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PARA EL MANEJO DEL SISTEMA DE GE§TIéN DOCUMENTAL
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En el menl Bandejas se puede acceder a la opcion Destinatarios, como se muestra en la siguiente
imagen.

Seleccionar Bandejas, luego dar click en la bandeja a trabajar
(DESTINATARIOS O WORKFLOW)

/ |EMPRESAS PUBLICAS DE CUNDINAMARCA S.A. ESP Vl Z
/‘/ s
Inicio G i Admini i0 Ayuda Salir

Destinatarios(1)
QorkFlow/(0)

Mensaje: Radicacion{12)

Bandeja ‘ ' Total
Destinatarios i
A . Documentos
=
Bandeja Documentos Vigentes Vencidos™* Total
WorkFlow 0 0 0 0 0
[ T T !
I I 1
0 % 50% 80% 100% N
[ 00 - 50 % Documentos en fase [ 80 - 100 % Atencién: Documentos
inicial de tramite proximos a vencerse
[ 50 - 80 % Documentos a B > - 100 % Alerta: Documentos
tramitar prontamente vencidos sin tramite

* Corresponde al porcentaje del tiempo transcurrido desde que el documento fue radicado
** Corresponde a los documentos que no fueron tramitados dentro del tiempo establecido por la empresa

© Servisoft S. A. Todos los derechos reservados. 2014 Versién: 6.0.
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Para generar una respuesta al documento se debera seguir la siguiente ruta:

Marcar documento y seleccionar el menu Principales y dar clic en
Generar Respuesta.

CRarcemma

/
e, /

Cundinamarca ssffa-

| EMPRESAS PUBLICAS DE CUNDINAMARCA S.A. ESP ¥ |

Ervsprmsan 1 Gtlias de

Principal Soportt Gestion Aprobacion Actualizar Salir

ﬂm &
SR S 15 Por
Generar la respuesta al documento
Fecha Radicacion St
Docnm Clase Entralh
R - &R0 9

wweeyd de Destinatarios
lz‘-'i\. O R R 201400002 Original Recibido 19/12/2014 16/01/2015 Servisoft
7 4

Mensaje:

Aplicar Filtros | Todo v | [ Todo v | [Todo v [Todos e

Buscar Documento en |a bandeja: | \ | Recibido ¥ || Buscar

® Servisoft S. A. Todos los derechos reservados. 2014 Version: 6.0.
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En la ventana datos de la carta, dar click en codigo Asunto y seleccionarlo de acuerdo a
la respuesta que se desea generar, luego seleccionar plantilla asi: 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.

=

ﬁ__.f Sistema de Gestion Docun
e,
Radicacion Consultas Reportes Seguridad Administracion Ayuda Salir
Bandeja de Destinatarios - Datos de la Carta
Qrigen
Namero de carta temporal: 301825 Documentg
Generado:
\igido a: 8002406602 Servisoft
Lol 1} plmbre Asunto

Asunto;:

Respuesta al Radicado 201400002

Referencia: Fecha Actual 11/05/2015

P 2014-12-19 17:03:43.0

Empresa: EMPRES
Documento

Flantilla: RESPUESTA RECIBIDOS ¥ Tipo: Respuesta

PRUEBAS

Prioridad Tl - Observaciones: p
- 0 caracteres (2000 max)
Campos de la Plantilla
Quien proyecta rta:
Quien revisa rta:

Texto Carta

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: En este campo se digita o se puede copiar con la opcion 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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| Actualizar

Crear Carta | )Volver a Plantillas || Volver a la Bandeja |

Dar clic sobre el siguiente boton para abrir el documento

] 301955.docx

-

¥ Mostrar todas las descargas... * I
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No se debe modificar ni borrar los campos que se encuentran en recuadro
rojo, como se observa en la imagen.

