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1. INTRODUCCIÓN  

Mediante el presente informe se describen y detallan las actividades realizadas durante la ejecución 
del proyecto. 
 

2. OBJETO  
Informar la ejecución de actividades realizadas en el marco del Contrato ORDEN DE SERVICIO OS-
139133. 

O.S Nº: ORDEN DE SERVICIO OS-139133. 

FECHA FIRMA DE LA ORDEN 

DE SERVICIOO 
13 de diciembre de 2024 

FECHA DE TERMINACIÓN  30 de noviembre de 2025 

TIPO DE CONTRATO: ORDEN DE SERVICIO OS-139133. 

OBJETO: 

“ADQUISICIÓN DE SOFTWARE DE MODALIDAD SAAS (SOFTWARE COMO 

SERVICIO) DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS 

DE ARCHIVO-SGDEA, PARA EL FONDO ROTATORIO DE LA POLICÍA” 

VALOR:  $ 1.146.821.373,00 COP  

CONTRATISTA: CONTROL ONLINE INTERNATIONAL S.A.S - NIT 901.428.945-1 

PLAZO:  11 meses 

FECHA DE INICIO – SEGÚN ACTA DE INICIO 

Prórroga No. 1 

Fecha inicio: 30 diciembre 2024 

Fecha fin: 30 de noviembre 2025      

Plazo: 11 meses             
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3. SUPERVISOR 

 

4. AVANCE DE ACTIVIDADES EJECUTADAS  

A continuación, nos permitimos listar las actividades ejecutadas durante los meses de diciembre de 
2024 y enero de 2025.  
 

4.1. FASE I - INICIO  

• Se formalizo la firma de la orden de servicio No. 139133 en la plataforma Colombia compra 

eficiente y por parte de Control Online International S.A.S. 

4.2. FASE II - PLANEACIÓN  

Por parte del equipo de Control Online International S.A.S se enviaron por correo electrónico 

a la Entidad los documentos correspondientes a la Planeación del proyecto de la semana del 

16 al 24 de diciembre de 2024. 

 

 

 

 

 

NOMBRE CARGO 

ING. YURY LATORRES 

Apoyo a la supervisión Contrato ORDEN DE 
SERVICIO OS-139133. 
FONDO ROTATORIO DE LA POLICÍA –FORPO– 
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El 24 de diciembre se remitió documentación mediante correo electrónico en el link: 

FORPO ENTREGA DOCUMENTACIÓN 

 

 

 

- Se remitieron los siguientes documentos: 
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4.3. FASE III - EJECUCIÓN  

• Se inició la ejecución de la ORDEN DE SERVICIO OS-139133. 

4.4. ACTIVIDADES EJECUTADAS DEL MES DE DICIEMBRE DE 2024 

Se realizaron las siguientes actividades: 

• El 13 de diciembre de 2024 se realiza kickoff en las instalaciones de FORPO.  

• El 16 se realiza levantamiento de información para la parametrización de los datos en el SGDEA 
(organigrama, sedes, usuarios, perfiles, etc). 

• El 17 de diciembre se remite vía mail el cronograma de actividades. 
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• El 17 de diciembre de 2024 se solicita información necesaria para la parametrización del 
SGDEA: Tablas de Retención Documental (TRD) de la entidad (Aprobada y/o vigente):  

 
La entidad deberá entregar las Tablas de Retención Documental (TRD) vigente aprobada por el Comité 
Interno de Archivo de la ENTIDAD o por el comité departamental de archivo (CDA). Adicionalmente el 
listado con la descripción del comportamiento de cada tipología Documental (Clase de trámite (si es 
recibida, interno o enviado), Tiempos de respuesta a nivel de alarmas y Gestor responsable), este 
archivo se solicita en Excel o formato editable. 
 

• Formatos para producción de comunicaciones: Estas serán las plantillas que quedarán 
integradas en el Sistema de Gestión Documental, para producir un documento o generar la respuesta 
de las comunicaciones oficiales. (ej. Comunicación interna, comunicación externa, circular). Los 
formatos deben ser los que se encuentran aprobados internamente por su sistema de gestión de 
calidad. 

 

• Listado de tipos documentales que son radicados en la entidad: Para cada tipo de documento 

se debe indicar un gestor responsable, el plazo y/o tiempos de vencimiento para dar respuesta. 

(Con base en las TRD). 
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• El 17 de diciembre de 2024 se recibe por parte de la entidad información sobre las oficinas que 

realizan la creación de comunicaciones: Circulares: son producidas por la Dirección General, grupo 

Talento humano, Oficina Asesora de Planeación. por TRD están en la Dirección por ser un documento 

de la alta Dirección. Ordenes de servicio: son producidas por grupo talento humano, almacén 

general, grupo logística, Dirección General. Resoluciones: Las produce la oficina asesora jurídica, las 

firma la dirección. Comunicaciones internas y externas: Las producen todas las dependencias de la 

entidad. 

 

 

• El 17 se recibe por parte de la entidad las TRD y plantillas para parametrizar en el SGDEA. 
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• El 18 de diciembre se recibe por parte de la entidad documento con tiempos de respuesta para 
PQRS. 

 

• Se recibe por parte de la entidad información para parametrización del SGDEA. 
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• Se solicta a la entidad los parámetros para la configuración del correo de 
radicacion.gedoc@forpo.gov.co, correo confirmado para las radicaciones de FORPO en el SGDEA. 

 

 
 

• Se realiza configuración de plantillas ControlDoc  para la parametrización de la TRD en el 
SGDEA. 

 

• El 19 se envía a la entidad guía para obtener estos parámetros. 
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• El 20 de diciembre se recibe por parte de la entidad los funcionarios a parametrizar en el 
SGDEA, con la salvedad de que varios empleados no están y no estarán laborando por término de 
contrato y la renovación de contrato, si se llegara a dar, se iniciaría el 20/01/2025, por lo que se 
solicita la inclusión de los otros usuarios restantes el mes de enero/2025. Y se realiza creación de 
usuarios. 
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 El 20 y 22 de enero se solicita información sobre los funcionarios de la fábrica que no se han 
parametrizado, ya que esa oficina no está dentro del listado que envía la entidad y se ha recibido 
varios radicados por parte de esta sede en ventanilla de FORPO. 

