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INGRESO PAGINA PRINCIPAL

En la pagina principal ingresa el usuario y la contrasefia.

El usuario se crea igual al configurado en el correo institucional, (nombre.
apellido), la contrasefa inicial es EPC123, al ingresar por primera vez
automaticamente pide cambio de contraseiia, la cual es personal e intransferible.

Sistema
de Gestion
Documental

C' M [ mercurio.cundinamarca.gov.co:6060/mercurio/

Gestion Documental Mercurio -

SERVI SOFTS.A.

<

Procesos involucrades - Novedades - Proyectos - Preguntas Frecuentes (FAN - Contactenos

Al ingresar a la pagina de Inicio encontrard el Resumen de los documentos pendientes de

Gestion.
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Inicio

Clic agui para ver los
documentos de la bandeja
de Destinatarios

Docamentos
Vercidos*4

Bandejia
Destinatarios
Bandeja JommRentos Migertes®
WorkFlow ] ]
—=% .
[ |
0% S — 50%
100 - 50 9 Decumentos en fase O 8o

Documentos

ramite

En lafase inicial del | s a
WarkFlow que va del
0% al B0% de tiempo

rintamente

=

Documentas
Yencidos, sobrepasa
el 100% de tiempo de

retencidn en |a
bandeja

documentos de la bandeja

Clic agui para ver los

de WorkFlow

Los accesos directos que se encuentran en las bandejas de gestion, se representan asi:

|
%

- entrada y salida de los documentos por usuario.

Ver imagen: Muestra

digitalizada.

{1

Ver Cartas: Muestra las cartas de respuesta del documento.

Prioridad: Permite identificar la urgencia con la cual debe ser atendido el
documento. Puede ser Urgente (Icono rojo), Por defecto (Icono Verde),
Mafana (Icono Azul). Hoy (amarillo).

Movimientos: Muestra los movimientos con detalle de usuarios y fechas de

la imagen del documento cuando ésta es
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ﬁ Ver Comentario: Muestran las observaciones realizadas a los
documentos.

Ver Causales: Muestra el motivo por el cual se devuelve o se reasigna un
documento.

(@

Ver Anexos: Permite Consultar los documentos anexos a lo largo del
tramite de los Documentos.

Ver Carta: Muestra los documentos radicados en cada una de las areas y
N para los cuales se utilizd una de las plantillas configuradas en el sistema de

acuerdo a la resolucion 03946 del 25 de septiembre del 2006.

Ver Expediente: Muestra los documentos radicados por la entidad y sus
E» respectivas respuestas si estas se realizan a través del sistema. Estos

estan configurados Unicamente para derechos de peticién. Esde anotar

gue solamente los pueden consultar los funcionarios que tengan el respectivo

permiso.

En el meni RADICAR se encuentran las siguientes opciones y su funcionalidad es el registro
por clase de documentos de la siguiente manera:

Documentos Internos: Son todas aquellas comunicaciones que se generan al interior de la
Entidad entre sus dependencias adscritas y cuyo remitente y destinatario es un funcionario de
la misma.

Documentos Externos: Son todas aquellas comunicaciones que generan en la Entidad en su
relacion con entidades externas, naturales o juridicas y su remitente es un funcionario de la
entidad y el destinatario una persona natural o juridica ajena a esta.

Documentos Recibidos: Son todos aquellos que entran a la Entidad y que su remitente es
una persona natural o juridica completamente ajena a la Entidad (este tipo de documentos
unicamenteseradicanenlaUnidadde Correspondencia).

Radicar Expediente: funcionalidad que permite crear carpetas por Entidad y/o TRD, para el
agrupamiento de documentos relacionados.
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Indexacion Masiva: Permite relacionar masivamente las imagenes a los radicados, por cada
una de las clases (Recibidos, Externos e Internos), para realizar este procedimiento, se debe
nombrar la imagen con el nimero de radicado al cual se le va a subir la imagen y se debe
crear las carpetas de acuerdo a la clase de documento.

Para iniciar la radicacién de un documento interno, se accede al menu Radicacion y se escoge
la opcion Documento Interno.

