En informacion general, el sistema permite consultar el flujo de trabajo, imagen
PDF, Expedientes, Préstamos y Documentos del radicado que se ha generado. Ver
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Control Online S.A.S.

Imagen 18

@ INFORMACION GENERAL

2 X
RADICADO & satua
ARNO 202
PRIORIDAD ALTA ¥ LTI

NRO-GUIA/CODIGO POSTAL
MEDIOS DE RECEPCION - ENVIO
VERIFICACION IMAGEN

VO APUCATNVO oy
DETALLE

NOTIFICACION

FIRMANTE
DESTINATARIO(S)
UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA RS LS PAARITO LoNGORD
SERIE CONCEPTOS

SUBSERIE CONCEPTOS TECNICOS

Imagen 18 - Informacion General

Una vez radicado el documento el sistema remite el radicado generado a la Bandeja de Gestion

del usuario seleccionado en el proceso de radicacién para que se proceda a dar continuidad y
finalizacion del tramite en el sistema.
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