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Control Online International es una empresa creada el 13 de febrero de 1998 con la vision de ser empresa lider de prestacion de servicios
de informacion. Con el pasar del tiempo, ha logrado contribuir al crecimiento organizacional de empresas-clientes que estan en busca
de la excelencia y la calidad, prestando servicios especializados en gestion documental.

Asi mismo, ha madurado en ser una empresa gue da soluciones técnicas y profesionales a las necesidades de las empresas colombianas
que desean estructurar, preservar la documentacion y tener el manejo y control de la misma en dreas como centros de radiacion vy
distribucion de correspondencia, archivos de gestion, intfermedios e histdricos, centros de documentacion, bibliotecas generales y
especializadas, entre oftras.

Control Online International se ha especializado en el manejo de informacion y documentacion, con el fin de generar numerosas
soluciones y beneficios que fienen como objetivo aumentar la calidad y eficiencia en los procesos mediante la integracion de un recurso
humano altfamente calificado. Nuestra experiencia se basa en la implantacion de tecnologia de punta y en el manejo de flujo de lo
informacion y de los documentos.



En Conftrol Online International nos comprometemaos
a frabajar en colaboracion con nuestros clientes
para simplificar, automatizar y opfimizar SsuUs
procesos empresariales. Conectamos la innovacion
y la eficiencia organizacional, mediante Ila

implementacion de la mejor solucion tecnologica
de gestion de la informacion.

Nos desafiamos con pasidn para incrementar la
productividad, rentabilidad y competitividad de las
empresas, generando un impacto positivo al medio
ambiente y a la sociedad.




NUESTROS SERVICIOS

Instrumentos Archivisticos

Ofrecemos consultoria en la elaboracion de los siguientes instrumentos archivisticos
que permiten a las entidades la organizacion de la produccion documental:

CCD
Cuadros de Clasificacion
Documential:

Herramienta
documental que ayuda a organizar vy

ufiizada en la gestion
clasificar  los documentos de una
organizacion de manera sistemdatica y
coherente. Esta herramienta es fundamental
para establecer una  estructura  de
caftegorizacion que permita identificar,
almacenar, recuperar y gestionar
eficientemente la informacion.

TRD
Tabla de Retencion
Documential:

Listado de series, con sus correspondientes 1ipos
documentales, a los cuales se asigna el tiempo
de permanencia en cada etapa del ciclo vital de
los documentos, es decir, se considera como €l
instrumento que permite establecer cudles son los
documentos de una enfidad, su necesidad e
importancia en ftérminos de fiempo de
conservacion y preservacion y qué debe hacerse
con ellos una vez finalice su vigencia o utilidad. Es
por eso gue Control Online ofrece su servicio para
la elaboracion y/o actuadlizacion de estq,
teniendo en cuenta la normatividad vigente.

TRD
Tabla de Valoracion
Documental:

Teniendo en cuenta que todas las entidades publicas y/o
privadas deben contar con un Centfro de Administracion
Documental (CAD) en las 6ptimas condiciones para un
mejor funcionamiento, dando de esta manera
cumplimiento a la normatividad archivistica vigente para la
conservacion y preservacion de la informacion que en
realidad es vital y que obedece a la mision de la entidad,
Control Online ofrece su servicio para la elaboracion de las
Tablas de Valoracion Documental (TVD) para que las
empresas puedan organizar sus fondos acumulados y, de
esta  manera, determinar medianfe la valoracion
documental qué informacion es vital para la conservacion
en las enfidades.



NUESTROS SERVICIOS

Instrumentos Archivisticos

PGD
Programa de Gestion Documental:

Para el desarrollo de las actividades archivisticas en las enfidades y dando
cumplimiento ala Ley 594 de 2000 y al Decreto 1080 de 2015, el PGD se convierte
en una herramienta fundamental para las entidades, pues con €l se establecen
las estrategias que permitan a corto, mediano y largo plazo, la implementacion y
el mejoramiento de la presentacion de servicios y se establecen mediante
procedimientos la organizacion de la informacion que se genera en la entidad
en funcion de las actividades de las oficinas.