 

 

• El 24 de diciembre se entrega informe de instalación y parametrización ControlDoc® - ORDEN 
DE SERVICIO OS 139133 FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA. 
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• El 26 de diciembre se envía manuales para la parametrización de Word Online para la entidad. 
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•  Se solicita a la entidad la parametrización de las DNS:  

 

 

La entidad parametriza el mismo 26 de diciembre y envía respuesta:  
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• Se  envía plan de capacitaciones.  
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• El 27 de diciembre se realiza mesa de trabajo para la parametrización de Word online para la 
entidad. 
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• El 30 de diciembre se solicita información sobre el Indice de Información Clasificada y 
reservada aprobada en la entidad, para la parametrización en el SGDEA. 

 

 

Se recibe respuesta el 31 a la cual se ha venido reiterando la observación por parte de Control Online 
para la unificación y que se realice la clasificación bajo una única categoría: PÚBLICA 
o PRIVADA o RESERVADA. 
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Se solicita nuevamente esta ifnormación los días 31 de diciembre, 9 de enero y 27 de enero.  

• El 30 se envía correo soliciando la verificación de la conexión para la carga de la URL del gestor 
de la entidad, ya que por red no carga. 

 

 

Se solicita retroalimentación sobre la conexión ya que desde el 2 de enero de 2025 no se ha podido 
acceder desde la red de la entidad. 

El 7 se realiza mesa de trabajo entre Control Online International y la entidad para verificar el estado 
de permisos y conexión a la red de FORPO para poder cargar la URL del SGDEA. 
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• El 30 de diciembre se reciben formatos para la parametrización de las plantillas en el SGDEA. 

 

 

• El 31 de diciembre se recibe mail de la entidad para atender las capacitaciones y apoyo al 
personal de Fondo Rotatorio de la Policía, frente al funcionamiento del Sistema de Gestión de 
Documentos Electrónicos de Archivo SGDEA FORPO, es necesario tener en cuenta que: 
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• Es necesario mantener un constante apoyo al personal de Ventanilla Única, para que 
puedan acelerar su curva de aprendizaje e inicien cuanto antes a utilizar el sistema, de 
acuerdo con sus funciones y procedimientos según Gestión Documental. 

• El señor Coordinador de Tecnologías de la Información y Comunicaciones y la señora 
Coordinadora de Gestión Documental tendrán que citar a reunión al personal de 
Directivos, Coordinadores, Oficinas Asesoras, para la respectiva capacitación y uso del 
sistema, y completar la información y documentación requerida para la creación de 
usuarios, firmas digitales, firmas mecánicas y rubricas. 

• El señor Coordinador de Tecnologías de la Información y Comunicaciones y la señora 
Coordinadora de Gestión Documental, difundirán las fechas de capacitaciones, para 
que el personal de las diferentes Coordinaciones y Oficinas Asesoras asistan a las 
mismas. 

• La Coordinación de Gestión Documental tendrá que difundir y/o recordar al personal 
del FORPO, la normatividad de Gestión Documental y la aplicación de las Tablas de 
Retención Documental, para un mejor uso del sistema SGDEA en cada una de las 
dependencias. 

• Para tratar temas del proceso Gestión Documental, por favor tomar contacto con la 
Coordinadora Lorena Bermudez al 3153788296. 

• Para tratar temas del sistema SGDEA FORPO, por favor tomar contacto con el 
Coordinador Yury Latorre al 3118394068. 

• Dado a que no todos los funcionarios de la entidad no han enviado la totalidad de la 
información y documentación requerida, y en atención a la posible contratación de 
personal nuevo a la entidad, es necesario continuar recolectando dicha información, 
para la respectiva configuración y parametrización en el SGDEA FORPO, y mantener 
actualizado el mismo. 

 

 

• El 31 comienza el envío de las firmas por parte de la entidad para parametrización, al 30 de 
enero se han parametrizado 180 usuarios y se siguen recibiendo solitud de creación de los mismo más 
creación de firmas. 
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4.5. ACTIVIDADES EJECUTADAS DEL MES DE ENERO DE 2025 

 

• El 2 de enero de 2025 se entrega URL de acceso al SGDEA Controldoc a la entidad. 

 

• El 7 de enero se envía mail a la entidad con el consolidado de los usuarios creados en el SGDEA 
ControlDoc. 
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• El 7 de enero de 2025 se envía excel para que la entidad nos entrega las IP que se van a 

parametrizar en la VPN Site-to-Site 

 

 

El 8 de enero se recibe la información requeria a la entidad:  
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Se solicita a la entidad confirmar desde que segmentos de red van a tener acceso a la aplicación 
Controldoc. 

 

 

 

 

 

 

• El 8 de enero se recibe solitiud para crear usuarios en ControlDoc de las Jefaturas de la 
entidad. Se procede a la parametrización. 
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• El 9 de enero se realiza mesa de trabajo para la parametrización del DNS. 

 

 

 

 

• El 15 de enero se reailzar mesa de trabajo para la creación de la VPN para la conexión de la 
URL de la entidad. 
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• El 15 denero se realiza mesa de trabajo para la configuración del túnel firewall de la entidad. 

 

 

•  El 17 de enero de 2025 se recibe información solicitando ajustar los  marcadores de las 
plantillas parametrizadas en ControlDoc: 
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• El 17 se reciben más información de usuarios a parametrizar y se deben crear maualmente.  
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• El 20 de enero se envía mail a la entidad ya que la conexión de la red presenta lentitud y 
perdida de paquetes del 10% hacia el sitio de controldoc. 

