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INTRODUCCION 

 
 
 
 
Este documento está diseñado para ser una guía fácil y de rápida para la compresión de los 
usuarios de ControlDoc.  

 
ControlDoc® cuenta con diferentes módulos funcionales como lo son: 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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1. INGRESO AL SISTEMA. 

 

Ingrese a ControlDoc® (Imagen1) en la ventana se abre un icono donde debe digitar su 

usuario y la contraseña. URL http://sgdea.camara.gov.co/Home/Login/  

 

Imagen 1: Ingreso al sistema 

  

http://sgdea.camara.gov.co/Home/Login/
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2. BANDEJA DE GESTION 

 

Esta opción se encuentra en la pantalla inicial del sistema, donde encontramos 2 opciones de acceso a 

la misma como se observa en la Imagen 2 

 

 

Imagen 2 Acceso Bandeja de gestión 
 

 
Imagen 3: Bandeja de gestión 

 

Al ingresar en la bandeja de gestión se despliega una ventana en la cual podemos observar los 

documentos oficiales de la entidad y la gestión que se ha realizado sobre los mismos, ver copias y 

Buscar Documentos por filtros, como se señala en la (Imagen 4). 
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Imagen 4: Gestión de trámites Bandeja de Gestión 

 

En la bandeja podemos observar los siguientes tres estados utilizados por el gestor documental 

ControlDoc:  

1. SIN TRAMITAR (Rojo) son todos los documentos que están asignados al usuario para realizar 

la gestión y/o asignarlo a otro usuario para su gestión. 

2. EN TRANSITO (Amarillo) son todos los documentos que han sido asignados a otro usuario 

para la gestión del documento. 

3. GESTION EXITOSA (Verde) son todos los documentos que ya ha finalizado su gestión al 

interior de la entidad. 

 

La bandeja de gestión también tiene diferentes filtros para búsqueda de documentos que se encuentran 

en la misma, como: 

 

✓ Clase de comunicación 

✓ Prioridad 

✓ Año 

✓ Mes 

✓ Días 

✓ Id Control 

✓ Numero de Radicado 

Se puede seleccionar uno o más filtros y dar clic en buscar  , con lo cual el sistema muestra 

las coincidencias en los documentos que cumplen los filtros seleccionados. 
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En la parte inferior el sistema lista los documentos de acuerdo al estado o filtro seleccionado, cada registro 

cuenta con 3 botones en la parte izquierda y una información general de la comunicación, los cuales se 

definen a continuación: 

 

2.1 Información General  

En la bandeja de gestión en la columna de “INFO” (Imagen 5) se podrá ver la información específica de 

la comunicación. 

 

 

Imagen 5: Gestión de trámites Bandeja de gestión 

 
 

Al dar clic en el icono azul ubicado en la parte izquierda debajo de INFORMACION aparecerá una 

ventana donde muestra la información del radicado (Imagen 6). 
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Imagen 6: Información General 
 

Esta ventana tiene los siguientes botones (Imagen 7) los cuales se explican a continuación: 

 

Imagen 7: Botones Información General Radicado 

 
 

 

2.1.1 Flujo de Trabajo 

Muestra la trazabilidad del documento y es el flujo (Imagen 8 de la gestión documental, se 

identifica el número de solicitud, así como el número de Id de Control, a su vez la pestaña 

de “Proceso Documental” en esta se identifica las acciones o trámite de la persona que va 

dirigido el documento o el trámite.  

En la pestaña de “Generación de Documento” (Imagen 9) se identifica el o los funcionarios 

que intervinieron en la elaboración del documento haya sido para una revisión, aprobación 

o firma. 
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Imagen 8: Flujo de trabajo/Proceso Documental 
  

 

 
Imagen 9: Flujo de trabajo/Generación del Documento 
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2.1.2 Imagen PDF 

Esta opción permite ver la imagen en formato PDF de la comunicación radicada (Imagen 10), en 

esta se puede identificar el sticker de radicado. 

 

Imagen 10: Visualización Imagen PDF 

 
 

2.1.3 Gestión de Expedientes 

 
2.1.3.1  Ver Expedientes 

Esta opción le permitirá consultar desde la información general del radicado los expedientes a los cuales 

puede estar vinculado el radicado consultado. De igual manera si cuenta con el permiso el sistema 

permitirá desvincular el radicado del expediente siempre que cumpla la condición. (Imagen 12). 
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Imagen 11: Ver Expedientes 

 

Al dar clic en la opción Desvincular (Imagen 11) icono  se presenta la siguiente pantalla. 