Seleccionar Opcion Radicar y dar clic en Documento Interno.

EMPRESAS PUBLICAS DE CUNDINAMARCA S.A.ESP ¥

=
Cundfnamarcesa s

Gestion Aprobacion Salir

Estado OK

Fapotae Documento Recibido [ Radicar un documento Interno b

e Gl B a de Radicacion Documento
Administracion  » Indexacion Masiva = == =
Ayuda »

El sistema muestra la siguiente imagen denominada Ficha de Radicacion Documento Interno,
donde se deben diligenciar los campos como lo muestra la imagen siguiente.
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Ficha de Radicacion Documento Interno

Fuente
Documento ® Plantilla Seleccionar Plantilla a trabajar
*Plantilla DOCUMENTO INTERNO
*Formulario v
Datos del Radicado Ingresar usuario Enviado por:
Radicado: Es el usuario que firma el documento pr:

Radicado Temporal:

férﬁboral:
Radicado Origen: *Fecha origen: 12/05/2015
Radicado por: EPC Nombre: Usuario Administrador Epc

Empresa:
Datog Bamite

EMPRESAS PUBLICAS DE CUNDINAMARCA S.A.ESP ¥

“Enviado por: JUAN.BRAVO Nombre:
&unicipio: BOGOTA D.C. Pais: COLOMBIA

Informacion Basica del Documento

Codigo Asuntd 0 Nombre Asunto

- £ ta:
. e Ingresar Asunto, en este caso
*Tipo
Respuesta por defecto
Enviar a: Ingresar usuario Dirigido a:

» Destinatario

Datgs Destinatario

*Dirigido a: YOLANDA.MARTINEZ Nombre:

Municipio: BOGOTA D.C. Pais: co

Datos Destinatarios Copia En este Campo se realiza
= dicionar Destinatario Copia descripcion breve del Asunto del
Ruta documento,

/| Es de caracter obligatorio.

=t] Seleccionar opciones de respuesta

Es una respuesta

COMUNICADO INTERNO

Ambas

18 caracteres (2000 m Minguna de las anteriores

Campos opcionales

Observaciones

COMUNICADO INTERNO|

18 caracteres (2000 max)

Numero de Anexos 0 Numero de Folios: |0 Numero de Caja: 0

Clic en Guardar cuando se
diligencia la informacion
completa en la ficha de
Radicacion
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MERCURI

Sistema de Gestion Documental

Para seleccionar Usuario remitente del documento dar clic en enviado
por y muestra esta ventana, digitar parte del nombre y dar clic en Buscar.

Observacion: el remitente siempre debe ser el funcionario que firma el
documento y no una dependencia.

.

]

s T T

Parameh 9s - Buscar remitente

Codigo:
Mombre: |al'urarcr
Tipo: arios r

| Buscar || Cerrar |

Seleccionar Usuario Remitente y dar clic en Aceptar

N
[ @Y suan.Bravo

Cifmomns T ¥

W - ks lbcms ol
L e ey

Abreviatura

Seleccionar

Aceptar N Regresar || Cerrar |

Juan Alvaro Bravo Rivera
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Datos del Radicado
Radicado: 201500240 Fecha radicacion: |12/05/2015 15:42:59.0

Radicado Temporal: Fecha radicado

temporal:
Radicado Origen: *Fecha origen: 12/05/2015
Radicado por: EPC Nombre: Usuario Administrador Epc
Empresa: EMPRESAS PUBLICAS DE CUNDINAMARCA S.A.ESP ¥

Datos Remitente

Para Seleccionar el Asunto dar clic Aqui y muestra ventana Parametros deasunto

Nombre Asunto

Unidad:
*Tipo Prioridad | 1 l
Respuesta v | | POR DEFECTO ¥
Enviar a:
» Destinatario Ruta
Datos Destinatario
*Dirigido a: YOLANDA.MARTINEZ Nombre:
Municipio: BOGOTA D.C. Pais: COLOMBIA

Digitar parte del nombre del asunto; se debe tener en cuenta que estos
son genéricos y dar clic en el boton Buscar.