Por lo anterior, Control Online International estd dispuesto a prestar apoyo a las
enfidades que deseen implementar esta herramienta archivistica para el
desarrollo de las actividades y confribuir de esta manera a la mejora de los
procesos y procedimientos de la entidad teniendo en cuenta la planeacion, la
produccion, la gestion, el tradmite, la organizacion y la transferencia.

PINAR
Plan Institucional de Archivos

Es un instrumento para la planeacion de la funcidon archivistica, el cual se articula
con los demads planes y proyectos estratégicos previstos por las enfidades. Es el
resulfado de un proceso dindmico al interior de las enfidades. Para su
elaboracion se requieren de la cooperacion, arficulacion y coordinacion
permanente entfre la alta direccidon y los responsables de las salas de archivo,
tecnologia, planeaciodn, juridica y los productores de |la informacion, entre otros,
con el fin de orientar los planes, programas y proyectos a corto, mediano y largo
plazo, que permita desarrollar la funcidon archivistica de la enfidad en un periodo
determinado.



Organizacion de Archivos

Facilitamos la consulta y conservacion de
la produccion documental mediante la
aplicacion de técnicas archivisticas de
ordenacidn, clasificacion y descripcion
documental con base en los principios de
procedencia y orden original. Se
garantiza la memoria y la salvaguarda de
las evidencias documentales del
cumplimiento a las funciones que le son
asignadas a la entidad.

Digitalizacion

Aplicamos ftécnicas que permiten que

los documentos fisicos se conviertan a

documentos binarios digitales, o que

permite su facil acceso de manera
electronica.

Custodia y Administracion
de Archivos

Contamos con las instalaciones fisicas que

cumplen con los estdndares establecidos

por el ente rector para la custodia de sus
archivos.



Desarrollo a la medida

Firma electronica

Alojamiento en la nube

Backup y BCRS

Servicios en alianza
de Certificacion Digital

Mesa de ayuda

Desarrollo de soluciones de acuerdo con los requerimientos del
cliente, se disena y desarrolla una plataforma tecnoldgica que
satisfaga sus necesidades.

Integramos un mecanismo criptografico digital que permite firmar
electronicamente un documento a través de nuestra plataforma
ControlDoc®.

Contamos con las mejores alianzas de soporte tecnoldgico paro
salvaguardar su informacion.

Es una solucidon que ofrece una mayor seguridad y eficiencia en la
proteccion de los datos de nuestros clientes. Consiste en realizar
copias de seguridad solo de los archivos que han cambiado desde la
ultima copia completa, reduciendo asi el espacio de
almacenamiento y el tiempo de recuperacion. Este servicio permite @
nuestros clientes ahorrar costos, optimizar recursos y garantizar la
continuidad de su negocio ante cualquier eventualidad.

Nos aseguramos en contar con los mejores aliados estratégicos para
brindar los servicios de: firmas digitales, estampado cronoldgico vy
correo electronico certificado.

Soporte técnico 24/7 a fravés de nuestra plataforma de atencion a
incidentes.



Nuestra

. solucion
ControlDoc”  jntegral

ControlDoc®Xes un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA)
especializado enKla administracion de Ila produccion documental de las
entidadesXgarantizando la conservacion de la evidencia documental que da
cumplimiento a las funciones que le han sido asignadas.

Cada dia se incrementa en grandes escalas la produccion de informacion por diferentes
canales y medios. Esta situacion requiere de la gestion eficiente de los datos e informacion
con el fin de salvaguardar de manera idonea la memoria documental y garantizar su
preservacion en el tiempo.

Mediante el uso de las tecnologias de la informacion y con ControlDoc® se contribuye a
laXoptimizacion y automatizacionXde los procesos de manera que apoyamos la
implementacion de una politica Cero Papel.

Nuestro software entra a jugar un papel importante para conftribuir con los objetivos de la
organizacion, facilitando el control de todo el ciclo de vida del documento desde el
registro de solicitudes, gestion y reduccion de tramites, seguimiento en linea, descripcion
documental y conformacion de expedientes electronicos y/o hibridos hasta el control de
la disposicion final de los documentos y expedientes administrados por ConfrolDoc® en
cumplimiento de estandares internacionales.