Si se presiona clic sobre el icono ,  el sistema regresa a la pantalla anterior y vincula el 

expediente al radicado. 

 

Si el expediente no corresponde a la misma Tabla de Retención Documental del radicado el sistema 

muestra un mensaje informando y no se realiza la vinculación 

 

Imagen 12: Desvincular Expedientes 
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2.1.3.2  Incluir Expedientes 

Por medio de esta opción se pueden vincular un radicado a uno o varios expedientes.  Primero se debe 

buscar el expediente y luego en la pestaña de Resultados de Búsqueda, se visualizan los expedientes 

encontrados (Imagen 13). 

 

 

Imagen 13: Consulta de expedientes 

 

Luego al presionar clic en el icono , el sistema muestra la siguiente pantalla. (Imagen 14). 

 

 

Imagen 14: Mensaje Advertencia Incluir Expedientes 
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Imagen 15: Mensaje Confirmación Incluir Expedientes 

 
 

2.1.4 Gestión de Documentos 

Por medio de esta opción “Gestión de Documentos” (Imagen 16) se permite consultar los documentos 

asociados, adjuntos y copias del documento radicado en referencia. Al dar clic sobre Gestión de 

Documentos se visualiza la siguiente pantalla. A continuación, se explican cada una de estas opciones. 

 

 

Imagen 16: Gestión de Documentos 
 

 

2.1.4.1  Actualizar Tipología 

 

Se permite actualizar la información asociada a la tipología documental que se diligencia en el 

momento de la radicación de la comunicación. Esta opción se habilita con un permiso especial que 

se asigna al funcionario encargado de la administración funcional del gestor documental 

ControlDoc. 

 

Al presionar clic sobre la opción Actualizar Tipología, el sistema muestra la siguiente ventana en 

la cual se muestran diferentes filtros de Búsqueda de tipologías documentales, en la siguiente 

imagen se muestra un ejemplo al buscar por los filtros marcados en la imagen. 
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Imagen 17:Actualizar Tipología Documental 
 

Al dar clic en el icono   el sistema muestra la siguiente ventana de confirmación del cambio de tipología 

documental. Y al presionar SI se presenta un mensaje de confirmación del cambio de tipología. 

 

 

Imagen 18: Mensaje Confirmación Actualizar Tipología Documental 
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2.1.4.2 Documentos Asociados 

 

Se muestran los documentos radicados asociados (Imagen 19) al Id de la comunicación que se está 

referenciando y permite asociar o enlazar nuevos documentos, esto permite identificar cual ID ingreso 

a la entidad y con cual ID se dio la respectiva respuesta. 

 

 

Imagen 19: Documentos Asociados 

Se puede también visualizar el documento asociado dando clic sobre el siguiente icono  (Imagen 

20). 

 

Imagen 20: Información General del Documento Asociado 
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2.1.4.3  Adjuntos 

 

Adjuntos/anexos: En esta ventana se lista los adjuntos asociados al radicado generado, 

mostrando el detalle o descripción ingresado desde la radicación inicial. (Imagen 21). 

 

Imagen 21: Anexos/ Adjuntos 

 

 

2.1.4.4  Copias 

 

Permite visualizar el listado de los funcionarios relacionados como copias del documento radicado. 

(Imagen 22). 

 

Imagen 22: Usuarios a los que se envió Copias 
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2.2 Tramitar Comunicación 

 

Para tramitar una comunicación es necesario dar clic en el icono que se encuentra debajo de la 

columna tramitar (Imagen 23). Allí se desplegará una nueva ventana en la cual muestra paso a paso 

el proceso para tramitar el documento. 

 

 

Imagen 23: Tramitar comunicación 

 

2.2.1 Enviar a otro funcionario 

 

Paso 1: Se deberá seleccionar la acción requerida (ENVIAR A OTRO FUNCIONARIO). (Imagen 

24) 

 

Imagen 24: Enviar a Otro funcionario 
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Paso 2: Seleccionar los usuarios a los cuales se le enviara la comunicación, haciendo clic en el 

icono para buscar el Gestor. (Imagen 25). 

    

 

 

Imagen 25: Paso 2, Buscar Gestor 
 

Emerge una ventana donde podemos realizar la búsqueda de dos formas por Unidad/Oficina o por 

nombres y apellidos. Se recomienda realizar la búsqueda de usuarios por el filtro “Consultar por Nombre”, 

para realizar búsquedas más rápidas. 