Parametros Asunto

Codigo:

Nombre: [por defecto] N\ |
Dependencia: v

Ruta: \

N\

Buscar ?Cerrar
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Marcar Aqui para seleccionar asunto y dar clic en el boton Aceptar

Seleccionar Asunto

Codigo Nombre Dependencia Ruta Tiempo Unidad

Respuesta

< | Aceptar DRegresar || Cerrar |

O dar clic en buscar y muestra la tabla de los
asuntos creados en el sistema.

| Aceptar || Regresar || Cerrar |

Seleccionar Asunto

Codigo Nombre Dependencia Ruta R:;T::I.llep:ta
Olerct | ConsTucionaLesURDDICA 13 Dias
(o |epcz  |acTas 15 Dias
APORTES
() |EPc  |PATROMALES ¥ 15 Dias

PARAFISCALES
() |EPC4  |AUDITORIAS 15 Dias
) |EPCS  |BALANCES 15 Dias
() |EPCT  |CAJA MENOR 15 Dias
) |Epca  |CERTIFICADOS 15 Dias
i) |EPCE&4  |CITACIONES 15 Dias
) |EPC10 |COMPROBANTES 15 Dias
i |a COMUNICACIONES 15 Dias
i) |EPC12  |CONCEPTOS 15 Dias
i) |Epc27 |COMNCILIACIONES 15 Dias
O |epcio |CONCILIACIONES is Dias

10
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Marcar Destinatario y dar clic sobre la palabra *Dirigido a:

FTUTITCTRTO CUOUTA LG,
Informacion Basica del Documento

Codigo Asunto: 0

iempo de Respuesta:

ATipo
espuesta
A
Ruta
*Dirigide a: YOLANDA.MARTINEZ
BOGOTA D.C.

Datos Destinatarios Copia

Clmommms FE Y

.
SrR<

rowss Foblicas o s
L T ey

Fdlo. CILUTIDLIA

MNombre Asunto

Unidad:

Pricridad | 1 |

¥ | | POR DEFECTO ¥

Nembre:

Pais: COLOMBIA

Digitar Parte del Nombre del funcionario al cual se le enviara el
documento y dar clic en Buscar

Cadigo:

Mombre: yolanda

Tipo: Ukuarios ¥
<| Buscar |>Cerrar |
v

11
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Clmomims TE Y

Q\

mypransn Fakliicas o
e T L T

f

Marcar funcionario y dar clic en el boton Aceptar

YDL&NDA.MAR‘I‘INEZ Yolanda Martinez Suarez

dﬁa.ceptar SRegresar Cerrar

e’

*Codigo Asunto: 0 Nombre Asunto

Tiempo de Respuesta: Unidad:

*Tipo Prioridad | 1 |
Respuesta ¥ | POR DEFECTO ¥

Enviar a:

El campo Observaciones se diligencia, si existen datos particulares de la
radicacion del documento, este campo no es obligatorio. Luego digitar nimero
de anexos y numero de folios y dar clic en el botén Guardar.

v

* e .
Referencia: */ Requiere respuesta

COMUNICADO INTERNO Es una respuesta
Ambas

0 caracteres (2000 max) Ninguna de las anteriores

A
18 caractereSWa&Q00 max)
Numero de Folios: |0 Numero de Caja: |0

Vouaraar |

Respuestas Relacionadas

Campos opcionales

COMUMICADO INTERNO

Numero de Anexos 0

12
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Crear/Indexar Imagen

Al dar clic en guardar, el sistema genera niumero de radicado y se procede con la
generacion de la carta, seleccionando la opcion Principales y dar clic sobre

A T ey

Ira.. PrinNjpales Soporte Gestion Aprobacion Salir

Ver ImagW

Crear/indexar Imagen

Anery

Fecha Limite

| Crear o Indexar una nueva imagen asociada al documento h

Datao DoCum LiL 1 rna

Ficha de Radicacion Documento Interno

Fuente
Documento ®' Plantilla Formulario
*Plantilla POCUMENTO INTERNO ¥
*Formulario v
Datos del Radicado
Radicado: Fecha radicacion:

Radicado Temporal: Fecha radicado

temporal:
Radicado Origen: *Fecha origen:
Radicado por: EPC Nombre:
Empresa: EMPRESAS PUBLICAS DE CUNDINAMARCA S.A. ESP ¥
Datos Remitente
*Enviado por: JUAN.BRAVO Nombre:
FMunicipio: BOGOTA D.C. Pais:

Informacién Basica del Documento

12/05/2015 15:42:59.0

12/05/2015

Usuario Administrador Epc

COLOMBIA

13
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El sistema muestra la ficha con los datos principales de la carta, se debe diligenciar los
campos de la plantilla, de acuerdo a los datos del documento, luego digitar el texto de
la carta y dar clic en Generar Carta

—— 3 \
/ . Sistema de Gestion Documentalz ’
—Tp L= =
STRaTASn et s
Inicio Bandejas Radicacion C P i ini i0 Ayuda Salir

Bandeja de Radicados - Datos de la Carta

Enviado Rad.

201500240 Utilizar para combinacion

2 JUAN.BRAVO  ||JUAN ALVARO BRAVO RIVERA Bricn
Asunto: POR DEFECTO Fec  [12/05/2015
Actual

Sede: | GOBERNACION DE CUNDINAMARCA ‘F)chha 12/05/2015 15:42:59.0
Plantilla: | DOCUMENTO INTERNO = DR Recpuccta v
Campos de la Plantilla

ASUNTO EPC POR DEFECTO

COD DEPENDENCIA EPC EPC200

DESTINATARIO EPC YOLANDA MARTINEZ SUAREZ

NOM DEPENDENCIA EPC SECRETARIA DE ASUNTOS CORPORATIVOS

PROYECTO Usuario Administrador Epc

R —

En este campo el sistema permite digitar “solamente
texto” 'y que no supere los 2000 caracteres.

@sertar Texto || Volver a la Bandeja

De acuerdo a la version del Explorer instalado en la maquina, el sistema en algunos
casos abre el documento inmediatamente se da clic en generar carta, y en otras el
sistema muestra ventana éDesea abrir o guardar este archivo? Como se relaciona a
continuacion.

14
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Dar clic en Abrir para que muestre el documento generado.

MQUE quieres hacer con 201500240.D0CX?

= Ahbrir

El archive ne se guardard automaticament,

2 Guardar

2 Guardar como

Cancelar
. = #

15
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MERCURG

Sistema de Gestion Documental

Muestra documento con los datos diligenciados en los campos de la plantilla, trae nimero
de Radicado y Fecha. A dos espacios del Asunto se debe digitar o complementar texto de
la carta, esta plantilla es un archivo de Word lo cual permite todas las funcionalidades de
este tipo de archivo.

El campo FIRMA_DIGITAL no se debe cambiar el tipo y tamaiio de letra, ya que al ser
firmados no reemplaza los datos del firmante.

-
Cundinamarca S.A.ESP

AL CONTESTAR CITE ESTE NUMERO: CI- 201500240
ASUNTO: SOLICITUDES DE LOS MUNICIFICS
DEPENDENCIA: EPC205- DIRECCION DE TESORERIA

Bogota, 2015/05/12

Sefor

USUARIO RADICADOR DE PRUEBA EPC
Empresas Publicas de Cundinamarca
Bogota D.C.

ASUNTO: SOLICITUDES DE LOS MUNICIPIOS

Cordialmente,

FIRMA_DIGITAL

Proyectd: Usuario Administrador Epc

16
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MERCUR:;

Sistema de Gestion Documental

proceso de revision dar clic en Cerrar.

Se pueden realizar las correcciones al texto de la carta y terminado el

@Sg m-V)¢ 201500240 - Microsoft Word = £
: Inicio Insertar Diseno de pagina Referenclas Correspondencia Revisar Vista
[ Arial ~ |12 -Ei & % A
_j-_] IN & 8§ ~ abe %, x|
Pegar [ == ) | ST Estilos Cambiar Edicion
i S |abJ A~ Aa~||A A7 rapidos > estilos ~ b
|| Portapapeles = Fuente Estilos % ‘
Ak L YA r[ﬁ

= ﬁ\iq";' ;,(\??
’i‘ d @ C ~Gobernacién de
i ‘ UNDINAMARCA

| Cunefira 2122008 & #Cundire 112200k

Bogota, 2015/05/12

Senior

USUARIO RADICADOR DE PRUEBA EPC
Empresas Publicas de Cundinamarca
Bogota D.C.

