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INSTRUCTIVO PARA LA RADICACI(')N DE DOCUMENTOS EXTERNOS
EN EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL (MERCURIO)

RADICACION DOCUMENTO EXTERNO

Seleccionar la opcion Radicacion del menu principal y dar click en Documento
Externo

e MERCURT

epc Sistema de Gestion Documental
A e St
Inicio Bandejas Radicacion Consultas Reportes Seguridad Administracion Ayuda

Documento Externo
Mensaje: lEstado 0K $

Radicar Expediente I Radicar un documento Externc i

ZTTTCTO

Asignacion de Citas  » o
_ = = nentos Pendientes de Gestion
. Indexacion Masiva
P I S —— Total
Destinatarios 2
. . 3 Documentos
Bandeja Documentos Vigentes Vencidos™* Total
WorkFlow 0 0 0 0 0
[ T T
| I | |
0 % 50% 80% 100% N
[ 00 - 50 % Documentos en fase 3 80 - 100 % Atencién: Documentos
inicial de tramite proximos a vencerse
[ 50 - 80 % Documentos a B > - 100 % Alerta: Documentos
tramitar prontamente vencidos sin tramite
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MERCUR:

Sistema de Gestion Documental
||

Ficha de |  geleccionar Plantilla a trabajar y diligenciar

E las opciones en negrillas

Documento magtilla

“Plantilla

Datos del Radicado

Radicado: Fecha radicacion:

Radicado Temporal: Fecha radicado temporal:

Radicado Origen: *Fecha origen: 13/05/2015

Radicado por: EPC Nomb re: Usuario Administrador Epc

Empresa: EMPRESAS PUBLICAS DE CUNDINAMARCA S.&, ESP ¥

Ingresar enviado Por:
Ingresar usuario Dirigido a:
Ingresar Asunto, en este caso
por defecto

Nombre Asunto |POR DEFECTO

Unidad: Dias
*Tipo de Documento Respue]
prioridad poR DEFECTO v| 1] En este campo se reaI!za desc::|pcmn_ breve del Asunto del
B documento, es de caracter obligatorio.

*' Requiere respuesta
Para diligenciar correctdimente la ficha de.radicacion, seguir los siguientes pasos

A
0 caracteres (2000 max) Ambas

1- * i H Ninguna de las anteriores

Informacion Adicicenal del Documento

o

Observaciones
MNumero de Caja: |0

0 caracteres LG Tlax
Clic en Guardar cuando se

diligencia lainformacion

completa en la ficha de
radicacion (No. de Folios y No. De
anexos)
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Digitar Remitente del documento, como lo muestra la grafica y dar clic en
el botdn buscar.

y

' Empresas Poblica -
Cundinamarcasa fa»

Sistema de Gestion Docu

/
SRC

Emproses POblicas deo
Cundinamarcesss use

Paramel-os - Buscar Remitente

Codigo: ]
Nombre: |andresi
Tipo: | Usuarios v

@P Cerrar

© Servisoft S. A. Todos los derechos reservados. 2014 Version: 6.0.
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&
GV e
Calidad deVida

Marcar Colaborador remitente del documento y dar click en el botén aceptar

Sistema de Gestion Doc

| Aceptar || Regresar || Cerrar |

Abreviatura

FABIAN.RODRIGUEZ

Seleccionar

Nombre

Fabian Andres Rodriguez Ramirez

® \IEGG.GGMEZ

Diego Andres Gomez Castro

CAR\OS.CASTRO

Carlos Andres Castro Fernandez

@ CAMI&PE REZ

Camilo Andres Perez Cendales

) |ANDRE sk\mkm

Andres Mavarro Amaya

ANDRES.DU&\I

Andres Felipe Duran Duran

| Aceptar || Regresar || Cerrar |
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2l *Diligidg a.l
I Marcar la Entidad destinataria y dar click en el boton Aceptar I

MERCUR{G-
@ L'}“ ‘mri“ s Sistema de Gestion Documental 9
‘ Aceptar [DCrear Entidad H Regresar H Cerrar |
S