 

• El 24 se reciben plantillas para parametrizar en el SGDEA, se solita a la entidad aclarar las 
oficinas con serie, subserie y tipología a la que corresponden los formatos. 
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• El 27 de enero la entidad solicita parametrizar formato de PLAN EN MARCHA, el 28 
de enero se solicita por parte de ControlOnline a la entidad confirmar en la TRD 
donde se encuentra la tipología (plan de marcha) que utiliza esta plantilla, para 
parametrización en el SGDEA.  
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• El 30 se recibe mail por parte de la entidad con formatos establecidos para circular, resolución, 
orden de servicio, acta, comunicación oficial,  con el fin sean parametrizados en el de gestor. 
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• El 31 de enero se envía información para la publización de la URL de PQR parametrizada el 28 
de diciembre de 2024 por parte de Control Online International. 
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5. PROCESO DE IMPLEMENTACION CONTROLDOC® PARAMETRIZACION Y 

CONFIGURACION. 

 

Durante el proceso de implementación del software, se dedicaron un total de 440 horas a la 

parametrización y configuración del sistema. Este tiempo se destinó a ajustar las diversas 

funcionalidades del software según las necesidades específicas de la empresa, garantizando su 

alineación con los procesos internos. La parametrización incluyó la personalización de las opciones de 

usuario, la configuración de permisos y roles, así como la adaptación de las interfaces y flujos de 

trabajo. Además, se realizaron pruebas y ajustes continuos para asegurar el rendimiento óptimo y la 

integración efectiva con otros sistemas utilizados en la organización, todo ello enfocado en maximizar 

la eficiencia y la usabilidad del software para los usuarios finales, esto también esta referenciado en el 

documento entregado en el mes de diciembre denominado “INFORME PARAMETRIZACIÓN 

SGDEA_CONTROLDOC_FORPO y el INFORME DE INSTALACIÓN FORPO”.  

Este fue el grupo interdisciplinario encargado de llevar a cabo el proceso de parametrización y 

configuración del software, compuesto por profesionales de distintas áreas que colaboraron de 

manera conjunta para asegurar la correcta implementación del sistema. 
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En el siguiente cuadro se detallará el desglose de las 440 horas utilizadas en el proceso de 

parametrización y configuración del software, incluyendo las actividades realizadas, los recursos 

asignados y el tiempo invertido en cada una de las fases clave del proyecto, como la personalización de 

funcionalidades, la integración con otros sistemas y las pruebas finales de rendimiento y usabilidad. 

 

Ingeniero 
Asignado 

Lugar de la 
Actividad Actividad Realizada Horas  Fechas 

Katherine Celis Presencial Levantamiento de Información del 
Entidad   8 16/12/2024 

Fabio Rodríguez Presencial Levantamiento de Información del 
Entidad   8 16/12/2024 

Katherine Celis Presencial 

Solicitud TRD, usuarios, unidades 
administrativas, plantillas, Tablas 
de retención, clases de 
comunicación etc...  

8 17/12/2024 

Fabio Rodríguez Presencial 

Solicitud TRD, usuarios, unidades 
administrativa, plantillas, Tablas 
de retención, clases de 
comunicación etc..  

8 17/12/2024 

Katherine Celis Presencial 
Configuración de plantillas 
ControlDoc para la 
parametrización de TRD  

8 18/12/2024 

Fabio Rodríguez Presencial 
Configuración de plantillas 
ControlDoc para la 
parametrización de TRD  

8 18/12/2024 

Katherine Celis Presencial 
Configuración de plantillas 
ControlDoc para la 
parametrización de TRD  

8 19/12/2024 

mailto:gerencia@controlonlineinternational.com


 
GP-FOR-07 

VERSIÓN: 01 

ESTADO: APROBADO 

VIGENCIA: 13/05/2024 

OFICINA DE GESTIÓN DE PROYECTOS (PMO) 

REPORTE DE MONITOREO DEL PROYECTO 

 

 
CL 16 3 E 41 BRR CAOBOS, Cúcuta.  

Calle 26 No. 69-63 Oficina 209 Bogotá.  

gerencia@controlonlineinternational.com 

 
 

Fabio Rodríguez Presencial 
Configuración de plantillas 
ControlDoc para la 
parametrización de TRD  

8 19/12/2024 

Katherine Celis Presencial 
Configuración de plantillas 
ControlDoc para la 
parametrización de TRD  

8 20/12/2024 

Fabio Rodríguez Presencial 
Configuración de plantillas 
ControlDoc para la 
parametrización de TRD  

8 20/12/2024 

Titano_Cloud  Remoto Configuración de seguridad Nube  14 20/12/2024 

Juan Anaya Remoto Parametrización de Servicios en la 
Nube 8 20/12/2024 

Katherine Celis Presencial 

Configuración de plantillas 
ControlDoc para la 
parametrización de usuarios, 
cargos, unidades administrativas y 
oficinas productoras 

8 21/12/2024 

Fabio Rodríguez Presencial 

Configuración de plantillas 
ControlDoc para la 
parametrización de usuarios, 
cargos, unidades administrativas y 
oficinas productoras 

8 21/12/2024 

Titano_Cloud  Remoto 
Implementación de Servidores 
(Instalación, configuración y 
parametrización el SO) 

24 23/12/2024 

Katherine Celis Presencial 

Configuración de plantillas 
ControlDoc para la 
parametrización de usuarios, 
cargos, unidades administrativas y 
oficinas productoras 

8 23/12/2024 
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Fabio Rodríguez Presencial 
Implementación de usuarios, 
cargos, unidades administrativas y 
oficinas productoras 

8 23/12/2024 

Camilo Serrano Remoto Implementación de BD 4 24/12/2024 

Juan Anaya Remoto 

Implementación del aplicativo 
SGDEA (Módulos de Ventanilla, 
Gestión, Expedientes, Buscador, 
Administrador) 

6 24/12/2024 

Katherine Celis Presencial 
Implementación de TRD, Unidades 
Administrativas, Oficinas 
Productoras 

8 24/12/2024 

Fabio Rodríguez Presencial 
Implementación de TRD, Unidades 
Administrativas, Oficinas 
Productoras 