“1  ASUNTO: SOLICITUDES DE LOS MUNICIPIOS

l‘g'l'l'l'l‘l'.’:'I‘4'I'S'I'S'O'T'I'S'1'9'I‘IO'|'11'|‘12'|'13‘|'14'1'15'
Ll ) ' i |}  ; " Ll ' ' Ll ' )
ol

A AL CONTESTAR CITE ESTE NUMERC: Cl- 201500240
23 ASUNTO: SOLICITUDES DE LOS MUNICIFICS
DEPENDENCIA: EPC205- DIRECCION DETESCRERIA

‘J Empresas Publicas d
CundinamarcaS.A.E

17
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MERCURIC
i

El sistema muestra el siguiente mensaje, dar clic en Si y guardar en la
carpeta creada por el funcionario para luego actualizarla en el servidor
de imagenes.

Microsoft Office Word

éDesea guardar los cambios efectuados en 2015002407

@ Mo Cancelar

18
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Guardar el documento en la maquina en la carpeta creada por cada usuario

Guardar como

Guardar en:

2%

j @ -3 Q P F j = Herramienkas ~

CARTAS MERCURI

Mis documentos
recientes

Mis sitios de red

Mombre = | Tamario | Tipo | Fecha de modificacion |

El sistema trae automaticamente el numero de radicado

e
(_ Guerder )
|

/ Cancelar

A
/ -

Mombre de archivgf| 201500240 )

|
[

Guardar como kpo;

Seleccionada la carpeta donde se guardara la carta dar clic en el boton guardar.

19
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Sistema de Gestion Documental

MERCURi?_O

Para actualizar la carta en el servidor, se debe dar Clic en el boton examinar y
ubicar el documento en la carpeta donde se gua{do

Actualizar Informacion en & Servidor

Para actualizar la informacion de la carta definitivanienta seleccions la carta modificada
y presione el boton “Actualizar”.

Documanto: 201500240 - Origen: I

=Zeleccione la carta

a actualizar: Examind...

Actualizar I Firrnar I olver & la Bandeja

Marcar documento a cargar, dar doble clic o dar clic en el botdn

Elegir archivo ed |

Buscaren: |5 MERCURIO ~| <« &k E-
._ 62{}15!}024{}

E =critanio

Y

iz documentos

o f
o 8

Mi P

Nombres: 201500240 _ s D
Tipo: IT::u:I-:us log archivos [%.9] - Cancelar ;L
e

ENQEN

20
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Sistema de Gestion Documental o
||

Trae la ruta del documento a cargar, luego dar Clic en el boton Actualizar para
subirlo al servidor de imagenes.

e d = 0 d = 1
ara actualizar la informacian de la carta definitivamente seleccione la carta modificada
resione el boton "Actualizar".

Dod\grento: 201500240 origen: I

*Seleccione la carta I\ o) nTi(La) 201500240.docx \[_Esaminar.. ]

a actualizar:
N
1} Firrnar ] [ Yolver a la Bandeja ]
SN—ee

Una vez actualizado el documento en el Servidor, se presentan dos casos
para firma de la carta, asi:

19, La persona que radica esta autorizada para firmar, el sistema muestra el
botdn Firmar y puede continuar con el procedimiento de Firmas.

- Actualizar Informacion/en el Servidor

Indexar un nue /0 anexo

FPara actualizar la informacian de lafarta definitivamente seleccione la carta modificada
v presione el boton "Actualizar”.

Docurmento: 204500240 Crigfn: I

*Zeleccione la carta | “ Evamira |
a actualizar:
actualizar Firrmar Volver a la Bandeja ]

21
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MERCURI

Sistema de Gestion Documental

En el campo Contrasena: digitar contrasena de ingreso al Sistema

Clave de Firma: Digitar clave de firma y dar clic en el boton firmar.

