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INTRODUCCION

Este documento esta disefiado para ser una guia facil y de rapida para la compresion de los
usuarios de ControlDoc.

ControlDoc® cuenta con diferentes modulos funcionales como lo son: Creacién de Documentos,
Administracién Sistema, Parametrizacién, ControlDoc TRD, BPM, Comunicaciones, Gestidn
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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1. INGRESO AL SISTEMA.

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

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

v. N .v. e
1 1 LA RE A
AT s
CAMARA DE REPRESENTANTES

Usuario - Login

ControlDoc*

2021V1-TFS-5013

Imagen 1: Ingreso al sistema
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2. BANDEJA DE GESTION

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

la misma como se observa en la Imagen 2

ControlDoc”
Microsoft Net MVC HTMLS

Varsién : 2021V1-TF5-5013 .
Inicia

CONTROL ONLINE

L
@  Creacin de Documentos ~ ’ R
©  Administracion Sistema ~
{8 Parametrizacion ~
B contolboc TRD ~
[ ~ Gestion de Tramites
&) Comunicaciones ~
Entidad Unidad Administrativa Cficina Productora
@ Gestion Tramites ~ CAMARA PRESIDENCIA CFICINA DE PLANEACION Y SISTEM:
€ Administracian Procesos ~
€ Bandejade Comeos ~ n
O Opedientes ~ ﬂ
[Ege— . B
W salir E
W soTomitr B En Pracess W SinTamitse W En Procesa P .
Tinsto B Gestidn Exit e B Gestién Exit tnTinsts B GesidnE
Imagen 2 Acceso Bandeja de gestion
Sin Tramitar En Transito . Gestion Exitosa

4 4 ETD 52

S

Bisqueda por filtros

Clase de Comunicacién Prioridad Afio Mes Dia
Seleccione.. - Seleccione.. . 2020 - Slecdione. v Seccione.. v
IdControl Nimero Radicado Por Fecha de

B Limpiar

Estado: SIN INICIAR TRAMITE

O | TRAMITAR | INFO CORIAS INFORMACION GENERAL FECHA RADICACION

[ ) v/
Radicado: 2020-2-  Id Control: 1006

1.2-000328
- @ o icacio - 16/3/2020 16:21:47
Fecha Radicacién: 16/3/2020 Fecha Vencimiento: 17/3/2020

16:21:47 16:21:46
Descripcion Documento:

Prioridad: NORMAL

INVENTARIO

Imagen 3: Bandeja de gestion

Total Trémites:

€0

Y | FECHAVENCIMIENTO T | DESCRIPCION TRAMITE

17/3/2020 16:21:46 -

| DE LA REPUBLICA
DE COLOMBIA
Chrana O BT

Accesos Directos

M Sin Tramitar

En Transito

M Gestion Exitosa

7%

YT | FIRMANTE/DESTINATARIO T TeoLoGH
Firmante{s): CARLOS ALFREDO
JARAMILLO ROA: MENSAJERO
COMUMNICE

Destinataria(s): CONTROL ONLINE
SENADOR DE LA REPUBLICA

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

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

Buscar Documentos por filtros, como se sefiala en la (Imagen 4).
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Bandeja Gestién

@ @ @ @ CONTROLONLNE 2 0

;‘ Tramitar @ EonTriniilo

T Goaﬂién Exitosa @

Busqueda por filtros

Total Tramites:

Clase de Comunicacién Afo Mes bia
- s - Seizacions . Seieccons v .-
1d Control
oo | o
prevT——
Estado:  sININICIAR TRAMITE b
MR |mF0 | comas | meomMACGN GeneRAL SCUBCION TRAM RMANTE/DESTINATARIO T190L0GIA DOCUMENTAL ¥ | asunto ¥ recramanicacon ¥
Radicado: 2019-2- 1d Controk:S7  Prioridad: NORMAL
g 1907-000024 ZAUERA 1 OCT IO ndefine RESPUESTS PALERA 1 00T 20 S ra 2608
Oi’ o . Fecha Radicacién: 1/10/2019 Fecha Vencimiento: 2/10/201 |~ oo | OCT 2018 sndefined RzszuEsTA PRUEBA 10CT 2019 1072018 162608
162608 162607
Descripcion Documento:
PRUEEA 10CT 2019
Radicado: 2019-2- 1d ControkS  Prioridad: NORMAL
ASIGNACION INICIAL undefined FRe o QWERT 4/7/201 1