8 24/12/2024 

Julio Sánchez Remoto Prueba de la implementación del 
aplicativo 4 26/12/2024 

Hanan Yarba Remoto Prueba de la implementación del 
aplicativo 4 26/12/2024 

Katherine Celis Presencial Implementación del sitio en 
entidad 4 26/12/2024 

Fabio Rodríguez Presencial Implementación del sitio en 
entidad 4 26/12/2024 

Katherine Celis Presencial 
Implementación de usuarios, 
cargos, unidades administrativas y 
oficinas productoras 

8 26/12/2024 

Julio Sánchez Remoto Configuración de servicio de 
radicación por correo electrónico 6 26/12/2024 

Fabio Rodríguez Presencial 
implementación del correo de 
radicación 
Radicaciones.gedoc@forpo.gov.co 

4 26/12/2024 

Fabio Rodríguez Presencial Implementación de usuarios en el 
SGDEA 8 26/12/2024 
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Juan Anaya Remoto Implementación de certificado 
SSL 4 26/12/2024 

Juan Anaya Remoto Implementación de DNS  3 26/12/2024 
Juan Anaya Remoto Implementación de DNS  4 27/12/2024 

Julio Sánchez Remoto Parametrización de Correo de 
Notificaciones 4 27/12/2024 

Fabio Rodríguez Presencial Implementación Correo de 
Notificaciones Gedoc 5 27/12/2024 

Camilo Serrano Remoto Desarrollo de rotulo  8 27/12/2024 

Katherine Celis Presencial Parametrización y Cargue de 
plantillas 4 27/12/2024 

Julio Sánchez Remoto Parametrización del Manifiesto de 
Word Online  4 27/12/2024 

Fabio Rodríguez Presencial Implementación del Manifiesto de 
Word Online  4 27/12/2024 

Julio Sánchez Remoto Parametrización Rotulo  2 28/12/2024 
Fabio Rodríguez Presencial Implementación rotulo  2 28/12/2024 

Julio Sánchez Remoto Configuración del Sitio PQRD 4 28/12/2024 

Fabio Rodríguez Presencial Parametrización e 
implementación PQRD 6 28/12/2024 

Katherine Celis Presencial Ajustes de Parametrización TRD 4 28/12/2024 

Katherine Celis Presencial 
Parametrización e 
Implementación de Firmas y 
plantillas 

8 30/12/2024 

Fabio Rodríguez Presencial 
Parametrización e 
Implementación de Firmas y 
plantillas 

8 30/12/2024 

Edward Ropero Remoto Desarrollo de Marcadores 8 30/12/2024 

Julio Sánchez Remoto Prueba Funcionales del Aplicativo  6 30/12/2024 

Hanan Yarba Remoto Prueba Funcionales del Aplicativo  6 30/12/2024 

Camilo Serrano Remoto Parametrización de Sitio de 
producción  4 30/12/2024 

Juan Anaya Remoto Parametrización de Sitio de 
producción  6 30/12/2024 
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Julián Rojas Remoto Parametrización de Sitio de 
producción  4 30/12/2024 

Edward Ropero Remoto Desarrollo de Marcadores 9 31/12/2024 

Katherine Celis Presencial Parametrización e 
Implementación de Firmas  8 31/12/2024 

Fabio Rodríguez Presencial Parametrización e 
Implementación de Firmas  8 31/12/2024 

Fabio Rodríguez Presencial 
Implementación de clase de 
comunicación Resoluciones, 
Actas 

4 2/01/2025 

Fabio Rodríguez Presencial Configuración de Impresora Zebrar 
y parametrización del rotulo  4 2/01/2025 

Fabio Rodríguez Presencial Configuración y parametrización 
de Firmas 4 15/01/2024 

Katherine Celis Presencial Configuración y parametrización 
de Firmas 4 15/01/2024 

Titano_Cloud  Remoto Parametrización del Túnel de 
conexión  8 15/01/2025 

Juan Anaya  Remoto 
Parametrización del Políticas de 
seguridad 8 15/01/2025 

Henry Wilande Remoto Parametrización de Verificación de 
seguridad de conexión del Túnel 8 15/01/2025 

Fabio Rodríguez Presencial Validación y verificación de la 
implementación del túnel  8 15/01/2025 

Fabio Rodríguez Presencial Configuración y parametrización 
de Firmas 3 16/01/2025 

Katherine Celis Presencial Configuración y parametrización 
de Firmas 3 16/01/2025 

Fabio Rodríguez Presencial 
Configuración y parametrización 
de Firmas 3 17/01/2025 

Katherine Celis Presencial Configuración y parametrización 
de Firmas 3 17/01/2025 

Fabio Rodríguez Presencial Configuración y parametrización 
de Firmas usuarios 4 8/01/2025 
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Katherine Celis Presencial Configuración y parametrización 
de Firmas usuarios 4 8/01/2025 

Julián Rojas Remoto Ajuste Rotulo de Radicación 
Ventanilla 9 30/01/2025 

Fabio Rodríguez Presencial Implementación del ajuste del 
Rotulo Radicación Ventanilla 4 31/01/2025 

   440  

 

 

 

6.  INDICADOR DE SOPORTE 

 

  
 

7. PRÓXIMAS ACTIVIDADES 

 

• Completar las capacitaciones por contrato. 

• Reunión de Seguimiento. 

• Y seguir con el soporte mensual en sitio por los otros 10 meses.  
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INFORME EJECUCIÓN DE CAPACITACIONES CONTROLDOC® 

FONDO ROTATORIO DE LA POLICÍA 
- FORPO -  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

OBJETO:  
“ADQUISICIÓN DE SOFTWARE DE MODALIDAD SAAS (SOFTWARE COMO SERVICIO) DEL SISTEMA DE 
GESTIÓN DE DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS DE ARCHIVO-SGDEA, PARA EL FONDO ROTATORIO DE LA 

POLICÍA” 
 

 

 

 

 

 

 

La información contenida en este documento es de propiedad del FONDO ROTATORIO DE LA POLICÍA, la 
cual no podrá ser reproducida, mostrada o divulgada fuera del FONDO ROTATORIO DE LA POLICÍA, sin el 

correspondiente permiso escrito, esta información es altamente sensible y de naturaleza competitiva. 
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Informar de los entrenamientos en el SGDEA ControlDoc® realizadas por parte del equipo de Control 
Online International S.A.S, designado para impartirse a los funcionarios de FORPO. 

