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INSTRUCTIVO PARA LA RADICACIÓN DE DOCUMENTOS EXTERNOS 
EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL (MERCURIO) 

 

RADICACION DOCUMENTO EXTERNO 
 
 

 

 

Seleccionar la opción Radicación del menú principal y dar click en Documento 
Externo 
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Seleccionar Plantilla a trabajar y diligenciar 
las opciones en negrillas 

 

En este campo se realiza descripción breve del Asunto del 

documento, es de carácter obligatorio. 
 

Ingresar enviado Por: 

Ingresar usuario Dirigido a: 

Ingresar Asunto, en este  caso 

por defecto 

 

Clic en Guardar cuando se 
diligencia la información 
completa en la ficha de 
radicación (No. de Folios y No. De 
anexos) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
Para diligenciar correctamente la ficha de radicación, seguir los siguientes pasos: 
 

1.   *Enviado por: 
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Digitar Remitente del documento, como lo muestra la gráfica y dar clic en 

el botón buscar. 
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Marcar Colaborador remitente del documento y dar click en el botón aceptar 
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2. *Dirigido a: 

 

Marcar la Entidad destinataria y dar click en el botón Aceptar 

Digitar parte del nombre del destinatario, en el campo nombre entidad y 

dar click en el botón buscar 
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1. *Código Asunto: 

 

 

Digitar parte del nombre del asunto y dar click en Buscar, se debe tener 
en cuenta que los asuntos son genéricos. 
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2.   * Referencia: 

Marcar Asunto y dar click en el botón Aceptar 
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Si el  documento  tiene  
observaciones en particular se 

deben digitar en este campo. 
Colocar número de anexos si 
existen y número total de folios 

incluyendo el documento remisorio. 
 

Diligenciada correctamente la ficha 
de Radicación dar click en guardar. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 

 

3. Crear/Indexar Imagen 

Digitar referencia del documento el cual es obligatorio, con el fin de realizar  búsquedas 
avanzadas posteriormente y de esta forma ubicar rápidamente el documento. 

 

Posteriormente  seleccionar una  de  las  opciones  de  respuestas  de  acuerdo  al  asunto     del 
documento. 
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Seleccionar la opción Principales y dar click en crear/Indexar Imagen. El sistema 
muestra la plantilla seleccionada al momento de iniciar la radicación del documento. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cuando el sistema genera número de 
radicado la opción guardar cambia por 
modificar; luego se procede a crear e 
indexar la carta, como lo muestra la 
imagen  en la parte superior. 



 
 

 

INSTRUCTIVO  

RADICACIÓN DE DOCUMENTOS EXTERNOS 
EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

Código: GD-I005 

Versión: 4 

Fecha: 28/11/2018 

Pág. 11/35 

 

  11 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

De acuerdo a la versión del Explorer instalado en la maquina el sistema en 
algunos casos abre el documento inmediatamente se da click en el botón 
Generar Carta, y en otras el sistema muestra la siguiente ventana 

El sistema carga los campos de la plantilla, según los datos ingresados en la ficha de radicación. 

En el campo, Texto Carta, se digita el cuerpo de la carta, sin saludo ni despedida. 

Digitar solamente Texto de la Carta, teniendo en cuenta que no superen los 2000 caracteres. No 

permite insertar imágenes ni tablas, si esto se requiere posteriormente se puede realizar   en el 

documento, una vez se haya Generado la carta. Para guardar, dar click en el botón Generar Carta. 
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Dar click en el botón Volver a la Bandeja 

Dar click en el icono de acceso directo, Ver Carta para abrir el documento 
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Dar click en Ver Carta para abrir el archivo descargado 
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Tener en cuenta que: 
 

Al modificar el tipo de letra, tamaño, espacio del campo FIRMA_ DIGITAL de la plantilla, al 

momento de firmarla, este campo no es remplazado con los datos del firmante. 
 

La plantilla permite modificar el texto de la carta antes de ser firmada, al igual que se 

puede corregir la ortografía. 
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Modificada la carta se da click en Cerrar. 

El sistema muestra el siguiente mensaje, dar click en Si y guardar en la 
carpeta creada por el colaborador para luego actualizarla en el  servidor 
de imágenes. 