> 481000004
£ @ Fecha Radicacin: 4772019 Fecha Vencimiento: 5/7/2019

Imagen 4: Gestidn de tramites Bandeja de Gestion

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

ControlDoc:

1. SINTRAMITAR (Rojo) son todos los documentos que estan asignados al usuario para realizar

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

2. EN TRANSITO

para la gestiéon del documento.

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

interior de la entidad.

son todos los documentos que han sido asignados a otro usuario

La bandeja de gestién también tiene diferentes filtros para busqueda de documentos que se encuentran

en la misma, como:

Clase de comunicacion
Prioridad

Afio

Mes

Dias

Id Control

RN NN

Numero de Radicado

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

las coincidencias en los documentos que cumplen los filtros seleccionados.

N
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En la parte inferior el sistema lista los documentos de acuerdo al estado o filtro seleccionado, cada registro

.?%
":200

s SGS

C“"I__I__J"
-~

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

definen a continuacion:

2.1 Informacién General

En la bandeja de gestion en la columna de “INFO” (Imagen 5) se podra ver la informacién especifica de

la comunicacion.

Bandeja Gestién

7 Q

Busqueds por filtros

)

n Trdowits S

B -
T
Estado:  SIN INICIAR TRAMITE Wndormacion Gesevat
AV TA "0 CORAS POMVACON GENERA,
Fndn i R-0O00Y 201 000G4S ComtrotDus 11 Cumtieh W0 e lat NORNAL
(g @ Ponie Badacnciion 2070072018 A9 Favia Ve ienh
Dwairipoiin Tiieniie S1 INGRTSA 1 MUNTO
Bt oh W Comtrer 299) Forariar NORMAL
(B o @ . Pocha Radicacin: SURDAN 20508 Fecha Venscomssern
Descriponin Tokmite SOUCTTUD D INFORMAOON

Imagen 5: Gestion de tramites Bandeja de gestion

Total Tramites:

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

ventana donde muestra la informacion del radicado (Imagen 6).
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o INFORMACION GENERAL

i Flujo Trabajo

& Imagen PDF

= Expedientes

W Préstamos

= Documentos

CLASE CORRESPOMDEMCIA INTERMA,
IDCONTROL 580

RADICADO 202130001 04000006

afio 2021

PRIORIDAD MORMAL

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

o}

IMAGEMMERIFICADA,

DETALLE INGRESD AL SISTEME DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTROMICOS DE ARCHIVO SGDES - CONTROLDOC
NOTIFICACION MOTIFICACION DE TARES DOCUMENTAL
FIRMANTE JUAN JOSE GOMEZ VELEZ: IEFE DE OFICINA

DESTINATARIO(S)

COMNTROL OMLIME: ASESOR, Otros.,

UNIDAD ADMINISTRAT IVA PRESIDEMCIA,
OFICINA PRODUCTORA QFICIMNA DE PLAMEACION ¥ SISTEMAS
SERIE COMNSECUTIWO DE COMUMNICACIONES OFICIALES

SUBSERIE
TIPOLOGIA DOCUMENTAL

COMSECUTIVO DE COMUMICACIONES OFICIALES IMTERMAS
COMNSECUTIWOS DE COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS

EXPEDIENTE(SI-ID
FECHA VENCIMIENTO

DIAS/HORAS PLAZO YENCIMIENTO
TIPO DiAS

DIAS/HORAS RESTANTES

ACTIVO EM EL SISTEMA ?

FECHA RADICACION

FECHA DOCUMENTO

Imagen 6: Informacion General

rriércoles, septiembire 24, 2021 1451:29

migrcales, septiembre 22, 2021

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

211

= Flujo Trabajo

Flujo de Trabajo

& Imagen PDF

= Gestion Expedientes

= Gestidn Documentos

Imagen 7: Botones Informacion General Radicado

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

identifica el nimero de solicitud, asi como el nimero de Id de Control, a su vez la pestafia

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

dirigido el documento o el tramite.