( & Gobernacion de
UNDINAMARCA

Empresas Publicas de
Cundinamarcasa. gss

ALCONTESTAR CITEESTENUMERO:CE-RADEN
CONSTRUCCION

Bogota, FEC EN CONSTRUCCION

Senores:
Servisoft
Ciudad

REFERENCIA: Respuesta al Radicado 201400002 de fecha 2014-12-19 17:03:43.0

Cordialmente,

FIRMA_DIGITAL

Proyecto:
Reviso:




/ Codigo: GD-I-003

INSTRUCTIVO
GENERAR RESPUESTA A DOCUMENTOS

Version: 4

DOCUMENTAL

( m RECIBIDOS EN EL SISTEMA DE GESTION Fecha: 28/11/2018

CUNDINAMARCA SA.ES.P.

Pag. 7/25

Al terminar la carta se da click en cerrar y el Sistema muestra el
siguiente mensaje, dar click en SI

|-~ a ™
Microsoft Office Ward / 5

frdar los cambios efectuados en 301955, docx?

[ Mo ] [ Cancelar

Usuario para luego actualizarlas en el servidor de imagenes

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

Guardar como

Guardar en: (]2 CARTAS MERCURIO

j @ - & &) 4 [y i - Herramienkas -

21 %]

Mombre = | Tamario | Tipa | Fecha de modificacion |

B

Mis documentos
recienkes

€

Escritorio

Mis dacumentos . . N
guardar, el sistema trae la siguiente ventana

Seleccionada la carpeta donde se guardara la carta dar click en

.g Mombre de archigo:

Mis sitios dered o) vdar cama tipo:

) [
(*.rtf) |

Guardar )

arncelar

[




/

Codigo: GD-I-003

INSTRUCTIVO Version: 4
GENERAR RESPUESTA A DOCUMENTOS ersion:

DOCUMENTAL

' m RECIBIDOS EN EL SISTEMA DE GESTION Fecha: 28/11/2018

CUNDINAMARCA SA.ESP. Pég . 8/ 25

Dar Click en Seleccionar archivo, ubicar la carta modificada.

- Actualizdr Informacion en el Servidor - Datos de la Carta

*Seleccione la carta a
actualizar:

Seleccionar archive | Nylgan archivo seleccionado

Actualizar | Waolver a la Plantilla || Wolver a la Bandeja
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Buscar la carta a actualizar, el sistema lo guarda con un nimero
temporal, seleccionar y dar click en el botén Abrir.

= 0 @

Fecha de modifica...

Organizar v Nueva carpeta

Tipo

4 Favoritos E

11/05/2015 04:16 ...
NERAR RESPUESTAEPC... 11/05/201503:40.. Adobe Ac
@J INSTRUCTIVO GENERAR RESPUESTA EPC... 11/05/201503:40 ...  Documen

1] 301955.docx Documen

& Descargas
Bl Escritorio

‘%l Sitios recientes

m

& ReportePaginado20Ng411_32427HG.xls 11/05/201503:25... Hojadec
4 Bibliotecas & ReportePaginado201581_32343Vp.xls 11/05/201503:24 ... Hojadec
5| Documentos ~ &) ReportePaginado201541\ 32390j s 11/05/201503:23... Hojadec

[&| Imagenes & ReportePaginado2015411_N954mh.xls 11/05/201503:20... Hojadec
o Musica B INSTRUCTIVO GENERAR RESRUESTA EPC...  11/05/201501:08...  Documen
=il Subversion ReportePaginado2015411 114 11/05/201511:47 a... Hojadec
B videos & ReportePaginado2015411_845 11/05/2015 08:45 a... Hojadec

ReportePaginado2015411_839398B 11/05/201508:40 a... Hojadec
1% Equipo @J ReportePaginado2015411_81249In.xls 11/05/201508:13 a... Hojadeci v
&, Windows7_05 (C:) ol m | b
Nombre: 301955.docx Y ']

Cancelar

El sistema trae la ruta del documento, para subirlo al servidor, dar clic en el
boton Actualizar.

Actualizar Imagen del Radicado.

Para actualizar la informacién de la carta definitivamente seleccione |a carta
modificada y presione el botan "Actualizar”.