 

Se ingresa los nombres de los funcionarios a consultar y se da clic en el botón “buscar” donde se lista los 

nombres de los usuarios 

En el icono derecho se hacer clic en icono  para seleccionar al gestor responsable (o copia) después 

de seleccionar los que se requiere se da clic en la parte inferior en el botón aceptar. (Imagen 26). 

 

 

Imagen 26: Seleccionar Gestor 
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Posteriormente se muestran los usuarios seleccionados, al responsable se le asigna una instrucción, 

un comentario y un plazo en días u horas, en cambio en las copias no se realiza ninguna gestión ya 

que son solo informativas. (Imagen 27).  

 

 

Imagen 27: Instrucción, Comentario y Plazo 

 

Paso 3. Tramitar:  

 

Al hacer Clic en el botón inferior de tramitar se despliega una nueva ventana donde el sistema 

solicita confirmación de la acción que se está realizando y se procederá a dar clic en sí. (Imagen 

28) 

 

 

                      Imagen 28: Ventana emergente acepta el trámite 

 

 

2.2.2 Cerrar Comunicación_ Generar respuesta. 

 

Cuando el documento se requiere finalizar se hace el mismo proceso de tramitar y en la ventana de trámite 

se escoge la opción de cerrar comunicación, y en el segundo paso nos trae una caja de texto donde se 

ingresa el comentario sobre el trámite realizado y posteriormente se da clic en el botón de gestión exitosa. 

(Imagen 29) 
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Imagen 29: Cerrar Comunicación 

 

Se permite Ver Adjuntos al trámite, esto al dar clic en botón    ,   se permite agregar nuevos 

adjuntos de acuerdo con el perfil relacionado al funcionario, con el fin de dar un trámite de Gestión exitoso 

al Comunicado. (Imagen 30) 

 

 

Imagen 30: Ver adjunto 
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El sistema muestra la siguiente ventana de confirmación (Imagen 31) 

 

 

Imagen 31: Ventana de Confirmación 

 
 

Y al dar clic en SI, se muestra el siguiente mensaje (Imagen 32) 

 

 

Imagen 32: Mensaje de informativo Gestión Exitosa 

 
 

Luego este trámite ya cerrado, se puede visualizar en el estado Gestión Exitosa. 

 

2.3 Tramitar Masivo 

 

Por medio de esta opción se puede dar trámite a varios documentos de la bandeja de gestión al mismo 

tiempo asignándolo a un usuario o cerrándolos. Se deben cumplir ciertos pasos para poder realizar este 

procedimiento. 
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NOTA: Esta funcionalidad la activa el Administrador funcional del Sistema de acuerdo con las políticas de 

la Entidad, por lo que se debe tener el permiso asignado para que se presente el botón de “Tramite Masivo”. 

(Imagen 33) 

 

 

Imagen 33: Opción Tramitar Masivo 

 
 
Los pasos como se muestra en la imagen son: 

 

✓ Seleccionar la clase de Comunicación 

✓ Seleccionar Los cheks de las comunicaciones que se van a tramitar masivamente 

✓  Al Final, clic en el botón “Tramite Masivo”. 
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Luego se presenta la siguiente ventana emergente donde se diligencia la razón por la cual se van a cerrar 

los tramites (Imagen 34) 

 

 

Imagen 34: Cerrar Tramite Masivamente 

 
 

Al presionar clic en tramitar se muestra la siguiente ventana. (Imagen 35) 

 

 

Imagen 35: Cerrar Tramite Mensaje 

 
 

El sistema muestra el siguiente mensaje de confirmación (Imagen 36) 

 

 

Imagen 36: Confirmación Exitosa 
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2.4 Búsqueda de Documentos 

 

Por medio de esta opción se pueden buscar los documentos por los filtros de búsqueda mostrados en la 

siguiente pantalla, el usuario puede diligenciar uno varios campos para la búsqueda y luego presionar el 

botón buscar. (Ver Imagen 37). 

 

Imagen 37: Búsqueda de Documentos 
 

  

2.5 Ver Copias 

 

Por medio de esta opción se puede visualizar a que usuarios se envió copia de un comunicado en el 

momento de su radicación. 

Al dar clic en el botón Copias    , se presenta una ventana emergente. (Ver Imagen 38). 

 

 

Imagen 38: Búsqueda de Documentos 
 

  