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

que intervinieron en la elaboracién del documento haya sido para una revision, aprobacion

o firma.

A
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7

Flujo de Gestion Documental (WorkFlow)

Solicitud: | E-2019-000

Proceso Documental (2) | Generacion del Documento (1)

ORDEN INFORMACION YT | GESTOR T

A
(4l
X

IdControl:

FECHA ASIGNO: 15 de oct. de 2019, 11:34 a. m. -
INSTRUCCION RECIBIDA: GESTIONAR

FECHA TRAMITE: 15 de oct. de 2019, 11:34 a. m.
ACCION: YOLANDA MILENA VANEGAS TORRES

COMENTARIO/JUSTIFICACION RECIBIDA: ASIGNACION INICIAL POR RADICACION PRESIDENCIA

1 ESTADO DEL TRAMITE: TRANSITO GESTION DE PROYECTOS TI
FIRMANTE: YOLANDA MILENA VANEGAS TORRES: LIDER DE PROYECTO LIDER DE PROYECTO I,\\,
PLAZO DIAS: 0
USUARIO TRAMITO:

OFIONA USUARIO TRAMITO:

FECHA ASIGNO: 15 de oct. de 2019, 11:34 2. m.
INSTRUCCION RECIBIDA: GESTIONAR
FECHA TRAMITE: 13 de oct. de 2019, 11:34 a. m.
ACCION: YOLANDA MILENA VANEGAS TORRES
COMENTARIO/JUSTIFICACION RECIBIDA: FINALIZADO RADICADO DE SALIDA-ENVIADA PRESIDENCIA
2 ESTADO DEL TRAMITE: SIN INICIAR TRAMITE SESTIGN DE PROYVECTOS T)
FIRMANTE: YOLANDA MILENA VANEGAS TORRES: LIDER DE PROYECTO LIDER DE PROYECTO
PLAZO DIAS: O
USUARIO TRAMITO:
OFICINA USUARIO TRAMITO:

Imagen 8: Flujo de trabajo/Proceso Documental

Flujo de Gestién Documental (WorkFlow) X
Solicitud: |E-2019-000010 IdCor;EroI: EI
Proceso Documental (2) rGeneracwén del Documento (1) I
ORDEN INFORMACION Y | GESTOR T
FECHA CREACION: 15 de oct. de 2018, 11:34 a. m. o

- YOLANDA MILENA VANEGAS TORRES
ACCION: FIRMAR

1 INSTRUCCION: NA PRESIDENCIA
OBSERVACIONES: NA, GESTION DE PROYECTOS T
TIPOLOGIA DOCUMENTAL: Formato notificacion de peticion en &l senvicio LIDER DE PROYECTO

Imagen 9: Flujo de trabajo/Generacion del Documento

ControlDoc
Av, B Doroda No. 47-43 O4. 207
Bl e A T la bt [ C8 Sl
PR (571) 4271047
Col: I124184272 « 3204717783
lenic srderoliconioldos com co
www conboldoc com co



v CERS

Control Online S.A.S.

2.1.2 Imagen PDF
Esta opcién permite ver la imagen en formato PDF de la comunicacion radicada (Imagen 10), en

esta se puede identificar el sticker de radicado.

|

@) 'NFORMACION GENERAL 30X @
= Figo Trabaio B ragen PIH B Epederies

A ]