\ ostrando \EZ\ egishet Busqueda: | ‘
Seleccionar Destinatario
Bdigo < Nombre ¢ Ciudad < Pais & Abreviatura ¢ Tipo Entidad $
(o 8002406602 Servisoft S.A BOGOTA D.C.  COLOMBIA PROVEEDORES
8002406602 Servisoft BOGOTA D.C.  COLOMBIA EXTERNOS

Mostrando 1 hasta 2 de 2 registros
Primero Anterior 1 Sigulente Ultimo

Digitar parte del nombre del destinatario, en el campo nombre entidad y
dar click en el boton buscar

Clndnamarcy Sistema de Gestion Docum
Calidad e Vida |

Pavametros Entidad
Cédigo Entidad: A/

Nombre Entidad: f%isoft

Abreviatura: ‘

( Buscar |) Cerrar
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1. *Cddigo Asunto;

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

Clindinamarc Sistema de Gestion Docun
deVida

Parametros Asunto

Codigo:

Nombre: |certif

Dependencia: || ¥ |

Ruta: |

| Buscar H Cerrar [
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2.

‘ Marcar Asunto y dar click en el boton Aceptar ‘
@P. S MERCUIJ
CUndinamiarca Sistema de Gestion Docun

SRR Calidad deVida

{ Aceptar |) Regresar H Cerrar ]

Seleccionar Asunto
Ti

empo =
Respuesta s

Z.odigo Nombre Dependencia Ruta

CERTIFICADOS

< | Aceptar ) Regresar H Cerrar |

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

* Referencia:
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Digitar referencia del documento el cual es obligatorio, con el fin de realizar bulsquedas
avanzadas posteriormente y de esta forma ubicar rapidamente el documento.

Posteriormente seleccionar una de las opciones de respuestas de acuerdo al asunto del
documento.
s del Radicado
Fecha radicacion:
Radfgado Temporal Fecha radicado temporal:
do Origen *Fecha origen: 13/05/2015
do por EPC Nombre: Usuario Administrador Epc
Empraga: EMPRESAS PUBLICAS DE CUNDINAMARCA S.A.ESP
FABIAN.RODRIGUEZ Nombre: Fabian Andres Rodriguez Ramirez
Municip! BOGOTA D.C. Pais: COLOMBIA
inatario
2002406602 Nombre: Servisoft S.A
BOGOTA D.C. Pais: COLOMBIA
atarios Copia
Basica del Documento
EPCE Nombre Asunto CERTIFICADOS
15 Unidad: Dias
Certificacion v
EJ
Si el documento tiene

* Referencia:

> Respuestas:

*' Requiere respuesta

observaciones en particular se
deben digitar en este campo.

Colocar numero de anexos si
existen y naimero total de folios
incluyendo el documento remisorio.

[CERTIFICADO DE EJECUCION DE CONTRATO.|

Es una respuesta
37 caracteres (2000 max) Ambsas
Ninguna de las

Informacién Adicional del Documento

Diligenciada correctamente la ficha
de Radicacién dar click en guardar.

4
0 caracteres (2000 max)

Mumero de Folios: |0 Mumero de Caja: |0

Numero de Anexos 0

3. Crear/Indexar Imagen
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Seleccionar la opcion Principales y dar click en crear/Indexar Imagen. El sistema
muestrala plantilla seleccionada al momento de iniciar la radicacion deldocumento.

\ - LR~ 4

Empresas POblicas de
Cundinamarcasa ean

Inicio Ira... Principales Soporte Gestion Aprobacion Salir
Ver Imagen
Crear/indexar Imagen At
=y
Anexos - -
Mensaje:  |Radicacion finalizada ¢ - | Crear o Indexar una nueva imagen asociada al documento i
Fecha Limite