CONSIDERACIONES  
 
● Previamente se realizó la instalación y parametrización del SGDEA con base en la información 

remitida por parte de la Entidad. 

● Para la ejecución de las capacitaciones se accede al sitio en el ambiente de producción dispuesto en la 

siguiente URL https://controldoc.sgdea.forpo.gov.co/ 

 

 
• El 26 de diciembre de 2024, se remitió el Plan de Capacitaciones a la Supervisión del Contrato, 

para revisión. 
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• Dentro del Plan de capacitación se establecieron las fechas de ejecución de las capacitaciones. A 

continuación, se presentan las fechas incluidas en el cronograma: 

 

 

CONVOCATORIA 
 
Capacitaciones: Por parte de la entidad se envía invitación por mail a los funcionarios, para las 
capacitaciones presenciales:  
 

• Fechas de Entrenamientos 
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CAPACITACIONES 
 
En las jornadas de capacitación se realizó la explicación del proceso de creación de comunicaciones 
electrónicas con intervención de varios funcionarios, Tareas Documentales, para la creación de 
comunicaciones internas y enviadas. 
 
Se abordaron temas relacionados a: 
 
Gestión de Documentos, Actualizar Tipología Documental, Mensaje Confirmación Actualizar Tipología 
Documental, Documentos Asociados, Información General del Documento Asociados, Anexos/ Adjuntos, 
Usuarios a los que se envió Copias, Tramitar comunicación, Enviar a Otro funcionario, Buscar Gestor, 
Seleccionar Gestor, Instrucción, Comentario y Plazo, Cerrar Comunicación, Ver adjunto, Ventana de 
Confirmación, Mensaje de informativo Gestión Exitosa, Opción Tramitar Masivo, Cerrar Trámite 
Masivamente, Cerrar Trámite Mensaje, Confirmación Exitosa, Búsqueda de Documentos y Búsqueda de 
Documentos entre otros. 
Las capacitaciones fueron impartidas por parte del ing. Fabio Rodríguez de Control Online International 
S.A.S de manera presencial en las instalaciones de la Entidad. 

TEMAS DE LA CAPACITACION: 
 

 
 

PERFIL TEMAS 

GESTOR LIDER 

Comunicaciones Internas 
1. Proyección de documento interno. 
2. Adjuntar documento (si aplica). 
3. Devolución de la tarea para corrección (si aplica). 
4. Firma del documento. 
5. Enviar el documento a otro funcionario o radicar. 
6. Radicación. 

 
Instruir a los colaboradores del FONDO ROTATORIO DE LA POLICÍA, 
en la producción de documentos en los cuales pueda realizar de 
manera directa o con la intervención de varios funcionarios, 
verificando la trazabilidad en los documentos internos y control de 
las versiones. Para la firma y radicación de los documentos por parte 
del Gestor Líder del área.  
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En la capacitación se explicará:  
Se realizará la proyección de comunicaciones oficinales entre áreas, 
en el ambiente de pre-producción del sistema. 
Comunicaciones Enviadas 

7. Proyección de documento. 
8. Revisión.  
9. Adjuntar documento (si aplica). 
10. Firma del documento. 
11. Envío del documento. 
12. Radicación. 

Instruir a los colaboradores del FONDO ROTATORIO DE LA POLICÍA 
en la producción de documentos en los cuales pueden realizar de 
manera directa o con la intervención de varios funcionarios, 
verificando trazabilidad y control de este hasta ser firmado y 
radicado por parte del Gestor Líder del área.  
Esta actividad se puede desarrollar a partir de una tarea que 
requiere dar respuesta a un tercero o se puede generar con base a 
una necesidad del área.  
Esta actividad contempla el envío de copias a otra área y determinar 
la impresión de los documentos en un punto centralizado en el área 
de correspondencia. 
 
Bandeja de Gestión  
Se realiza la explicación de las funcionalidades y manejo de la 
bandeja de gestión de cada usuario. 
Tablero de Control 

1. Visualización de las funcionalidades. 
2. Control de la gestión de los funcionarios que hacen parte del 

área y la gestión de cada uno. 
3. Visualización de estadísticas.  
4. Visualización del estado del trámite.  

 
En el desarrollo de la capacitación se explicará algún ejercicio que le 
permita a los usuarios visualizar el uso del sistema.  

GESTOR OPERATIVO   

Bandeja de Gestión  
 
Se realiza la explicación de las funcionalidades y manejo de la 
bandeja de gestión de cada usuario. 
 
Comunicaciones Internas 

1. Proyección de documento interno. 
2. Adjuntar documento. 
3. Envío de documento para revisión, aprobación y firma y 

radicación por parte del gestor líder. 
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Instruir a los colaboradores de FONDO ROTATORIO DE LA POLICÍA, 
en la proyección de documentos, verificando el control de cambios 
en los documentos internos y control de las versiones. Para la firma 
de los documentos por parte del Gestor Líder del área. 
Se realizará la proyección de comunicaciones oficinales entre áreas. 
Comunicaciones Enviadas 
 

1. Proyección de documento. 
2. Revisión.  
3. Adjuntar documento. 
4. Firma del documento. 
5. Radicación. 
6. Envío de Documento. 

 
Instruir a los funcionarios en la proyección de comunicaciones 
oficiales producidas con destino a un usuario o Entidad externa. 
Esta actividad se puede desarrollar a partir de una tarea que 
requiere dar respuesta al tercero o se puede generar con base a una 
necesidad del área.  
Esta actividad contempla el envío de copias a otra área y determinar 
la impresión de los documentos en un punto centralizado en el área 
de correspondencia. 