®

ControlDoc

Plataforma Web
colombiana con
tecnologia de punta:
Enterprise Control
Management (ECM) y
Business Process
Management (BPM).

software

Transversal para foda
la organizacion.

Permite el
almacenamiento de

documentos digitales,

aplicada a la gestion
de contenidos y
automatizacion de
Procesos
empresariales.

Cumple los lineamientos
de gobierno en lineay
las politicas de gestion

documental Cero Papel.



Modulos de ControlDoc?®

5Queé lo conforma?
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Comunicaciones Externas:
Ventanilla Unica y otros canales

e Radicacion de correspondencia:
Recibida, enviada e interna.

® Tramites externos: Atencién
al cliente (facturas),
Proveedores (ordenes de
compra), Ciudadanos (PQR)
y Organismos de control
(requerimientos, alertas).

Al registrar o radicar un tramite externo o
iInferno, el sistema ControlDoc® notifica por
medio del correo corporativo al funcionario que

se le asigna la responsabilidad de gestionar o
dar respuesta, en tiempo parametrizado.

line MODULO
rCOMMUNICATION—I

Comunicaciones Internas

® Atencion a las diferentes areas
O unidades administrativas de
la compania.

® Tramites y tareas documentales
entre areas y funcionarios
(requerimientos y solicitudes).

Workflow: Gestion y reasignacion de tradmites
de forma libre y espontdnea.

BPM: Gestion de procedimientos de acuerdo
con las funciones de cada drea y funcionario,
estandarizado con el proceso de calidad.




Persona o Entidad

MODULO

MANAGEMENT

Bandeja de trabajo que permite que cada funcionario realice:

Un usuario externo

e Gestiona tframites
que el sistema asigna
automaticamente a

un gestor lider.

Empresa

Registro
del framite

« El gestor lider asigna a
través de la plataforma a
otro(s) funcionario(s).

®

ControlDoc’

software

o

Gestor Lider

o o
&

Asignhacion
- Cargo
- TRD
- Tiempo de
respuesta

Y sus funcionarios

 El fradmite es remitido a los
funcionarios que estén
involucrados hasta lograr una
gestion exitosa, materializada
en un documento digital.

. Documento
: digital
Proyecta
Respuesta
y reasigna
cargo

e El frdmite se desarrolla en
un procesador de texto
propio de ControlDoc®
utilizando plantillas
preestablecidas




MODULO

MANAGEM

Persona o Entidad

>

Empresa \Q

ControlDoc’

software

A través de canales Registro
- Presenciales del tramite
. Mensaijeria en la plataforma
- Sitio web
- RR.SS.

Gestiona framites
previomente estandarizados

y modelados (BPM) en la
plataforma.

ENT

™ -0
@) (&
= =0
* Funcionario »  Respuesta

Asigna
procedimiento
estandar

La gestion exitosa se cumple en un tiempo ControlDoc® posibilita a la
preestablecido por medio de varios pasos y organizacion modelar cualquier
actividades, entre diversos funcionarios tipo de procedimiento misional

responsables del framite siguiendo
procedimiento correspondiente.

el o de apoyo a la gestion con la
politica de Cero Papel.




. .Q. o
Unidad ol ==
administrativa
Objetivo: Crear un a través de

MODULO

MANAGEMENT

Proyecta

Revisa

* Documento digital

Oficinas

Personas

Tareas Documentales: los funcionarios de
una entidad, a traves de ControlDoc®,
oroducen solicitudes y framites creando

documentos digitales evitando la
impresion de documentos fisicos.

i

o

5
2
’ Aprueba <
© -
. > O
ControlDoc Firma |
c
O
Guarda
Regisira

Un expediente digital estd conformado
por varios documentos digitales de
cualquier proceso misional o de apoyo
a la gestion.

Documento
digital




Administra los inventarios del
archivo de gestion, archivo
central o archivo historico,

conformados por documentos
fisicos, digitales o hibridos.