Ficha de Radicacion Documento Externo

Fuente
Documento ®' Plantilla
*Plantilla DOCUMENTO EXTERNO ¥
Datos del Radicado
Radicado: 201501246 Fecha radicacion: 13/05/2015 12:24:21.0
Radicado Temporal: Fecha radicado temporal:
Radicado Origen: A *Fecha origen: 13/05/2015
Radicado por: EPC ‘ Nombre: Usuario Administrador Epc
Empresa: EMPRESAQ PUBLICAS DE CUNDINAMARCA S.A. ESP ¥
Datos Remitente
“Enviado por: FABIAN.R—O RIGUEZ Nombre: FABIAN ANDRES RODRIGUEZ RAMIREZ
Municipio: BOGOTA D. Pais: COLOMBIA
Datos Destinatario
*Dirigido a: 8002406602 Nombre: SERVISOFT S.A
Municipio: BOGOTA D.C. Pais: COLOMBIA

Datos Destinatarios Copia

*Adicionar Destinataric Copia
Informacion Basica del Documento

*Cddigo Asunto: EPC8 Nombre Asunto |CERTIFICADOS
Tiempo de Respuesta: 15 Unidad

Cuando el sistema genera niumero de

*Tipo de Documento Certifidgcion - - -
- — radicado la opcion guardar cambia por
Prioridad | POR DEFECTO ¥ u .
- e reepue modificar; luego se procede a crear e
CERTIFICADO DE EJECUCION DE CON TO. ®* Rel !ndexar Ia Carta’ como I_o mueStra Ia
.| imagen en la parte superior.
4 Am

0 caracteres (2000 max

Ninguna de las anteriores

Informacion Adicional del Documento

\ | Respuestas Relacionadas |

Observaciones
SE SOLICITA CERTIFICADO DE EJECUCION DEL CONTRATO

0 caracteres (2000 max)

Numero de Anexos |1 Numero de Folios: |2 Numero de Caja: 0

| Modificar || ghenerar Sticker |
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MERCURi:

Sistema de Gestion Documental

El sistema carga los campos de la plantilla, segin los datos ingresados en la ficha de radicacion.

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

Enviado
por

Asunto:

Sede:

Plantilla:

FABIAN.RODRIGL| FABIAN AN

CERTIFICADOS

GOBERMACION DE CUNDINAMARCA

DOCUMENTO EXTERNO ¥

Campos de |la Plantilla

ASUNTO_EXT
COD_DEP
DEPENDENCIA
DIR_ENTIDAD
NOMBRE_ENTIDAD

PROYECTO

S RODRIGUEZ RAMIRI

Rad.

Origen 201501246

Fee

05/
Retoal 13/05/2015

Fecha [43/05/2015 12:24:21.0
Doc.

Tipo: Certificacion

CERTIFICADO DE EJECUCION DE CONTRATO.

GERENCIA GEMERAL
Carrera 19B No. 83 - 02 Of. 207 - 208
SERVISOFT 5.A

Usuario Administrador Epc

Texto Carta

Utilizar para combinacian

Digitar solamente Texto de la Carta, teniendo en cuenta que no superen los 2000 caracteres. No
permite insertar imagenes 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 boton Generar Carta.

| Generar Carta |

nsertar 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 click en el botdn
Generar Carta, y en otras el sistema muestra la siguiente ventana

11
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Sistema de Gestion Documental

MERCURi?_O

Dar click en el botdon Volver a la Bandeja

Para actualizar lz informacion de lz carta definitivamentefleleccione la carta
modificada v presione el botén "Actualizar".

Documento: 201501246 - Origen: E

. .
Sele:_:mone la carta a 201501246.doc
actualizar:

| Actualizar || Firmar/| Volver a la Bandeja

I Dar click en el icono de acceso directo, Ver Carta para abrir el documento I

Emprasas Boblicas da

Soporte Gestion Aprobacion Actualizar Salir

Bandeja de Radicados

No. . - . Tipo
- ““m S e _ ““M|

201501246 [ 13/osj201s | Fabisn Andres Rodriguez

N Servisoft 5.4 Certificacién Certificades
e Ramirez

12




/

INSTRUCTIVO

Codigo: GD-I005

Version: 4

( RADICACION DE DOCUMENTOS EXTERNOS
m EN EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Fecha: 28/11/2018

CUNDINAMARCA S.A. ESP. Pag. 13/36
I Dar click en Ver Carta para abrir el archivo descargado I
(201501246 {'I]docx) ¥ Mostrar todas las descargas... x

13
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Sistema de Gestion Documental

MERCURig_O

Tener en cuenta que:

Al modificar el tipo de letra, tamaio, 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 ortografia.