FRIGRIBAD

WD G0N P Conlrgd Online 5.A5,

[
TR AN

FERAANTE

S TGATA PN el

DAL ATHERT S TIATISA,

R IRA FROTARCTORA

ot

SIESERIE p—

PO OGIA, DOCLBERTAL v i & porl =

ERPECEERTES) 60 {-"\‘ jd _'rf Fl b

FECHA WTMCIMIENTD r Tulrs 14 i TEq - s {.’r Ff e |

A AHCELAS, LA VERCIMEEHTO b *

WASHORMS RESTRNTES 1 —

ACTRE) M EL SEETERLA, T-—-—h-“

FECHA RADHT AR T Tolws | i Dl

FECHA, DR URAE T T Tolws | i Dl

LFSLEARID FADC AL O

SUCUIRRAL SIS FADSC AL B

AESTIFCAC IO fE‘:‘!.i e |..-.i....-‘

FLARELL A THETESRLGCRTIA

Imagen 10: Visualizacion Imagen PDF

2.1.3 Gestion de Expedientes

2.1.3.1 Ver Expedientes
Esta opcién le permitir4 consultar desde la informacion general del radicado los expedientes a los cuales

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

permitira desvincular el radicado del expediente siempre que cumpla la condicién. (Imagen 12).
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Expedientes asociados al Documento 286899

Desvincular EXPEDIE... Y | INFORMACION
MOMBRE DEL EXPEDIEMTE:
ASUNTO DEL EXPEDIENTE:
RESPOMSABLE DEL EXPEDIENTE:

50238 CARGO DEL RESPONSABLE DEL EXPEDIENTE:
Se puede

desvincular el
radicado del e expeoiente:
expediente 6L EXPEDIENTE:
RESPONSABLE DEL EXPEDIENTE

@ 0245 CARGO DEL RESPONSABLE DEL EXPEDIENTE:

Y | TIPO ARCHIVO

GESTION

GESTION

Y | CLASE EXPEDIENTE Y | SUBCLASE EXPEDIENTE

EXPEDIENTES GEMERALES

EXPEDIENTES GEMERALES

Imagen 11: Ver Expedientes

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

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

expediente al radicado.

Y | UNIDAD ADM

WICEPRESIDEMN
¥ ASIGNACION

()

VICEPRESIDEN
¥ ASIGNACION

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

muestra un mensaje informando y no se realiza la vinculacion

Informacién

El expediente seleccionado (50922) no pertenece a la misma Serie y Subserie del

documento (441097)

Imagen 12: Desvincular Expedientes
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2.1.3.2 Incluir Expedientes

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

buscar el expediente y luego en la pestafia de Resultados de Blsqueda, se visualizan los expedientes

encontrados (Imagen 13).

Incluir Expediente

CRITERIOS DE COMNSULTA RESULTADO COMSULTA

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

INCORPORAR IDEXPEDIENTE Y TOMO Y INFORMACION
o
s
I ————
T

@ S0244 CARGO DEL RESPONSABLE DEL EXPEDIENTE:

@ 50243

Imagen 13: Consulta de expedientes

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

Ha escogido:
IdExpediente: 50245
Con la siguiente TRD:

Unidadadministrativa: VICEPRESIDENCIA DE PROMOCION Y ASIGNACION DE AREAS
OficinaProductora: GERENCIA PROMOCION Y ASIGNACION DE AREAS

Serie: INFORMES
SubSerie: INFORMES DE GESTION

Como Expediente para asociar el radicado, Esta seguro ?

s

Imagen 14: Mensaje Advertencia Incluir Expedientes

}

§
7

LY
(4]

A
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o Se ha incluido satisfactoriamente !

Imagen 15: Mensaje Confirmacion Incluir Expedientes

2.1.4 Gestion de Documentos

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

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

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

= FlujoTrabajo @ Imagen PDF == Gestién Expedientes = Gestion Documentos

| [ Actualizar Tipologia
12 Docs.Asodados
aAse NDENCIAREG - -
IDCONTROL

RADICADO
ANO

[ Adjuntos

| 0 Copias

PRIORIDAD
NRO-GUIA/CODIGO POSTAL 23
MEDICO DE RECEPCION

VERIFICACION IMAGEN 5555
DETALLE 5555

Imagen 16: Gestion de Documentos

2.1.4.1 Actualizar Tipologia

Se permite actualizar la informacién asociada a la tipologia documental que se diligencia en el
momento de la radicacion de la comunicacién. Esta opcidn se habilita con un permiso especial que

se asigna al funcionario encargado de la administracion funcional del gestor documental
ControlDoc.