Archivos permanentes o
temporales, de acuerdo
con las Tablas de Retencion
Documental y/o Tablas de
Valoracion Documental.

[

El control automadtico de
los inventarios posibilita la
recuperacion en tiempo
real de un expediente o un
documento especifico.

Gracias a las bondades de
ControlDoc®, permite la ubicacion
y préstamo en forma controlada a

quien solicite, con los debidos
protocolos de seguridad.




Funcionalidades
® Tablero de Control - Indicadores de Gestion por Oficina
e CONTroivocC

Ario * Mes Dia Escoga Tipologia Documental

raficar Oficins Productors Fundonaro=s | Sin Imicar Trdmits Transita Gestidn Exitosa Cumplimiento

DESPACHO DEL GOBERNADOR | 1578 1842 10056
SECRETARLA DE GOBIERNO Y SEGURIDAD pr| 322 100 526

SECRETARIA DE WINIENDA i 296 280 2613
SECRETARIA DE DESARROLLO AGROECONC 161 127 240

Tablero de conirol ;e - = -

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLAP | 122 38 &19
§  SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE Y RECL > 107 0 0

Totales de toda la Entidad: Totales Oficina Productora:

ControlDoc® es una herramienta iy T e T
mediante la cual la direccidon fiene en

tiempo real la informacion de todos los

trdmites, procedimientos y tareas propias.

Finalizados:

ldentificacion de cuellos de botella:
monitoreo de todas las actividades que
Nno han iniciado tramites, las que se estdan
gestionando vy las concluidas, productos
de las solicifudes externas Y%
procedimientos internos.




El tablero entrega indicadores de gestion e
iInformes, niveles de cumplimiento de grupos
de tfrabajo y/o funcionarios especificos, asi
como la trazabilidad en cada una de las
actuaciones que conducen al
cumplimiento de solicitudes de los usuarios
externos en fiempos establecidos.

de ControlDoc®

DIRECCION OFICING ASESORA JURIDICA

Listando Documentos con ESTADO : SIN INICIAI|
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Funcionalidades

=1} RADICADD

Permite a la alta direccidon medir

competencias y evaluar en forma objetiva

el desempeno de sus colaboradores para la

toma de decisiones en beneficio de los

clientes y de las metas proyectadas propias
de cada negocio.



Funcionalidades de ConirolDoc®

Conitrol Doc”

(& = y

Administracion de la plataforma

El  Administrador de ConfrolDoc® tiene Ila
posibilidad de parametrizar, administrar y controlar
los diversos elementos que permiten contar con
organizaciones modernas, amigables con el medio
ambiente.

Las organizaciones reducen sus costos de
impresion, duplicacion y produccion documental
con el uso de ControlDoc®.

* Se administran los usuarios funcionales, perfiles y sus

roles, las tablas de retencion documental, los
tiempos de gestion de cada trdmite, flujos de
trabajo por cada proceso, las firmas digitales y la
produccion documental Cero Papel.

.....

Poder gestionar un trdmite sin documentos fisicos y
obtener un documento respuesta, de manera
colaborativa o inmediata, a fravés del sistema de
gestion de calidad.

Para la gestion de tradmites, cada funcionario tiene
acceso a la plataforma en una bandeja de
trabajo.

En gestion de tramites se identifican los procesos,
los procedimientos y las tareas ligadas con
formatos donde se ejecutan las  tareaqs
documentales.



Funcionalidades de ConirolDoc®

ntrol Online
rnational
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Creacion y Gestion
de Documentos Digitales

- Creacidon de documentos a travées del procesador de

texto propio de la plataforma.

Las diversas actividades propias para la creacion de un
documento dejan la frazabilidad de los funcionarios, los
tiempos de cada accion, las diferentes versiones que
preceden al documento final, las cuales quedan en
archivos PDF, imposible de ser manipulados y/o
modificados.

En la creacion del documento, la plataforma permite
modificaciones temporales a través de archivos de Word,
los cuales desaparecen una vez se cuenta con el
documento definifivo.