GESTOR ARCHIVO 

Se realiza la explicación de las funcionalidades del módulo. 
1. Creación Metadatos. 
2. Creación Clases de Expedientes. 
3. Asociación de metadatos a una Clase. 
4. Creación de Expedientes. 
5. Clasificar, archivar e incluir documentos a un Expediente. 
6. Permisos de Expedientes. 
7. Consulta de expedientes. 

 
Esta actividad permite instruir a los funcionarios de la SNS que 
tengan el permiso para la creación de expedientes en cada una de las 
dependencias. 
 

GESTOR TÉCNICO 

Se realiza la explicación de las funcionalidades y manejo de la 
configuración: 

1. Instalación del Sistema. 
2. Configuración del sistema.  
3. Administración BD.  
4. Funcionalidades de la aplicación. 
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ADMINISTRACION  

Se realiza la explicación del módulo de administración del sistemas y 
parametrización del aplicativo y TRD 

1. Parametrización de información de la entidad 
2. Parametrización del sistema 
3. Creación de Usuarios 
4. Parametrización TRD 
5. Parametrización Bandeja de correo 
6. Parametrización de Perfiles de usuario 
7. Importación TRD 
8. Gestión de Terceros 

 
FIRMAS DIGITALES 

Se realiza la explicación del cargue de documentos al sistema de GSE 
proveedor de las firmas digitales 
 

1. Explicación de los aplicativo 
2. Cargue de documentos de para adquirir firmas digitales 
3. Monitoreo de firmas digitales 
 

 

VIDEOS TUTORIALES PARA EL USO DE LA HERRAMIENTA 
  
Bandeja de Gestión: https://www.powtoon.com/s/fEim1EChdC4/1/m/s 
Editor de Texto: https://www.powtoon.com/s/fJ0cIoD17pF/1/m/s 
Tramitar Documento: https://www.powtoon.com/s/e3mHwI41ObC/1/m/s 
Consulta y Creación de Expedientes: https://www.powtoon.com/s/c85ct11V3SZ/1/m/s 
Radicación Recibida: https://www.powtoon.com/s/dIirb7UZJeW/1/m/s 

REGISTRO DE LAS CAPACITACIONES   
 

27 de diciembre de 2024 14:30 – 16: 30 PM PRESENCIAL 
 

 

https://www.powtoon.com/s/fEim1EChdC4/1/m/s
https://www.powtoon.com/s/fJ0cIoD17pF/1/m/s
https://www.powtoon.com/s/e3mHwI41ObC/1/m/s
https://www.powtoon.com/s/c85ct11V3SZ/1/m/s
https://www.powtoon.com/s/dIirb7UZJeW/1/m/s
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LISTADO ASISTENCIA 27 DE DICIEMBRE DE 2024 
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30 de diciembre de 2024 14:30 – 16:30 PM PRESENCIAL 
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LISTADO ASISTENCIA 30 DE DICIEMBRE DE 2024 
 

 

10 de enero de 2025 9:30 – 11: 00 AM PRESENCIAL 
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LISTADO ASISTENCIA 10 DE ENERO DE 2025 

 

29 de enero de 2025 10:30 – 12: 20 AM PRESENCIAL 
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LISTADO ASISTENCIA 29 DE ENERO DE 2025 
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21 

 

 



 

 
22 

29 de enero de 2025 15:00 – 16: 45 PM PRESENCIAL 
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30 de enero de 2025 08:00 – 10:00 AM TEAMS 
 

 
 

 

 
 



 

 
24 
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LISTADO ASISTENCIA 30 DE ENERO DE 2025 
 

Nombre completo 

Jefatura TELEM 

Jefatura GEDOC 

Blanca Lucila Cristancho Valero 

Yesid Andres Caicedo Herrera 

Angie Soraida Soler Galindo 

Abel Hernando Cely Aldana 

María del Pilar Pardo Echeverry 

Katherine Celis 

Angela Adriana Ortega Obando 

Luis Fredy Pulido 

Jefatura OCOEX 

Derly Pilar Bonilla Rengifo 

Andres Mauricio Roa Rodriguez 

Marilyn Gutiérrez Serrato 

Juan Carlos Reinoso Sánchez 

Nubia Esperanza Nino 
Puerchambud 

Juan Sebastián Trujillo Ríos 

GEDOC (No comprobado) 

Dayana (No comprobado) 

Jonathan David Guaqueta Zamora 

Fabio Rodriguez 
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5 de febrero de 2025 16:00 – 17:05 PM PRESENCIAL 
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LISTADO ASISTENCIA 5 DE FEBRERO DE 2025 

 

 

 

17 de febrero de 2025 8:20 – 11:20 PM PRESENCIAL 
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LISTADO ASISTENCIA 18 DE FEBRERO DE 2025 
 

 



 

 
29 

20 de febrero de 2025 8:00 AM – 10:00 PM PRESENCIAL 
 

 

 

 



 

 
30 

 

 

LISTADO ASISTENCIA 20 DE FEBRERO DE 2025 
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FÁBRICA LISTADO ASISTENCIA 20 de febrero de 2025 9:30 AM – 11:00 PM 
PRESENCIAL 
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FUNZA LISTADO ASISTENCIA 25 DE FEBRERO DE 2025 8:00 AM – 13:00 PM 

 

FUNZA LISTADO ASISTENCIA 25 DE FEBRERO DE 2025 14:00 – 16:00 PM 
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LISTADO ASISTENCIA 26 DE MARZO DE 2025 14:10:00 PM – 16:00 PM 

 

LISTADO ASISTENCIA 8 DE ABRIL DE 2025 14:10:00 PM – 16:00 PM 
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LISTADO ASISTENCIA 30 DE ABRIL DE 2025 09:30 AM – 12:00 AM 
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LISTADO ASISTENCIA 05 DE MAYO DE 2025 2:30PM – 5:00PM 
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LISTADO ASISTENCIA 19 DE MAYO DE 2025 2:00PM – 4:00PM 
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LISTADO ASISTENCIA 21 DE MAYO DE 2025 9:30 AM – 11:30 AM 
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30 de mayo de 2025 03:30 – 04:30 AM TEAMS 
 
