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PARA EL MANEJO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

MERCURIO WEB VERSIÓN 6.0 
 

 

En el menú Bandejas se puede acceder a la opción Destinatarios, como se muestra en la siguiente 
imagen. 

 
 

 

Seleccionar Bandejas, luego dar click en la bandeja a trabajar

(DESTINATARIOS O WORKFLOW) 
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Para generar una respuesta al documento se deberá seguir la siguiente ruta: 

 

 

Marcar documento y seleccionar el menú Principales y dar  clic  en 
Generar Respuesta. 
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En la ventana datos de la carta, dar click en código Asunto y seleccionarlo de acuerdo a

la respuesta que se desea generar, luego seleccionar plantilla así: respuesta a un 

documento Recibido seleccionar plantilla RESPUESTA RECIBIDOS, respuesta a un 
documento interno seleccionar RESPUESTA INTERNOS. 
La plantilla Documento Externo NO se deben utilizar como formato de Respuesta. 

Quien proyecta la Respuesta: Nombre de la persona que proyecta la carta  
Quien revisa la Respuesta: Nombre de la persona que revisa la carta  
Texto carta: E n este campo se digita o se puede copiar con la opción control C y pegar con 
Control V y solo va el texto de la carta, (los encabezados son los campos de la plantilla). 

 

Terminada la carta, dar click en Actualizar para que genere el documento de respuesta, luego 

dar click en Crear Carta para visualizar la plantilla (Documento Generado) 
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Dar clic sobre el siguiente botón para abrir el documento 



 
 

 

INSTRUCTIVO  
GENERAR RESPUESTA A DOCUMENTOS 

RECIBIDOS EN EL SISTEMA DE GESTIÓN 
DOCUMENTAL 

Código: GD-I-003 

Versión: 4 

Fecha: 28/11/2018 

Pág. 6/25 

 

6  

 

 

No se debe modificar ni borrar los campos que se encuentran en recuadro

rojo, como se observa en la imagen. 
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Al terminar la carta se da click en cerrar y el Sistema muestra el 
siguiente mensaje, dar click en SI 

Guardar el documento en e l  computador  en la carpeta creada por cada 

Usuario para luego actualizarlas en el servidor de imágenes 

Seleccionada la carpeta donde se guardará la carta dar click en 
guardar, el sistema trae la siguiente ventana 
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Dar Click en Seleccionar archivo,  ubicar la carta modificada. 
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Buscar la carta a actualizar, el sistema lo guarda con un número
temporal, seleccionar y dar click en el botón Abrir. 

El sistema trae la ruta del documento, para subirlo al servidor, dar clic en el
boton Actualizar. 
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Dar click en Volver a la bandeja, el Sistema muestra bandeja de Trabajo. 
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El Sistema muestra icono de Acceso Directo de la carta de Respuesta Generada. 
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Terminada   y revisada   la carta   de respuesta procede realizar 
procedimiento de firma, o envío para firma de los Jefes así: 
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Dar click en Seleccionar Usuarios 
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El Sistema muestra ventana de búsqueda, donde se digita parte del
nombre o apellido de la persona a la cual se le va a delegar el documento
y dar click en Buscar.  
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Marcar usuario y dar click en el boton Aceptar 

El Sistema muestra mensaje de la acción realizada. 
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Para realizar el Procedimiento de Firma de la Carta de Respuesta, dar click en el

icono ver carta. 

El sistema muestra Datos de la carta, marcar documento y dar click en el botón 
Aceptar. 
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Dar click en Modificar para ver la carta Generada. 
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Muestra la carta, si requiere cambios, estos se deben hacer antes de ser firmada y
se guarda el archivo con los cambios en la carpeta temporal creada por el servidor 
público en su computador. Debe seleccionarla dando click en examinar para buscar 
la ruta donde se encuentra guardado temporalmente, luego dar click en actualizar 
para reemplazar la carta en el servidor. 
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Si el documento no requiere cambios, al cerrar la carta el sistema muestra la

siguiente ventana, dar click en Volver a la Plantilla. 
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Dar click en Firmar. 
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En el Campo Contraseña: se digita la contraseña de ingreso al Sistema.
En Clave Firma: Clave de firma asignada  y dar click en el botón Enviar. 

 

Se aclara que no está enviando el documento, sino los datos de contraseña de firma
para que el sistema retorne los datos del usuario que las ingresó, reemplace los
campos de la plantilla y convierta el documento en archivo pdf. 
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Muestra mensaje de documento firmado y dar 
clic en cerrar. 
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Al dar clic en el boton Aceptar, el sistema muestra mensaje con la información 

de quien firma, con fecha y hora, y abre la carta la cual al ser firmada y la 
convierte a formato PDF. 
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Una vez firmado el documento se procede con el procedimiento que tiene definido por la 
Empresa para el envío de los documentos de acuerdo a su destinatario. 

 
Se recomienda que los documentos internos no se impriman, salvo los que llevan soportes 
físicos, o los que de acuerdo a las TRD se deben tener en físico. 

 

CONTROL DE CAMBIOS 

Versión                  Cambio Observaciones 

0 Versión inicial del documento No Aplica 

1 Se realizaron ajustes de forma No Aplica 

2 Cambio Imagen Corporativa No Aplica 

3 

Re estructuración y mejora de la información 

documentada existente en los doce procesos del 

Sistema Integrado de Gestión 

No Aplica 

4 
Traslado de información documental al Proceso 

de Apoyo Gestión Documental 

Aprobación creación de procesos de 

Apoyo, según Acta No. 5 de 2018, del 
Comité Institucional de Coordinación de 

Control Interno. 
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