Sumaftoria de documentos creados, los cuales se

tienen de manera codificada y organizada en un
expediente, permitiendo la rapida busqueda (Cero
Papel).

Existen dos enfidades del gobierno con buenas
practicas de Cero Papel: la Agencia Nacional de
Hidrocarburos (ANH) y el Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias y Pensiones (FONCEP).



Ventajas de ControlDoc®

ControlDoc® es una plataforma amigable e intuitiva que facilita la gestion del
cambio para los usuarios finales.

2. Herramienta para la alta direccidn que permite la toma de decisiones, por cuanto
entrega en tiempo real informacidon de tramites.

3. Servicios relacionados con todas las dreas de la organizacion y los funcionarios
directamente responsables de la gestion.

4. Los clientes que ya la implementaron han logrado desarrollar sus procesos
misionales y de apoyo a la gestion en forma efectiva, sin imprimir documentos
fisicos, gue reduce costos y aumenta la productividad.

5. ControlDoc® es una plataforma amigable con el medio ambiente contribuyendo
a construir al pais.

 Control de procesos.

» Tablas de retencion documental.
o Cero Papel.

« Huella ecologica.

« Facturacion electronica (Partner
Visual Soft).



La plataforma estd
desarrollada en ambiente
Web, con una arguitectura de
3 capas, dispositivos moviles y
canales electronicos, internet,
chat, correos y redes sociales.

Desarrollada bajo lenguagjes de
programacion .Net y HTMLS.

Para bases de datos
Oracle y SQL.

Opera a nivel de redes
LAN, WAN y MAN.

Funcionamiento de ControlDoc®

O
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Poner a disposicion
servicios enfocados a
diferentes tipos de
usuarios a través de

Dispositivos
(celular, tablet y PC)

Canales elecironicos
(internet, chat, correo

y redes sociales)

v

haciendo uso de autenticacion

electrénica (firmas electrénicas y
digitales, estampado cronoldgico,
nofificacion electronica, documentos
electronicos y expedientes digitales).

Empresas publicas.

@)
O
O
O
—
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O
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Empresas privadas a nivel
nacional e internacional.



Casos de éxito
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Matriz de Cumplimiento de Normas Internacionales

ISAAR-CPF: Norma internacional sobre los Registros de Autoridad de Archivos
Relativos a Instituciones, Personas y Familias.

ISAD-G: Norma infernacional General de Descripcion Archivistica.

ISD/TDR 14105: Gestidbn de Documentos - Gestién del Cambio para el Exito del
Sistema de Gestidon Electronica de Documentos de Ejecucion (EDM).

ISD/TDR 15801: Gestion de Documentos - Informacion Almacenada
Electronicamente - Recomendaciones para la Honradez y Fiabilidad.

ISO/TDR 18492: Conversacion a Largo Plazo de la Informacion Basada en
Documentos.

ISO/TDR 22957: Gestion de Documentos - Andlisis, Seleccion e Implementacion de
Sistemas de Gestion de Documentos Electronicos (EDMS).

ISO 13028: Informacion y Documentacion. Directrices para la Implementacion de la
Digitalizacion de Documentos.

ISO 1464-1: Archivo Electronico - Parte 1: Requisitos sobre el diseno y la operacion de
un sistema de informacion para conservacion de la informacion electronica.

ISO 14721: Los Datos espaciales y los Sistemas de Transferencia de Informacion -
Sistema de Informacidon de Archivo Abierto (OAIS) - Modelo de Referencia.

ISO 15489: Informacion y Documentacion. Gestion de Documentos.

ISO 16175: Informacion y Documentacion. Principios y Requisitos Funcionales para
Documentos en Enfornos de Oficina Electronica.

ISO 19005: Gestion de Documentos. Formato de Archivo de Documento Electronico
para la Conservacion a Largo Plazo.

ISO 23081: Informacion y Documentacion. Procesos de Gestion de Documentos.
Metadatos para la Gestion de Documentos.

ISO 24517: Formato de Documento PDF Usando Ingenieria - La gestion de
documentos.

ISO 26122: Informacion y Documentacion. Andlisis de los Procesos de Trabajo para
la Gestion de Documentos.