Documento: 1000054168 - Origen: R
arta Temporal: 301955

I gleccionar archive | 301955.docx I
" Volver a la Plantilla || Vaolver a la Bandeja

*Seleccione la carta a
actualizar:
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MERCUR:;

Sistema de Gestion Documental
||

Bandeja de Destinatarios - Datos de la Carta
Datos Principales Carta

Crigen
de carta temp I: 301825 Documento

Generado:

Dirigido a: 8002406602 |servisoft Radicado al — [5514n0002
que responde

e

=Cédigo [y | Nombre Asunto [POR DEFECTO

Asunto:

Respuesta al Radicado 201400002

Referencia: Fecha Actual |11.-"DSIEDIS |
E
EmPresa:  |eypRESAS PUBLICAS DE CUNDINAMARCA S.A. ESP Ei‘c’mento [2014-12-19 17:03:43.0 |

Dar click en Volver a la bandeja, el Sistema muestra bandeja de Trabajo.

Campos de la Plantilla \

Quien proyecta rta: |

N\
\

Texto Ca rt\

Quien revisa rta: |

/
Actualizar || Firmar || Abrir/Modificar || Volver a Plantillas ﬂVoIver a la Bandeja |

10
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El Sistema muestra icono de Acceso Directo de la carta de Respuesta Generada.

|EMPRESAS PUBLICAS DE CUNDINAMARCA S.A. ESP ¥

Emprosas Pablicas de
Cundinamarcess. s e TN

e g T

Inicio Principales Soporte Gestion Aprobacion Actualizar

Salir

Mensaje:

Bandeja de Destinatarios

No. Fecha
)&
[-4

201400002 Original Reci 19/12/2014 16/01/2015 Servisoft

Gerencia General

Aplicar Filtros [ Todo ¥ | [Todo ¥ | [Todo ¥ | [Todos

¥ | [Todos r

11
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CUNDINAMARCA S.A.ESP.

Terminada y revisada

la carta de respuesta se procede a realizar

procedimiento de firma, o envio para firma de los Jefes asi:

- | EMPRESAS PUBLICAS DE CUNDINAMARCA S.A. ESP ¥ |
Cundln-m. <IM - /
=
Inicio Ira.. Principales Aprobacio A Salir
- Delegar Documento
lMensa]e: ]Estado 0K =
Revolucion
Iniciar WorkFlow l Enviar el documento Original kS
Evacuar Documento
A Direct mentn Clase Fecha Ra. py i e Remitente Destinatario
A A
Cmcela Documento
@ 4 \ “ - 201400002 Original  Recibido 19/12/2014 16/01/2015 Servisoft Gerencia General
"/
[Todo ¥ ||Todo v | [Todo v | [Todos v | [Todos

Aplicar Filtros

', | Recibido ¥ | rﬁrurs;rrl

Buscar Documento en |la bandeja: \

®© Servisoft 5. A. Todos los derechos reservados. 2014 Versién: 6.0.

Mensaje de la pagina mercurio.cundinamarca.gov.co:6060:

Esta seguro de querer delegar el documento?

12
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GENERAR RESPUESTA A DOCUMENTOS

Version: 4

Fecha: 28/11/2018

Pag. 13/25

jstem.

ion Documental

Dar click en Seleccionar Usuarios

BaNdeja de Destinatarios - Original a Usuario de Mercurio

Destinatario

USUARIO ADMINISTRADOR EPC

USUARIO ADMINISTRADOR EPC

JOSE FABIAN BOHORQUEZ RODRIGUEZ

USUARIO ADMINISTRADOR EPC

MERCEDES VASQUEZ DE GOMEZ
SUARIO ADMINISTRADOR EPC

| Seleccionar Usuarios || Jolver a la Bandeja

13
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Cramomns 7o ¥
J
~

El Sistema muestra ventana de busqueda, 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.

Cevvprmsas Foblicas de
=20 PR s e

Parametros Orivinal a Usuarios de Mercurio

Codigo: [
Nombre: IUSUARIO
Tipo: Usgiarios v

( Bustar ) cerrar |

@ Servisoft S. A. Todos los derechos reservados. 2014 Version: 6.0.