Empresas Publicas de
CundinamarcaS.A.ESP

AL CONTESTAR CITE ESTE NUMERO: CI-201400002
ASUNTO: SOLICITUDES DE LOS MUNICIPIOS
DEPENDENCIA: EPC205- DIRECCION DE TESORERIA

Bogota, 2015/05/12

Serior

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

ASUNTO: CERTIFICACION DE EJECUCION DE CONTRATOS

Cordialmente,

FIRMA_DIGITAL

Proyectd: Usuario Administrador Epg

14
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| Modificada la carta se da click en Cerrar.

Inicio Insertar

201501246 - Microsoft Word

Referencias

Disefio de pagina Correspondencia Revisar

oy

% Arial |12 - & %
,jﬂ IN & § ~abe x, || 2]

Pegar TR Estilos Cambiar

- J |32~ A' Aav|| A A rapidos v estilos ~

Portapapeles =

— =

Fuente [ Parrafo

"% Gobernacion de
UNDINAMARCA

f Gty risGob k& #Cunding s

Estilos F]

Vista

4

Edicion

v

AL CONTESTAR CITE ESTE NUMERO: CI-201501246

ASUNTO: SCLICITUDES DE LOS MUNICIPIOS

DEPENDENCIA: EPC205- DIRECCION DETESORERIA

Bogota, 2015/05/12

Serior Microsoft Office Word

USUARIO RADICADOR DE F
Empresas Publicas de Cundir i
Bogota D.C. =

No

ASUNTO: CERTIFICACION DE EJEQUCION DE CONTRATOS

Carta Modificada, realizar cambio

Cancelar

Empresas Piblicas
CundinamarcaS.A.

éDesea guardar los cambios efectuados en 2015012467

de imagenes.

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

15
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CUNDINAMARCA S.A.E.S.P.

Guardar el documento temporalmente en la carpeta creada por cada usuario,
con el fin de continuar el procedimiento elaboracion del documento.

) Guardar como
I CARTAS MERCURIO v ¢ Buscar en Descargas yol
Organizar v = - (7]
S| Documentos A Nombre E Fecha de modifica..
k= Imagenes S aasaaes

El sistema trae automaticamente este nombre, el cual si se quiere se
puede cambiar por el nimero de radicado.

12/05/201517:17

4] 201500240 (1)

B4] 201500240
W o ] 201501249/1)
TESEED @) 2015046 (2) "
€8s DA >

Autores: movalle Etiquetas: Agregar una etiqueta

[] Guardar miniatura

4 Ocultar carpetas Herramientas @ Cancelar

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

16
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CUNDINAMARCA S.A.E.SP.

i
Dar Click en Examinar y/o Seleccionar archivo, con el fin de actualizarlo

en el servidor de imagenes.

Mensaje:

- Actualizar fiformacion en el Servidor

Ac? .alizar Imagen del Radicado.

la informacidn de la carta definitivamente seleccione Iz carta

Para actualiz
presione el botén "Actualizar".

modificads
B: 201501246 - Origen: E

Seleccionar archivo Ill'

| Actualizar || Firmar || Volver a la Bandeja |

gun archivo seleccionado

*Seleccione la carta a <
actualizar:

I Buscar Documento en la carpeta, y dar click en el boton abrir I

€ Abrir
@RTAS MERCURIO v G Buscar en Escritorio o)
Organizar v Nueva carp R 2 m @
~
. Favoritos 201501246 .
Documento de Microsoft Office ...
& Descargas 02 ME
B Escritorio
| Sitios recientes
v

.~ Bibliotecas

=8l Naciimmandar

v

Nombre: | 201501246
Cancelar

17




/ Codigo: GD-I005
_ INSTRUCTIVO Version: 4

f v RADICACION DE DOCUMENTOS EXTERNOS
m EN EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Fecha: 28/11/2018
CONDINAMARCA SA ESP Pag. 18/36

El Sistema muestra la ruta del documento a subir, dar Click en el botén
Actualizar para guardarlo en el servidor de imagenes de Mercurio.