Al presionar clic sobre la opcién Actualizar Tipologia, el sistema muestra la siguiente ventana en
la cual se muestran diferentes filtros de Busqueda de tipologias documentales, en la siguiente

imagen se muestra un ejemplo al buscar por los filtros marcados en la imagen.

\
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Tabla de Retencion Documental TRD

1

Unidad Administrativa* /
PRESIDENCIA PRUEBAGM

Subserie Documental

Seleccione Subserie..

Drag a column headsr and drop it here to group by that columin

AGREGAR TIPOLOGIAS DOCUMEMTALES

PRESIDENCIA PRUEBAGM

OFICINA ASESORA JURIDICA

ACTAS

ACTAS DEL COMITE DE CONTRATACION

(<

5 1aTacon

PR MCIA PRUEBAGM
y PRESIDENCIA

ACTAS

ACTAS CONSEJOS DIRECTIVOS PARTICIPA ANH
1 CITACION
PRESIDENCIA PRUEBAGM

o OFICINA ASESORA JURIDICA

PROCESOS
CONCILIACIONES

“
Oficina Productora

Tipologia Documental

T cesToR
W ANAMARIA OSPINA VALENCIA

-

PRESIDENCIA PRUEBAGM
OFICINA ASESORA JURIDICA
EXPERTO

. LUZ ADRIANA OSPINA RODRIGUEZ

PRESIDENCIA PRUEBAGM
PRESI

NCIA
TECNICO ASISTENCIAL

. DAVID LEONARDO MONTARO GARCIA

-

PRESIDENCIA PRUEBAGM
OFICINA ASESORA JURIDICA
JEFE DE OFICIMA DE AGENCIA

3
Serie Documental /

v GERENCIA DE ASUNTOS LEGALES ¥ CONTRATACION123 - PLANES

LY ]
¥y
X

~

“

Imagen 17:Actualizar Tipologia Documental

Al dar clic en el icono o el sistema muestra la siguiente ventana de confirmacién del cambio de tipologia

documental. Y al presionar Sl se presenta un mensaje de confirmacion del cambio de tipologia.

Ly 5
Ll STl LT A e DRI P LY L RS

F it Bimi . (ML LY LA

T
r TAS COMBIICT DaRICTIAH PARTRCIPA AR

e L LU ALSRLAR A, B

e T g Dcvamamienl s pucecior ol radicaco, [rin seguam

Imagen 18: Mensaje Confirmacion Actualizar Tipologia Documental

@7“651
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2.1.4.2 Documentos Asociados

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

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.

Documentos Asociados

DOCUMENTO Documentos asociados Y | DOCUMENTO

286896

20160000251122

Haciendo Clic se / °

puede visualizar el :‘%Eos I
documento asociado “TEnaEsTE

LiJ

20183110151012

Se permite
enlazar mas
documeniosS — e——p W2 T VTR ) |

Imagen 19: Documentos Asociados

Se puede también visualizar el documento asociado dando clic sobre el siguiente icono 6 (Imagen

20).

o Informacién General

© Imagen PDF

CLASE
IDCONTROL
RADICADO
ARO
PRIORIDAD

NRO-GUIA/CODIGO POSTAL
MEDIO DE RECEPCION
VERIFICACION IMAGEN

DETALLE

NOTIFICACION

FIRMANTE

DESTINATARIO(S)

UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA

SERIE

SUBSERIE

TIPOLOGIA DOCUMENTAL
EXPEDIENTE(S)}HD

DIAS/HORAS PLAZO VENCIMIENTO
DIAS/HORAS RESTANTES

ACTIVO EN EL SISTEMA e

E PRODUCCION

FECHA RADICACION martes,

USUARIO RADICACION SHARY
PLANILLA DISTRIBUCION

Imagen 20: Informacién General del Documento Asociado

Sp— 'k_.
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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 descripcién ingresado desde la radicacion inicial. (Imagen 21).