ISO 27001: Tecnologia de la Informacion, Técnicas de Seguridad, Sistemas de
Gestion de la Seguridad de la Informacion SGSI. Requisitos.

ISO 30300: Sistema de Gestion de Registros. Fundamentos y Vocabulario.
ISO 30301: Sistema de Gestion de Registros. Requisitos.

ISO 32000: Gestidon de Documentos. Formato de Documento Portdtil.
MOREQ - 2: Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo.

NTC 4095: Norma General para la Descripcion Archivistica.
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CUMPLIMIENTO DE CONTROLDOC®

Normograma

ACUERDO 002 DE 2014: Por medio del cual establecen los criterios bdsicos para creacion,
conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan ofras
disposiciones.

ACUERDO 005 DE 2013: Por el cual se establecen los criterios bdsicos para la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas y se dictan ofras disposiciones.

ACUERDO 042 DE 2022: Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de
gestion en las enfidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el
inventario Unico documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la ley general de archivos
594 de 2000 (AGN).

ACUERDO 056 DE 2000: Por el cual se desarrolla el articulo 45, “requisitos para la consulta” del
capitulo V, “"Acceso a los Documentos de Archivo”, del reglamento general de archivos.

ACUERDO 060 DE 2001: Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las enfidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas
(AGN).

ACUERDO 037 DE 2002: Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la
contratacion de los servicios de depodsito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de
documentos de archivo en desarrollo de los articulos 13y 14 y sus paragrafos 1y 3 de la ley general
de archivos 594 de 2000.

CIRCULAR 004 DE 2003: Organizacion de historias laborales.

CIRCULAR 004 DE 2010: Estadndares minimos en procesos de administracion de archivos y gestion de
documentos electréonicos (COINFO).

CIRCULAR 005 DE 2012: Recomendaciones para llevar a cabo digitalizacion y comunicaciones
oficiales electréonicas en el marco de la iniciativa Cero Papel.

CIRCULAR 007 DE 1997: Pardmetros a tener en cuenta para la implementacion de nuevas
tecnologias en los archivos publicos.

DECRETO 2150 de 1995: Por el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos o tramites
innecesarios existentes en la administracion publica.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

DECRETO 2364 DE 2012: Por medio del cual se reglamenta el articulo 7 de la ley 527 de 1999, sobre la
firma electronica y se dictan otfras disposiciones.

DECRETO 2609 DE 2012: Por el cual se reglamenta el titulo V de la ley 594 de 2000, parcialmente los
articulos 58 y 59 de la ley 1437 de 2011 y se dictan ofras disposiciones en materia de gestion
documental para todas las entidades del estado.

DECRETO 2620 DE 1993: Por el cual se reglamenta el procedimiento para la utilizaciéon de medios
técnicos adecuados para conservar los archivos de los comerciantes.

DECRETO 2693 DE 2012: Por el cual se establecen los lineamientos generales de la estrategia de
Gobierno en linea de la Republica de Colombia, se reglamentan parcialmente las leyes 1341 de
2009 y 1450 de 2011, y se dictan ofras disposiciones.

DECRETO 805 DE 2013: Por el cual se reglamenta el articulo 173 del decreto 019 de 2012 (libros de
comercio en archivos electréonicos).

DIRECTIVA 02 DE 2000: Gobierno en linea (Presidencia de la Republica).

DIRECTIVA 04 DE 2012: Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica Cero Papel en la
administracion publica (Presidencia de la Republical).

LEY 136 DE 1994: Por la cual se dictan normas tendientes a modernizar la organizacion y el
funcionamiento de los municipios.

LEY 594 DE 2000: Por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan ofras
disposiciones.

LEY 962 DE 2005: Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de framites vy
procedimientos administrativos de los organismos y enfidades del Estado y de los particulares que
ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

LEY 1341 DE 2009: Por la cual se definen principios y conceptos sobre la sociedad de la informacion
y la organizacion de las tecnologias de la informaciéon y las comunicaciones - TIC, se crea la agencia
nacional de espectro y se dictan otras disposiciones.
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