- Actualizar Informgkion en el Servidor

Para actualizar la informacghn de la carta definitivamente seleccione la carta
modificada y presione el oton "Actuzlizar".

Documento: 201501246 Origen: E

Seleccionar archive | 201501246.docx I
C [ Actualizar

*Seleccione la carta a
actualizar:

irmar | Volver a la Bandeja |

Click en el boton Volver a la Bandeja, para iniciar la gestion del documento.

* T
Seleccione |a carta a Seleccionar archive | 2015 6.docx
actualizar:

| Actualizar || Firmar Q/clver a la Bandeja »

18
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En la Bandeja de Radicacion 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 envia ya sea para visto
bueno o para firma del remitente del documento.

La opcion es Gestion y dar click en Enviar Documento a Usuario.

Inicio

Copias  »

Enviar a Destino \
Gestion Adicional »

Finalizar Documento

Band procesos Masivos  »

Remitente A |Destinatario/WorkFlow A

Fecha

Fabian Andres CERTIFICADO DE
201501246 Externo 13/05/2015 Rodriguez Servisoft S.A Certificacion Certificados | EJECUCION DE
Ramirez CONTRATO.

Juan Alvaro

o 201500240 Interno 12/05/2015 < Yolanda Martinez Suarez Comunicaciones Informes INFORME DE
(’1 ") Py Bravo Rivera
Ej N 201501225 Usuario Respuesta al
= ?0-1??55—“‘- Externo 11/05/2015 Administrador Servisoft Respuesta Por defecto Radicado
Qv Epc 201400002
(7] N Usuario
u—_ Y | 201500040 Externo 22/01/2015  Administrader | Servisoft Solicitud Solicitudes  SOLICTTA
[ PRUEBAS
K. Epc
1 Usuario
D'N 2015000239 Externo 22/01/2015 Administrador Servisoft Solicitud Solicitudes SOLICITA
Ol x pruebas
O Epc
N Diana Carolina 3 A PRUEBA
' 2 2 /01/ 21
u 01500020 Externo 16/01/2015 Vega Romero Gobernacion De Cundinamarca Respuesta Por defecto PLANTILLA
— Usuario
L!J 201500018 Externo 16/01/2015 Administrador  Servisoft Solicitud Solicitudes ggbéggg
Epc

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

Esta seguro de que gquiere enviar el documento?

19
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Sistema de Gestion Documental

MERC“RI? 0

Reportes Sequridad Administracion Ayuds Salir

Bandeja de Radicados - Original a Usuario de Mercurio
Destinatario

Dar click en el boton Seleccionar Usuarios

T N

@ccinnar Usuarios ‘) Wolver a la Bandeja |

20
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Digitar parte del Nombre del colaborador al cual se le va a enviar el
documento y dar clic en el botén Buscar.

/ Sistema de Gestion Documental
EQ ----- P aalslinas olm

Caodigo:

Mombre:

Tipo:

& Servisoft 5. A. Todos los derechos reservados. 2014 Version: 6.0,

21
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Sistema de Gestion Documental

MERCURig_O

P

SRC

Clasmmn TN

Earspermsass Poalelie as sl
Coarrniflirimeviimerd o -

N T Il T W T B
Sistema de Gestion Documer

Marcar Colaborador y dar clic en Aceptar.

:lUAN.ERA"."Cl

JUAN ALVARC BRAVO RIVERA

J\N.MATE us

JUAN CARLOS MATEUS PRADA

JUANENAGGS

JUAN CARLOS PEMAGOS LONDORO

JUAN.ANGULO

JUAN FRANCISCO ANGLULO

JUAN.HEREQ{A

JUAN GUILLERMO HERRERA LUMA

JUAN.OSPINAN

JUAN PABLO OSPINA

JUAN.VARGAS \_

JUAN PABLO VARGAS QUEMBA

‘ Aceptar )Cerrar |

© Servisoft 5. A. Todes los derechos reservados. 2014 Versidn: 6.0.
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El sistema muestra mensaje confirmando el envio del documento.