X

DOCUMENTOS DIGITALES

IdControl: 286896 Radicado: 20180000251122

Anexcs Adjuntos Documentos

VER DETALLE
9 Nombre Archivo: faltantes camara_201811242155811.xlsx Detalle: PLANOS PLANOS DE COMSTRUCCION Codigo: SIN CODIGO Anexo: 06 PLANOS
~ Version: 1 Usuario Adjunto: YOLANDA MILENA VANEGAS Fecha/Hora Adjunto: sébado, 24 de noviembre de 2018, 10:00 p. m.

Cantidad: 1
MNombre Archivo: Roles de controldoc_20181124215538.pptx Detalle: FORMAS FORMATOS DE ERMISO Codigo: SIN CODIGO Anexo: 05 FORMAS

“ Cantidad: 1 Version: 1 Usuario Adjunto: YOLANDA MILENA VAMEGAS Fecha/Hora Adjunto: sibado, 24 de noviembre de 2018, 10:00 p. m.

Dando clic , Se puede
visualizar el documento

Imagen 21: Anexos/ Adjuntos

2.1.4.4 Copias

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

(Imagen 22).
n
. X
Copias
Copia a Usuarios Copia a Persona Natura Copia a Persona Juridica
USUARIO T
Usuario: CLARA NATALIA RIVERA ESTUPIFIAN -
Fecha Asignacion:
Usuario: ALEXANDRA LOZANO VERGARA
Fecha Asignacion:
Imagen 22: Usuarios a los que se envié Copias
ControlDoc
Av, Bl Dorodo No. 47-43 01, 207
e s A Yo . bt R
= PR (571) 4271047
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2.2 Tramitar Comunicacion

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

CERA

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

el proceso para tramitar el documento.

Bandeja Gestién

Sin Tramitar @ En Transito /E f Gestion Exitosa @
Busqueda por filtros Total Tramites:
Clase de Comunicacion Prioridad Ao Mes Dia 8
Seleccione ... - seleccione ... - 2018 - Seleccione . ¥ Seleccione .. ~ TEr o sn
1d Control

Numero Radicado

Tramite Masivo

Estado:

Biisqueda Documentos

SIN INICIAR TRAMITE

-

TRAMITAR

(=)

INFO

coPlas INFORMACION GENERAL

e 3
o © 6

Y | DESCRIPCION DOCU... Y| FIRMANTE/DESTINATARIO

R-00001-.
Fecha Radicacion: 23/11/2018 14:59:39

Control: 2990 Prioridad: NORMAL
Fecha Vencimiento:

Descripcién Trémite: SE INGRESA EL ASUNTO

ASIGNACION INICIAL
TECNICO DE SOPORTE

Radicado: Id Control: 2593 Prioridad: NORMAL
a @ Fecha Radicacion: 14/8/2018 12:05:05 SOLICITUD DE

NFORMACION

Fecha Vencimiento:
Descripcién Trémite: SOLICITUD DE INFORMACION

GERENTE DE CUENTA

TECNICO DE SOPORTE

M Gestién Exitosa

Firmantels): ALEEIRG ULLOA MERCHAN:
Destinatario(sr: WILSON STIVEN RUIZ LEON:

Firmantes): YEMY ASTRITH CELEITA PEREZ:

Destinatario(sk: WILSON STIVEM RUIZ LEON:

T

Imagen 23: Tramitar comunicacion

2.2.1 Enviar a otro funcionario

Paso 1: Se debera seleccionar la accion requerida (ENVIAR A OTRO FUNCIONARIO). (Imagen
24)

GESTION DE TRAMITES

m
ple
IdControl: 276878 Radicado: 20182010151042
Accion
o beleccions una accion... x| -

[[ENVIAR A OTRO FUNCIONARIO | TRANSITO

[CERRAR COMUMICACION - GEMERAR RESPUESTA] GESTION
EXITOSA

X

Imagen 24: Enviar a Otro funcionario

A
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Paso 2: Seleccionar los usuarios a los cuales se le enviara la comunicacién, haciendo clic en el

icono para buscar el Gestor. (Imagen 25).