Capacitación Firmas Digitales 
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Resumen de Capacitaciones 
 

Tiempo en horas capacitaciones Fondo Rotatorio de la Policia 

Fecha   # Sesión  Hora  Tiempo por sesión horas  # Asistentes por sesión  Estado  Módulo ControlDoc® Entidad  

27-dic-24 Sesión 1  2:30pm-4:30pm 2 18 Ejecutada  Gestión de documentos FORPO 

30-dic-24 Sesión 2 2:30pm-4:30pm 2 3 Ejecutada  
Gestión y tareas 
documentales FORPO 

02-ene-25 Sesión 3 08:00 am -10:00am 1 2 Ejecutada  Radicación Ventanilla FORPO 

07-ene-25 Sesión 4 08:00 am -10:00am 2 2 Ejecutada  Radicación Ventanilla FORPO 

10-ene-25 Sesión 5 9:30am-11:00am 1,5 16 Ejecutada  

Bandeja de gestión, 
Módulo de Tareas 
documentales - 
Comunicaciones 
enviadas, búsqueda de 
documentos  y consulta 
de expedientes)  FORPO 

29-ene-25 Sesión 6 10:30am-12:20pm 2 63 Ejecutada  Gestión de documentos FORPO 

29-ene-25 Sesión 7 3:00pm-5:00pm 2 7 Ejecutada  
Gestión y tareas 
documentales FORPO 

30-ene-25 Sesión 8 8:00am-10:00am 2 20 Ejecutada  

Bandeja de gestión - 
documentales - 
Comunicaciones -
Administración  FORPO 

05-feb-25 Sesión 9 4:00pm-5:00pm 1 2 Ejecutada  

Bandeja de gestión, 
Módulo de Tareas 
documentales - 
Comunicaciones 
enviadas, búsqueda de 
documentos y consulta 
de expedientes)  FORPO 

17-feb-25 Sesión 10 8:20am-11:20am 3 6 Ejecutada  
Gestión y tareas 
documentales FORPO 

20-feb-25 Sesión 11 8:00am-10:00am 2 41 Ejecutada  

  
Bandeja de gestión, 
Módulo de Tareas 
documentales - 
Comunicaciones 
enviadas, búsqueda de 
documentos y consulta 
de expedientes)  FORPO 

25-feb-25 Sesión 12 8:00am-1:00pm 5 10 Ejecutada  

  
Bandeja de gestión, 
Módulo de Tareas 
documentales - 
Comunicaciones 
enviadas, búsqueda de 
documentos y consulta 
de expedientes)  FORPO 

25-feb-25 Sesión 13 2:00pm-4:00pm 2 5 Ejecutada  

Bandeja de gestión, 
Módulo de Tareas 
documentales - 
Comunicaciones 
enviadas, búsqueda de FORPO 
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documentos y consulta 
de expedientes)  

26-mar-25 Sesión 14 10:00am 12:00pm 2 1 Ejecutada  

Radicación Correo 
Modulo Gestión y 
Tareas Documentales FORPO 

08-abr-25 Sesión 15 2:00pm-4:00pm 2 27 Ejecutada  

Bandeja de gestión, 
Módulo de Tareas 
documentales - 
Comunicaciones 
enviadas, búsqueda de 
documentos y consulta 
de expedientes)  FORPO 

30-abr-25 Sesión 16 9:30am-12:00m 2 8 Ejecutada  
 Administración del 
sistema FORPO 

05-may-25 Sesión 17 2:30pm-5:00pm 2,5 18 Ejecutada  Expedientes FORPO 

20-may-25 Sesión 18 2:00pm-4:00pm 2 5 Ejecutada  Radicación FORPO 

21-may-25 Sesión 19 9:30am-11:00am 2 19 Ejecutada  Expedientes FORPO 

30-may-25 Sesión 20 3:30 pm - 4:30 pm 1 2 Ejecutada  Firmas digitales FORPO 
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Fabio Nelson Novoa Guavita

De: Comunicaciones <comunicaciones@forpo.gov.co>
Enviado el: viernes, 10 de enero de 2025 9:10
Para: ENTIDAD
Asunto: GT:  INVITACIÓN CAPACITACIÓN DEL SGDEA – GESTOR DOCUMENTAL
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Fabio Nelson Novoa Guavita

De: Comunicaciones <comunicaciones@forpo.gov.co>
Enviado el: martes, 28 de enero de 2025 9:23
Asunto: GT:CAPACITACIÓN DEL NUEVO GESTOR DOCUMENTAL
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Políticas Control Online International S.A.S 
 

CONTROL ONLINE INTERNATIONAL S.A.S., es una organización especializada en la 

Gestión Documental que aporta al crecimiento empresarial de sus clientes a través del 

desarrollo, la comercialización e implantación de soluciones integrales, aplicando estándares 

y tecnologías innovadoras que contribuyen a la protección del medio ambiente y que están 

alineadas con la política de Cero Papel. CONTROL ONLINE INTERNATIONAL S.A.S., está 

comprometido con la Calidad de sus servicios y productos; por medio de la definición y la 

mejora continua de sus procesos, con un equipo de trabajo capacitado y competente, que 

establece una relación de confianza y de satisfacción con nuestros clientes, por medio de la 

comunicación y/o acompañamiento oportuno y permanente.  