CRanmme TN

MERCUI

Sistema de Gestion Doct
LA P o

Ir a... Principales Aprobacion Actualizar Salir

[Menfge: | Documento enviado a: JUAN ALVARO BRAW
Bandeja de Radicados
L Fecha Remitente A Destinatario/WorkFlow A Tipo Referencia 4
Dlreclns Documento i — Documento i

/'\g

o DN Q% | 201500040 Interno 12/05/2015  Juan Alvarc Brave Rivera Yolanda Martinez Susrez Comunicaciones  Informes | INFORME DE
201501225 Usuario Administrader . Respuesta al Radicado
Q EI_N_U_\{} Z01535 Externo 11/05/2015 Epc Servisoft Respuesta Por defecto 201400002
O DA Q%) | 201500040 Externo 22/01/2015 :::E”“ Administrader oo icoft Selicitud Solicitudes | SOLICITA PRUEBAS
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Sistema de Gestion Documental o
||

CRammgn 2N

y

Para Revisar el documento dar click en el icono de acceso directo Ver Imagen.

Bandeja «

No. . .
F Y
umento A m Fecha Remitente Destina

Fabian Andres Rodriguez

I 1 i c
) 201501246 Externo 13/05/2015 Rarmiraz Servisoft £
] Ei m 41 ¥ | 201500240 Interno 12/05/2015 Juan Alvaro Brave Rivera Yolanda Mi
;| 201501225 Uzuario Administrador )
O NEage Soines Externo 11/05/2015 | = Servisoft

Si es para visto bueno, se realiza por la opcion Soporte y dar clic en
comentarios
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Para Revisar el documento dar click en el icono de acceso directo Ver Imagen.

Inicio {1 - Principales Gestion Aprobacion Actug
- NerExE Comentarios realizados al documento por cada usuario l
IMensaJe: IEstado OK )
Expedientes Relacionados
R A Bandeja de
Am 5 "l:;ntn Fecha Radicacion Enlrada =
Directo
A A
\ & :
@® Q-%-N-"] 201501246 Original| Externo 13/05/2015 15/05/2015 ;ab'a.“ Andres Rod
Aj e amirez
Aplicar Filtros | Todo v ||| Todo v ||| Todo v ||| Todos
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CUNDINAMARCA S.A.ESP.

Sistema de Gestion Documental - o Ny )
- B

Dar click en el icono Ingresar Comentario, el sistema despliega campo
de texto donde se puede realizar las observaciones necesarias.

Destinatario

USUARIO ADMINISTRADOR EPC ‘w

Ingresar Comentario i

Comentarios de WorkFlow

WorkFlow Paso Destinatario Fecha

| Volver a la Bandeja | | Delegar Documento | | Evacuar Documento | | Cancelar Documento |
35 les derechos reservades. 2014 Version: &.0.

Realizar comentario y dar click en el botéon Guardar Comentario.

Comentarios de Destinatario

Destinatario COMENTARIO

REALIZAR COMENTARIO ¥ DAR CLIC EN
USUARIO ADMINISTRADOR EPC
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CUNDINAMARCA S.A.ESP.

Aprobado el documento a través del comentario, dar click en el boton
Delegar documento.

Destinatario

19/05/2015 15:52:17.0

%3

USUARIO ADMINISTRADOR EPC

C

Comentarios de WorkFlow

WorkFlow Destinatario Fecha

| Volver a la Bandeja Delegar Documento |) Evacuar Documento | | Cancelar Documento |
15 los derechos reservados. 2014 Versidn: 6.0.

El procedimiento es el mismo de seleccionar el usuario, marcarlo y darle clic en el botén
Aceptar.
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MERCURi:

Sistema de Gestion Documental
||

Para firmar el documento, el usuario remitente revisa la imagen y si estade
acuerdo, al cerrarla el sistema muestra esta imagen, dar click en el botén
Firmar.

Actualizar Informacion en el Servidor

Indexar un NUEVD anexo

Para actualizar la informacian de la carta defintavamente seleccione la carta modificada
y presione el boton “Actualizar”.