GESTION DE TRAMITES =2 X

(8
.
IdControl: 276878 Radicado:  20182010151042
Accion
o ENVIAR A OTRO FUNCIONARIO v

9 +2  Buscar Gestores

Imagen 25: Paso 2, Buscar Gestor

Emerge una ventana donde podemos realizar la busqueda de dos formas por Unidad/Oficina o por
nombres y apellidos. Se recomienda realizar la busqueda de usuarios por el filtro “Consultar por Nombre”,

para realizar busquedas mas rapidas.

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

nombres de los usuarios

En el icono derecho se hacer clic en icono 0 para seleccionar al gestor responsable (o copia) después

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

(&)
L]
o
L]
°

= 4=

3@&&@6

Imagen 26: Seleccionar Gestor
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Posteriormente se muestran los usuarios seleccionados, al responsable se le asigna una instruccion,
un comentario y un plazo en dias u horas, en cambio en las copias no se realiza ninguna gestion ya

gue son solo informativas. (Imagen 27).

L1

GESTION DE TRAMITES

IdControl: 276878

Accion
ENVIAR A OTRO FUNCIONARIO

Selecione la Instruccion al usuario

TRAMITAR ¥ DEVOLVER

Paso 3. Tramitar:

Radicado:

v

20182010151042

v

9

®  JOSE LUIS CASTRO CASTILLO - VICEPRESIDENCIA TECNICA / GERENCIA DE GESTION DE LA INFORMACION TECNICA / GESTOR

Escriba Comentario sobre el tramite realizado

Plazo

Dias

POR FAVOR REVISE Y DEVUELVA EL TRAMITE 5

G e

Imagen 27: Instruccion, Comentario y Plazo

(¥
'S
X

Horas

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

solicita confirmacion de la accidn que se esta realizando y se procedera a dar clic en si. (Imagen

28)

2

Edla \ﬂ'gl.ll":: dé continuar oo

Documento?

&l tramite de este

Imagen 28: Ventana emergente acepta el tramite

2.2.2 Cerrar Comunicacion_ Generar respuesta.

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

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

ingresa el comentario sobre el tramite realizado y posteriormente se da clic en el botén de gestidn exitosa.

(Imagen

29)

A
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GESTION DE TRAMITES

IdControl: 286899

Accion
o CERRAR COMUMNICACION - GENERAR RESPUESTA

Radicado: 20183110251132

Descripcion Solicitud *
9 se cierra tramite del contrato 509 de 2018 con DINP . Se adjunta documento seportande dicho tramite

G

Imagen 29: Cerrar Comunicacién

Se permite Ver Adjuntos al tramite, esto al dar clic en botén , Se permite agregar nuevos

adjuntos de acuerdo con el perfil relacionado al funcionario, con el fin de dar un tramite de Gestién exitoso

al Comunicado. (Imagen 30)

DOCUMENTOS DIGITALES

IdControl: 286899 Radicado:
Anexos Adjuntos | Decumentos
VER DETALLE

j

§
7

2018311025132

Imagen 30: Ver adjunto

LY ]
(2]

A
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El sistema muestra la siguiente ventana de confirmacién (Imagen 31)

Esta seguro de Finalizar el Proceso del Documento como:
GESTION EXITOSA?

Imagen 31: Ventana de Confirmacion

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

o iEl documento se ha Tramitado de forma Exitosal

Aceptar

Imagen 32: Mensaje de informativo Gestion Exitosa

Luego este tramite ya cerrado, se puede visualizar en el estado Gestion Exitosa.
23 Tramitar Masivo

Por medio de esta opcion se puede dar tramite a varios documentos de la bandeja de gestién al mismo
tiempo asignandolo a un usuario o cerrandolos. Se deben cumplir ciertos pasos para poder realizar este
procedimiento.