 

Objetivos de Calidad: 

 

1. Generar valor sostenido a los accionistas 

2. Aumentar la Rentabilidad de la organización 

3. Ser considerado un proveedor confiable y preferido 

4. Afianzar y Desarrollar Nuestras Marcas (Control Online International y ControlDoc®) 

5. Mejorar Continuamente la Eficiencia y Calidad en la Ejecución de los Proyectos 

6. Mejorar y Controlar continuamente los Procesos 

7. Incrementar el nivel de Conocimiento Técnico Compartido 

8. Desarrollar una Cultura Orientada al Alto Desempeño 

9. Captar, Desarrollar y Retener al mejor Talento Humano 

 

 

 

 

BERTHA CAROLINA MOGOLLON BECERRA 

REPRESENTANTE LEGAL  

 

 

 

 

FECHA DE ACTUALIZACIÓN 

9 de enero de 2025 

mailto:Gerencia@controlonlineinternational.com
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Política SG-SST Control Online S.A.S  
 

La Gerencia de CONTROL ONLINE INTERNATIONAL S.A.S.., ha establecido dentro de sus 

prioridades la implementación y desarrollo continuo de las actividades contempladas en el 

Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo, con el objeto de proteger a los 

trabajadores de los riesgos encontrados en su medio de trabajo y así mantener el más alto 

nivel de bienestar físico y mental a través de programas de promoción y prevención, que 

eviten la aparición de enfermedades laborales, la ocurrencia de accidentes laborales, el 

control del ausentismo y la preparación de emergencias.   

 

Definiendo los siguientes objetivos:  

 

1. Cumplir la normatividad nacional vigente aplicable en materia de riesgos laborales. 

2. Garantizar la protección y promoción de la salud y el autocuidado de nuestros 

trabajadores, contratistas y temporales, en un ambiente de trabajo sano y Seguro.  

3. Proteger a los trabajadores de los riesgos encontrados en su medio de trabajo y así 

mantener el más alto nivel de bienestar físico y mental. 

4. Cumplir con los requisitos Legales del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el 

trabajo evitando eventos atribuibles a sanciones y multas por incumplimiento legal. 

5. Evitar la aparición de enfermedades laborales, la ocurrencia de accidentes laborales, el  

control del ausentismo y la preparación de emergencias.    

 

CONTROL ONLINE INTERNATIONAL S.A.S., se compromete a destinar los recursos 

humanos, físicos y financieros necesarios para garantizar la protección y promoción de la 

salud y el autocuidado de nuestros trabajadores, contratistas y temporales, en un ambiente 

de trabajo sano y seguro, que cumplan con los requisitos Legales del Sistema de Gestión de 

la Seguridad y Salud en el trabajo.                                                                  

  

Así mismo, todas las personas que trabajan en CONTROL ONLINE INTERNATIONAL S.A.S. 

son responsables de mantener el entorno laboral sano, el autocuidado y la seguridad de 

todos. Se comprometen con la prevención y el control de situaciones de riesgo, al 

cumplimiento de la legislación vigente aplicable a las actividades laborales y al 

mejoramiento continuo. 

 

 

BERTHA CAROLINA MOGOLLON BECERRA 

REPRESENTANTE LEGAL  

FECHA DE ACTUALIZACIÓN 

9 de enero de 2025 

mailto:Gerencia@controlonlineinternational.com
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Política Prevención Acoso Laboral 

 
CONTROL ONLINE INTERNATIONAL S.A.S., comprometida en generar un ambiente de 

trabajo sano, seguro y adecuado para todos sus trabajadores, contratistas y subcontratistas; 

promueve estrategias que minimizan el acoso laboral, contando con la participación de los 

trabajadores desde su responsabilidad y compromiso.   

 

Para el cumplimiento de la Política se fijan los siguientes aspectos:  

 

 Todos los trabajadores (as) tienen derecho a trabajar en un entorno libre de toda 

forma de discriminación y conductas que se puedan considerar hostigamiento, 

limitación o alteración.  

 Por su parte la empresa se compromete a prevenir y minimizar las conductas del 

acoso laboral y a defender el derecho de todos (as) los(as) trabajadores (as) para ser 

tratados con dignidad en el trabajo. Todos ellos deberán colaborar conjuntamente 

en la instauración del plan de prevención contra el acoso laboral en el lugar de 

trabajo.  

 La empresa también se compromete a establecer actividades tendientes a generar 

una conciencia colectiva de sana convivencia, que promueva el trabajo en 

condiciones dignas y justas; la armonía entre quienes comparten vida laboral 

empresarial y el buen ambiente en la empresa y proteja la intimidad, la honra, la 

salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.  

 La empresa trabajará en contra el acoso laboral desde un punto de vista preventivo, 

de manera que se integre la prevención de estas conductas en los sistemas de 

gestión que desarrolla.   

 Cualquier persona que se tenga un comportamiento de hostigamiento será sujeta a 

investigación de acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente, 

procedimientos y sus respectivas medidas disciplinarias. 

 

 

 

 

FECHA DE ACTUALIZACIÓN 

9 de enero de 2025 

 

 

BERTHA CAROLINA MOGOLLON BECERRA 

REPRESENTANTE LEGAL  

mailto:Gerencia@controlonlineinternational.com
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Política Ambiental Control Online International 

 
En CONTROL ONLINE INTERNATIONAL S.A.S., nos encontramos comprometidos con la 

protección del medio ambiente, adoptando e implementando acciones para la prevención, 

corrección y mitigación de los impactos ambientales, generados por la prestación de 

nuestros servicios, promoviendo el uso sostenible de los recursos y la protección de la 

biodiversidad, dando cumplimiento con los requisitos legales. Contando con un equipo de 

trabajo multidisciplinario especializado, idóneo y comprometido, enfocado en el 

modelamiento y automatización de servicios amigables con el medio ambiente como lo es 

ControlDoc ®. 

 

Objetivos por cumplir: 

 

1. Establecer e implementar acciones de prevención, mitigación, corrección y/o 

compensación de los impactos ambientales generados. 

2. Promover herramientas que permitan la gestión de la información al interior y en la 

prestación de nuestros servicios, que sean amigables con el medio ambiente y 

cumplan con la política de Cero Papel. 

 

 

 

 

 

BERTHA CAROLINA MOGOLLON BECERRA 

REPRESENTANTE LEGAL  

 

FECHA DE ACTUALIZACIÓN 

9 enero de 2025 

mailto:Gerencia@controlonlineinternational.com