Documento: 201501246 - Origen: E
= i -
Seleccione la carta T

4 actuslizar: |
| hc’tuallzarl Fitrnar ‘ Volver a la Bandeja ]
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Contraseina: Ingresar contraseia de ingreso al Sistema

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

Accesq ala firma

Identificacian: JUAN.BERAVO
Cantrasefia: |-uuuu |
Clave Firma: |-u"uu |

@ Cerrar
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Pag. 30/36

Sistema de Gestion Documental o
||

MERCURIT

Sistema de Gestion Documental

Documento firmado

(Cerrar |

D

Muestra mensaje de documento firmado y dar click
Cerrar

Documento firmado por JUAN ALVARO BRAVO
RIVERA EL Dia 12/05/2015

@ Listo  Internet
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Cuando se debe enviar copias se realiza el siguiente procedimiento.

e MERCU

e p c Sistema de Gestion Do

Empresas Poblicas de
o aTnamarcasa me
Inicio Ira.. Principales Soporte 60 Aprobacion - Salir
s
coviar o ogffno >
|Mensaje: IEstado 0K Gestion Adicional  » | Copia a uno o varios Usuarios de Mercurio del docume
Finalizar Documento
Procesos Masivos » Radicados
Accesos No. 2 = Tipo 5
- Fecha te A fow A A
. Bocaiaata A Remiten Destinatario/WorkF Docitacata A Referencia
o (DN Q%) 201501246 Externo 13/05/2015 ::':fi;:"d"“ Rodriguez | ¢ visoft 5.A Certificacion Certificados:| S ICA0 0 DE EIECUCION
' @»N_‘yl_le 201500240 Interno 12/05/2015 Juan Alvaro Bravo Rivera Yolanda Martinez Suarez Comunicaciones  Informes INFORME DE
5, 1201501225 Usuario Administrad : Ri ta al Radicad
@_N_l,l_q, e Externo 11/05/2015 E:”“’ ministrader | gervisoft Respuesta Por defecto z§f§3§3§z 2 hadicado.
o (N € ¥ 201500040 Externo 22/01/2015 g;‘c‘a"“’ Administrador | g visoft Solicitud Solicitudes | SOLICITA PRUEBAS
FAINT &1 %% (snssnnnze Fvtarmnna 22/n1/2018 Usuarie Administrader Caricaft Qliritid Qaliritudac | QA1 TATTA nrishac

Seleccionar Usuario al cual se le va a enviar copia del documento.

Bande)g de Radicados - Copias a Usuarios de Mercurio

Destinatario

Seleccionar Usuarios olver a la Bandeja
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Digitar parte del nombre del colaborador al cual se le enviara copia y
dar click en Buscar.
pr— o
= MERCUR
e‘?mmgmw“_ ds Sistema de Gestion Document
Parametros Copias a Usuarios de Mercurio
Cédigo: 1 ]
Nombre: ‘ |
Tipo: | Usuarios v |

< Buscar f Cerrar

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

e
e Y " et
4 MERCURi

e p c Sistema de Gestion Documenta

Empresas Poablicas ds
Coorrnd | rem s m s mae

Marcar Usuario y dar click en el boton Aceptar.

Seleccionar
Nombre

HELMAM RICARDO MEIRA URREGO

(] &AR.MORA QOSCAR RICARDO MORA

(] GSCNRA OSCAR RICARDO MORA GUEVARA

Aceptar Regresar || Cerrar

& Servisoft 5. A. Todos los derechos reservados. 2014 Version: 6.0.
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I El sistema muestra confirmacion de envio de la copia.

e Y

2

e ‘l:mn;--- Poblices de
Inicio Ira. Principales Soporte Gestion Aprobacion Actualizar

HAERCU

Sistema de Gestion Doci

Salir

|Mansaja: @tﬂ enviado a: HELMAN RICARDO NEIRA URREGO
LIEREE I Fecha
Directos | Documento A —

Bandeja de Radicados

. - . Tipo .
A A A
Remitente Destinatario/WorkFlow Documento A m Referencia

Comunicacicnes Informes INFORME DE

@] EI N (,1 # | 201500240 Interno 12/05/2015 Juan Alvaro Brave Rivera Yolanda Martinez Sudrez
O DN QL s Externo 11/05/2015 g;:a”“ Administrador |5 ot
o DN 4 5 201500040 Externa 2foy201s | 0O Administrador | oo ieoft

Respuesta Por defecto

Respuesta al Radicade
201400002

Solicitud Solicitudes | SOLICITA PRUEBAS

- = e
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Imprimir documento para que sea firmado fisicamente y posteriormente enviado a
la Unidad de Correspondencia para ser remitido al destinatario externo.
Es de anotar que solamente se imprimen los documentos externos.