Acceso a la firma

Ideytificacian: |JUAN.EIRM-’D |

ConXasena: ||-|||-|||-| |

Clave Fyrna: |iliiiiiiiliii |

Firmar Cerrar

Muestra mensaje de documento firmado y dar clic en
cerrar.

Documento firmado

Cerrar
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2o

MERCURI®-,,

Si es necesario enviar copias del documento, estas se deben realizar antes de delegar el
documento. Asi:

—— MERC

epc Sistema de Gestic

Empresas POblicas de
Cundinamarcas.a sse

Inicio Ira.. Principales Soporte Gestion Aprobacion Salir
rio
Enviara Destino  » Enviar por e-mai
Estado OK GoslionAdicibRaIE a uno o varios Usuarios de Mercurio del documento i
Finalizar Documento &
Procesos Masivos  » ocumento Interno
Datos Documento Interno
Fuente
' Documento ' Pplantilla ./ Formulario
*Plantilla | DOCUMENTO INTERNO ¥ [
*Formulario | v
Datos del Radicado
Radicado: @01500240 Fecha radicacion: 1;2/05/2015 15:42:59.0
Radicado Temporal: \7 f:r;hpao::ld:icado
Radicado Origen: | | *Fecha origen: 1 2/05/2015 |
Radicado por: §§PC : Nombre: ;Usuaﬁo Administrador Epc
Empresa: | EMPRESAS PUBLICAS DE CUNDINAMARCA S.A. ESP ¥ |
Datos Remitente
“Enviado por: JUANBFiAVOi Nombre: |Juan Alvaro Bravo Rivera

Dar Clic en Seleccionar Usuarios

Sistema de Gestion Document

Inice Bandejaz Radicasin

Raperies = i Sudminislrscixn Ay Sar

Bandeja de\Radicados - Copias a Usuarios de Mercurio

Destingtario

; Seleccionar Usuarios ) I Volver a la 8ancaja I

Swrvinnit £ A Todes los durechos rusxwrvados. 2007 Versidn: 5.0
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Sistema de Gestion Documental o
||

Digitar parte del nhombre o apellido del funcionario al cual se le
enviara copias, dar clic en buscar, seleccionar usuario y dar clic en
aceptar, el sistema envia la copia al funcionario seleccionado. Y
muestra mensaje de la operacion realizada.

Parametros Copias a Usuarsios de Mercurio

Cadigo:

Mombre:

Buscar Cerrar
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209, La persona quien radico la carta, no tiene permiso de firma, debe seleccionar
la opcion Gestion Adicional y seleccionar la opcion Enviar Documento a Usuario.

MERCURi

de G ion Doct
Principales Sopo! Gestion Aprobacion Salir
Copias »
Estado OK Gestion Adicional  » Enviar Documento a Usuario
- dgiar WorkFlow Extern
i b et Trtaric [ Enviar el documento Original a un usuario de Mercurio }
Fuente
Documento ®' Plantilla Formulario

*Plantilla DOCUMENTO INTERNO ¥
“Formulario Y
Datos del Radicado
Radicado: 201500240 Fecha radicacion: |12/05/2015 15:42:59.0
Radicado Temporal: tFeercnhpamn::[d:icado
Radicado Origen: *Fecha origen: 12/05/2015
Radicado por: EPC Nombre: Usuario Administrador Epc
Empresa: EMPRESAS PUBLICAS DE CUNDINAMARCA S.A. ESP v
Datos Remitente
*Enviado por: JUAN.BRAVO Nombre:
*Municipio: BOGOTA D.C. Pais: COLOMBIA
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Sistema de Gestion Documental 2 o
||

\ ? ) Eska sequro de que quiere enviar el documento?