14
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(-

/
SRC

Empresas POblicas deo

Cundinamarcasa s s
P — MERCURY

'epc sistema de Gestion Documental

prre Y

Marcar usuario y dar click en el boton Aceptar

B v e e
Cunainamares s sen

I Aceptar H Cerrar [

USUARIO ADMINISTRADOR DE MERCURIO
USUARIO ADMINISTRADOR EPC

) errar |

© Servisoft S. A. Todos los derechos reservados. 2014 Version: 6.0.

El Sistema muestra mensaje de la accion realizada.

|Mensaje: |Documento enviado a Usuario Administrador De Mercurio.

Bande]a de Destinatarios

e el

No se encontraron documentos

v | [Todo ¥ |[Todo ¥ [ Todos ¥ | [Todos v

Aplicar Filtros | Todo

15
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Para realizar el Procedimiento de Firma de la Carta de Respuesta, dar click en el

icono ver carta.

[Estado 0K

Bandeja de Destinatarios

No. Fecha
Documenln EE Fecha Radicacion Enh'ada mnln nalarln
]

201400002 Original  Rec 19/12/2014 16/01/2015 | Servisoft Gerencia General

Aplicar Filtros | Todo ¥ | [Todo ¥ | [Todo ¥ | [Todos ¥ | [Todos v

Buscar Documento en la bandeja: ||Recibido v | | Buscar

@ Servienft 8. A. Tndns lns dererhns reservadns. 2014 Versidn: /.0,

El sistema muestra Datos de la carta, marcar documento y dar click en el botén
Aceptar.

Bandeja de Destinatarios - Seleccion Carta
Abrir Carta Existente ©  Crear Nueva Carta ® Eliminar Carta ® Respuesta por correo @

Usuarln que Indexar
m

RESPUESTA RECIBIDOS

Cnnstruccmn 106.54 Kb

e E—

16



PUBLICAS DE
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Sistema de Gestion Documental

MERCURi?_O

Bandeja de Destinatarios - Datos de la Carta

Datos Principales Carta

Origen
de carta t I: 301825 Documento
Generado:
Dirigido a: 8002406602 ||servisoft Radicado al 1551400002

que responde

*Codigo |D
Asunto:

| Nombre Asunto |=-:-=. DEFECTO

Referencia:

Respuesta al Radicado 201400002

Fecha Actual  |11/05/2015

E

S

«f Dar click en Modificar para ver la carta Generada.

v

A=
Prioridad ij

Campos de la Plantilla
Quien proyecta rta:

Quien revisa rta:

Observaciones: |

0 caracteres (2000 max)

L\ |
| \ |

\ Texto Carta

Actualizar || Firmar || Abrir/Modificar || Volver a Plantillas H Velver a la Bandeja

17
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Version: 4

Fecha: 28/11/2018

Pag. 18/25

¥ Mostrar todas las descargas..

Eﬂ] 301955 (2).docx

4

18
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MERCURI

Sistema de Gestion Documental

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
publico 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.

X Gobernacion de

UNDINAMARCA

P
17 (

Empresas Publicas de
Cunn’inalnar(a S.A ESP

ALCONTESTAR CITEESTENUMERO;CE - RAD EN
CONSTRUCCION

Bogota, FEC EN CONSTRUCCION
Sefiores:

Servisoft
Ciudad

REFERENCIA: Respuesta al Radicado 201400002 de fecha 2014-12-19 17:03:43.0

CCAMBIOS REALIZADOS INSTRUCTVD>

Cordialmente,

FIRMA_DIGITAL

Proyectd:
Reviso:

19
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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.

QUIEN proyecta ra:
Quien revisa rta:

Texto Carta

Actualizar || Firmar | Abrir/Modificsf || Volver a Plantillas | Jolver a la Bandeja |

SERvI SOFTS.A.