 

INSTRUCTIVO  

RADICACIÓN DE DOCUMENTOS EXTERNOS 

EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

Código: GD-I005 

Versión: 4 

Fecha: 28/11/2018 

Pág. 16/36 

 

  16  

 
 

 

Guardar el documento temporalmente en la carpeta creada por cada usuario, 

con el fin de continuar el procedimiento elaboración del documento. 

El sistema trae automáticamente este nombre, el cual si se  quiere se 

puede cambiar por el número de radicado. 

Seleccionada la carpeta donde se guardará la carta y dar click en el botón 
guardar. 
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Dar Click en Examinar y/o Seleccionar archivo, con el fin de actualizarlo 
en el servidor de imágenes. 

Buscar Documento en la carpeta,  y dar click en el botón abrir 
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El  Sistema  muestra  la  ruta  del  documento  a subir, dar  Click  en  el botón 

Actualizar para guardarlo en el  servidor de imágenes de Mercurio. 

Click en el botón Volver a la Bandeja, para iniciar la gestión del documento. 
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En la Bandeja de Radicación se encuentran todos los documentos radicados por el 
usuario y a los cuales no se les ha iniciado tramite. 

 

Una vez elaborado el documento correctamente, se marca y se envía ya sea para visto 

bueno o para firma del remitente del documento. 
 

La opción es Gestión y dar click en Enviar Documento a Usuario. 
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Dar click en el botón Seleccionar Usuarios 
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Digitar parte del Nombre del colaborador al cual se le va a enviar el 
documento y dar clic en el botón Buscar. 
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Marcar Colaborador y dar clic en Aceptar. 
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El sistema muestra mensaje confirmando el envío del documento. 
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Si es para visto bueno, se realiza por la opción Soporte y dar clic en 
comentarios 

 
 

Para Revisar el documento dar click en el icono de acceso directo Ver Imagen. 
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Para Revisar el documento dar click en el icono de acceso directo Ver Imagen. 
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Dar click en el icono Ingresar Comentario, el sistema despliega campo 

de texto donde se puede realizar las observaciones necesarias. 

Realizar comentario y dar click en el botón Guardar Comentario. 
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El procedimiento  es el mismo de seleccionar el usuario, marcarlo y darle clic en el botón 

Aceptar. 

Aprobado el documento a través del comentario, dar click en el botón 
Delegar documento. 
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Para firmar el documento, el usuario remitente revisa la imagen y si está de 
acuerdo, al cerrarla el sistema muestra esta imagen, dar click en el botón 

Firmar. 
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Contraseña: Ingresar contraseña de ingreso al Sistema 

Clave de Firma: Digitar clave de firma y dar clic en firmar. 
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Muestra mensaje de documento firmado y dar click 

Cerrar 
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Cuando se debe enviar copias se realiza el siguiente procedimiento. 

Seleccionar Usuario al cual se le va a enviar copia del documento. 
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Digitar parte del nombre del colaborador al cual se le enviara copia y 
dar click en Buscar. 

Marcar Usuario y dar click en el botón Aceptar. 
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El sistema muestra confirmación de envío de la copia. 
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Imprimir documento para que sea firmado físicamente y posteriormente enviado a 
la Unidad de Correspondencia para ser remitido al destinatario externo. 
Es de anotar que solamente se imprimen los documentos externos. 
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Impreso el documento se evacua de la bandeja de destinatario de la siguiente 
manera. 
Seleccionar la opción Gestión y dar clic en Evacuar Documento 
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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 

Reestructuración 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. 

 
Elaboró 

 
Nombre: Edgartd Parrado Ávila 

Cargo: Director 
Área: Dirección de Gestión Humana 
 
Firma: ___________________ 
 
Nombre: Myriam López Morales 
Cargo: Profesional de Apoyo 
Área: Dirección de Planeación 
 
Firma: ___________________ 

Revisó 

 
Nombre: Sandra Milena Ruiz  

Cargo: Coordinador de Calidad Área: 
Dirección de Planeación 
 
Firma: ____________________ 
 

Nombre: Edna Lara  
Cargo: Directora de Planeación 
 
Firma: ____________________ 

 

Aprobó 

 
 

 
Nombre: Edgartd Parrado Ávila 
 
Cargo: Director de Gestión Humana  
 
Firma: ____________________ 

 

 

Se realiza comentario, teniendo en cuenta realizar descripción exacta del motivo 
de la evacuación, se recomienda hacerlo de esta forma, con el fin de ayudar a 

identificar lo sucedido con los documentos al momento de generar los reportes 
y auditorias respectivas. 