N

" Cancelar

Dar Clic en Seleccionar Usuarios

Iniie Banvejas

Sistema de Gestion Document

Radicazin Conelas Reperles Saguriced Sdminielracion

Ay 4

Bancdeja de R\adicados - Copias a Usuarios de Mercurio

Destinatario

s Selectionar Usuarios ) volver a la 8ancaja |
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MERCUR:;

Sistema de Gestion Documental

.0

Digitar parte del nombre o apellido del funcionario al cual se le enviara el
Documento, dar clic en buscar, seleccionar usuario y dar clic en aceptar, el
sistema envia el documento al funcionario Seleccionado, para que realice el

procedimiento de Firma.

Cadigo: | I

Mombre:

Yy Cerrar |
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Firmado el Documento si existen copias se realiza el procedimiento
de seleccionar usuarios; luego se procede a delegar el documento.

/ Crommmns T2
e R arhararcs s wto
Inicio Ira... Principales Soporte Gestion Aprobacion
Copias »
|Mensaje: |Estado OK = I?ocumento
Iniciar WorkFlow
o 4 B Evacuar Documento
mAmeso b 1 Fecha Radicacion T
recto A
Cancelar Documento
AES
° ,:{ €1 |201503331 Original  Recibido 12/05/2015 12/05/2015  Servisoft S.A
S

2

Actualizar Salir

Enviar el documento Original i

-
A

Usuario Administrador Epc
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Sistema de Gestion Documental

MERCURig_O

El sistema muestra mensajede confirmacion de envid, dar clicen
Aceptar

\‘t’f) Esta seguro de que quiere delegar el documento?

I Aceplar Cancelar

« Dar Clic en Seleccionar Usuarios

Sistema de Gestion Document

Inize Banvejas Radicazin Consltas Raperles Sagurivid Sudmiiglracion Ay 4

Bandeja de Radicados - Copias a Usuarios de Mercurio

Selectionar Usuarios

Volver 2 |3 8anceja
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MERCURiIQ

Sistema de Gestion Documental
Digitar parte del nombre o apellido del funcionario al cual se le
delegara el documento, dar clic en buscar, seleccionar usuario y
dar clic en aceptar, el sistema envia el documento al funcionario
seleccionado. Y muestra mensaje de la operacion realizada.

Parametros Copi~ac a llcnarine da Morrurin

Cadigo: |

Mombre: |

Buscar Cerrar |

E enviar copias, delegar documentos o cualquier accidon que se realice en el sistema,
muestra mensaje de lo realizado.

l Empresas Poblicas de
Cundinamarcs s.a sse

Iricio Ira... Frincipal Soporte Gestidn Aprobacidn Actualizar Salir

( Docurments enviado a UsuariDD
Bandeja de Radlcados

| _Accesos Directos | _No.Documento | Origen | @M | _Tipo Documento

o se encontraron docurnentas |

Aplicar Filtros |Todo Vl |Tcn:|o V|

[

Buscar Documento en la bandeja; | | |Recibido V| [ Buscar I
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NOTA: LOS DOCUMENTOS INTERNOS NO SE DEBEN IMPRIMIR SALVO LOS QUE LLEVEN
SOPORTES QUE POR SUNATRURALEZA Y DEACUERDO A LAS TRD SE DEBEN ENTREGAR EN

FISICOS.
CONTROL DE CAMBIOS
Version Cambio Observaciones
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
3 informacion documentada existente en No Aplica
los doce procesos del Sistema
Integrado de Gestion
Aprobacién creacién de procesos
4 Traslado de informacién documental al de Apoyo, segun Acta No. 5 de
Proceso de Apoyo Gestién Documental | 2018, del Comité Institucional de
Coordinacion de Control Interno.
Elaboro Reviso Aprobo
Nombre: Edgartd Parrado Avila Nombre: Sandra Milena Ruiz
Cargo: Director Cargo: Coordinador de Calidad Area: Nombre: Edgartd Parrado Avila
Area: Direccion de Gestién Humana Direccion de Planeacion Cargo: Director de Gestién Humana
Firma: Firma:
Firma:
Nombre: Myriam Lopez Morales Nombre: Edna Lara

Cargo: Profesional de Apoyo
Area: Direccion de Planeacion

Firma:

Firma:

Cargo: Directora de Planeacion
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