Lideres en tecnologia
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Sistema de Gestion Documental

ERCUREQE_O

Bandeja de Destinatarios - Datos de la Carta
Datos Principales Carta
COrigen

de carta l: 301825 Documento

Generado:

Dirigido a: |8002406602 ||servisoft \ Radicado 2l 1501400002
que respond

e

Asunto:

Respuesta al Radicado 201400002

Referencia: Fecha Actual 11/05/2015

|EMPRE5A5 PUBLICAS DE CUNDINAMARCA S.A. ESP T 2014-12-19 17:03:43.0
Documento
Plantilla: RESPUESTA RECIBIDOS ¥ Tipo: |Raspuesta T

POR DEFECTO ¥ FRUEBAS
Prioridad Observaciones:
N 2
— 000 max)

Dar click en Firmar.

Quien revisa rta: |
Texto Carta

Empresa:

Actualizal‘” Firmar || )brirfl-‘lodiﬁcar || Volver a Plantillas H Volver a la Bandeja

21
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En el Campo Contrasena: se digita la contraseiia de ingreso al Sistema.
En Clave Firma: Clave de firma asignada y dar click en el boton Enviar.

Se aclara que no esta enviando el documento, sino los datos de contraseiia de firma
para que el sistema retorne los datos del usuario que las ingresd, reemplace los
campos de la plantilla y convierta el documento en archivo pdf.

MERCURrx

Sistema de Gestion Documental

Identificacion:

Contrasena: ;ooooooooooooooo

Clave Firma: [ooouoouo]

< | Enviar [> Cerrar |

© Servisoft S. A. Todos los derechos reservados. 2014 Version: 6.0.

22
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i P PSSP0 om0 s ol T T el VS X

Muestra mensaje de documento firmado y dar

\

Doc&:nto Firmado

-
= 2 = . r— = ) y
. [

Sistema de Gestion Documental

Usuarin gue
relacion.

USUARIO
ADMINISTRADOR
ERC

23
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Al dar clic en el boton Aceptar, el sistema muestra mensaje con la informacion
de quien firma, con fecha y hora, y abre la carta la cual al ser firmada y la
convierte a formato PDF.

- /
&3 (Remomwetess eRC

mpresas Pablicas de
Cundinamarcasa sp

AL CONTESTAR CITE ESTE NUMERO.CE - 201501225
Bogota, 2015/05/11
Sefiores:
Senvisoft
Ciudad
REFERENCIA: Respuesta al Radicado 201400002 de fecha 2014-12-19 17:03:43.0
asdwiw

Cordialmente, efqwerqw

//e/e A/ (e reardo

Gobernacion de Cundinamarca -Mercurio Web - Mensaje de Sistema - Google Chrome E@g

[ mercurio.cundinamarca.gov.co:6060/mercurio/ControlDoc/Error.jsp?mensaje=Do

Documento firmado por:
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Sistema de Gestion Documental
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Una vez firmado el documento se procede con el procedimiento que tiene definido por la
Empresa para el envio de los documentos de acuerdo a su destinatario.

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

CONTROL DE CAMBIOS

Observaciones

Sistema Integrado de Gestion

Version Cambio
0 Version inicial del documento No Aplica
1 Se realizaron ajustes de forma No Aplica
2 Cambio Imagen Corporativa No Aplica
Re estructuracién y mejora de la informacion
3 documentada existente en los doce procesos del No Aplica

Traslado de informacion documental al Proceso

de Apoyo Gestion Documental

Aprobacion creacion de procesos de
Apoyo, seguin Acta No. 5 de 2018, del
Comité Institucional de Coordinacién de
Control Interno.

Elaboro

Nombre: Edgartd Parrado Avila

Cargo: Director

Area: Direccion de Gestion Humana

Firma:

Reviso

Nombre: Sandra Milena Ruiz
de Planeacién

Firma:

Cargo: Coordinador de Calidad Area: Direccion

Nombre: Myriam Lopez M.
Cargo: Profesional de Apoyo
Area: Direccion de Planeacion

Firma:

Nombre: Edna Lara
Cargo: Directora de Planeacion

Firma:

Aprobo

Nombre: Edgartd Parrado Avila
Cargo: Director de Gestion Humana

Firma:
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