Bogota, 2015/05/12

Senor

Bogota D.C.

Cordialmente,

Proyectd: Usuario Administrador Epg

(: ; Gobernacion de
UNDINAMARCA

= scaGob b oCumdie

AL CONTESTAR CITE ESTE NUMERO: C1-201501246
ASUNTO: SOLICITUDES DE LOS MUNICIFICS
DEPENDENCIA: EPC205- DIRECCION DETESORERIA

USUARIO RADICADOR DE PRUEBA EPC
Empresas Publicas de Cundinamarca

ASUNTO: CERTIFICACION DE EJECUCION DE CONTRATOS

Documento Externo realizado correctamente

JUAN ALVARO BRAVO RIVERA

Empresas Piblicas de
CundinamarcaS.A.ESP
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Impreso el documento se evacua de la bandeja de destinatario de la siguiente

mahnera.
- -z y -
Seleccionar la opcion Gestion y dar clic en Evacuar Documento
’/——_/
' L Ly ]
Inicio Ira.. Principales Soporte Seatin ki a Salk
Copias »
Enviar a Destino  »
% Delegar Documento
|Mensa]e: [ i
ion -
“ estinatarios
Evacuar Documento
Accesos No. = = o
I - S S
- vacuar el documento de la bandeja
E’_N_"\.,‘lj\/ 201500240 Interno 12/05/2015 Jugn Alvgoogrcavo Kivera Yolanaa Martinez Suarez omunicacione
E’_N_’rl_\//' % Externo 11/05/2015 g::ario Administradar Servisoft Respuesta
A o Usuario Administrador " o
D_N_‘J_f\/ 201500040 Externo 22/01/2015 Epc Servisoft Solicitud

MERCUR:

Sistema de Gestion Documental

6.0

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

Esta segurc de querer evacuar €l documenta?

" Cancelar

35




/

EMPRESAS‘ PUBLICAS DE

CUNDINAMARCA S.A.ESP.

INSTRUCTIVO

RADICACION DE DOCUMENTOS EXTERNOS
EN EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Fecha: 28/11/2018

Codigo: GD-I005

Version: 4

Pag. 36/36

Se realiza comentario, teniendo en cuenta realizar descripcion exacta del motivo
de la evacuacion, 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.

l Empresas POblicas de

Fecha:

Cundinamarcasa sas

| Usuario:

Sistema de Gestion Documental

Se evacua el documento ya que fue impreso y firmado fisicamente.,

Fue enviado a la unidad de correspondencia

[ Cerrar ]

CONTROL DE CAMBIOS
Versién Cambio Observaciones
0 Version inicial del documento No Aplica
1 Se realizaron ajustes de forma No Aplica
2 Cambio Imagen Corporativa No Aplica
Reestructuracion y mejora de la
3 informacién documentada existente en los No Aplica
doce procesos del Sistema Integrado de
Gestidn
Aprobacién creacion de procesos de
4 Traslado de informacion documental al Apoyo, segun Acta No. 5 de 2018, del
Proceso de Apoyo Gestion Documental Comité Institucional de Coordinacion de
Control Interno.
Elaboro Reviso Aprobo

Nombre: Edgartd Parrado Avila

Nombre: Sandra Milena Ruiz

Nombre: Edgartd Parrado Avila

Cargo: Director Cargo: Coordinador de Calidad Area:
Area: Direccidon de Gestion Humana Direccion de Planeacion

Firma: Firma:

Nombre: Myriam Lopez Morales Nombre: Edna Lara

Cargo: Profesional de Apoyo
Area: Direccion de Planeacion

Firma:

Firma:

Cargo: Directora de Planeacion

Cargo: Director de Gestion Humana

Firma:
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