A
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CE

NOTA: Esta funcionalidad la activa el Administrador funcional del Sistema de acuerdo con las politicas de

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

(Imagen 33)

Busqueda por filtros Total Tramites:
. Sehecoone ’ 18 v Seecoone .. * "
d ) Numero Radcado .
Paso 1: Seaccon Cabe de commcacts Q B § i 8

L

-

© Paso 3 Click Tramitar Masivo

Estado: sININICI

RATR WO COPAS  INFORVACON GENERAL Y DESCRACON DOCL
§ ok Nmeum 6 Contook IR Priocidnt NORNAL
@ 0 @ i’ Fecta Rasicacdn UTOQOND 1EOR34  Fechy Vercaminnd :r.v R
Dexcriptoin Wimae: SOSOSOSOSOSUSOA0SOS0SISOSIR0 V. FUPTEIRIEN
Pso 2 Sencceny o docvmeiny a amty < HEIIN0ONSIQ 1 Combookt 276685 Friondad NORMAL
d W e e0tn IV TEOEIE  Fec Vene -
» 0 @ BEIR e ASGNATON INO.
Desrigode ltimite ‘/
SADKHSAOKS IS4
G Rascase NUI00UNN b Gty Pricextat NORMAL
- A RDENAS
. @ 0 @ i" Fecha Ratiaose: SNV SS9 Fecha Vesoments s NS5
: BSITVNNIL.  Dertenrion 1052 MARD VOREND LARK

Imagen 33: Opcidn Tramitar Masivo

Los pasos como se muestra en la imagen son:

v" Seleccionar la clase de Comunicacion

v" Seleccionar Los cheks de las comunicaciones que se van a tramitar masivamente
v" Al Final, clic en el botén “Tramite Masivo”.
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Luego se presenta la siguiente ventana emergente donde se diligencia la razén por la cual se van a cerrar

los tramites (Imagen 34)

GESTION DE TRAMITES 20X

IdControls:

276912,276909
Accion
CERRAR COMUNICACION - GENERAR RESPUESTA hd

Descripcion Solicitud *
se clerran estos tramites de forma masiva, teniendo en cuenﬂ'a la aprobacién que los jefes dieron

0 T

Imagen 34: Cerrar Tramite Masivamente

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

Esta seguro de Finalizar el Proceso del Documento como:
GESTION EXITOSA?

Imagen 35: Cerrar Tramite Mensaje

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

o jLos Documentos se han Tramitado de forma exitosal

/

Imagen 36: Confirmacion Exitosa
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24 Busqueda de Documentos

CERA

Por medio de esta opcion se pueden buscar los documentos por los filtros de blsqueda mostrados en la

botén buscar. (Ver Imagen 37).

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

000 0

Buscar Docuimenios

7] ®

25 Ver Copias

momento de su radicacion.

Imagen 37: Busqueda de Documentos

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

Por medio de esta opcién se puede visualizar a que usuarios se envié copia de un comunicado en el

Bandeja Copias

=

° @
[P
o 6

o0 <

INFO COPI... | INFORMACION GENERAL

Radicado: 20183110150952

Fecha Radicacién: 22/11/2018 9:40:09

Id Control: 276865

Fecha Vendmiento:

Descripcién Tramite: PRUEBA 4 RADICACION GM_22_11_2018

Radicado: 20181500149652

Fecha Radicacién: 5/11/2018 15:16:56
Descripcién Tramite: PRUEBA RADICACION

Radicado: 20181500088143

Fecha Radicacion: 27/9/2018 16:05:43
Descripcién Tramite: PRUEBAS

of 2 m

Id Controk: 276725

Fecha Vendimiento:

Id Control: 276663

Fecha Vencimiento:

Prioridad: NORMAL

Prioridad: NORMAL

Prioridad: NORMAL

DETALLE

coria
ASIGNADA EN
RADICACION

COPIA
ASIGNADA EN
RADICACION

corIA
ASIGNADA EN
RADICACION

Y | FIRMANTE/DESTINATA...

Firmante{s): DAVID JOSE
¥OUNES HIDALGO_GM: NA
Destinatariofs): JOSE MARIO
MORENO LARA:
COMTRATISTA
Firmante(s): ABELARDO DE L
ESPRIELL: ABOGADO
Destinatariofs): JOSE MARIO
MORENO LARA:
CONTRATISTA, Otros..
Firmante{s):
Destinatariofsk: JOSE MARIO
MORENO LARA:
CONTRATISTA

»

Imagen 38: Busqueda de Documentos

A
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