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INTRODUCCION

La Herramienta para la Gestion Documental MERCURIO, esta disefiada para apoyar la
labor del Centro de Informacion Documental de cualquier organizacion, permitiendo llevar
a cabo la administracion de los documentos de una forma mas eficiente, eficaz y con
menores costos.

En este software se encuentran reunidos todos los elementos que facilitan las tareas
correspondientes a la Gestion Documental, teniendo en cuenta los documentos activos y
los documentos inactivos. Se dispondr4d de una aplicacibn con un alto grado de
flexibilidad, 6ptima calidad y disponibilidad inmediata de la informacién para un mejor
manejo y control de los documentos disponibles y un apoyo para la toma de decisiones.

Por dltimo, cada uno de los Médulos de MERCURIO posee una opcién de Reportes que
permite consultar la informacion manejada en los Modulos anteriormente mencionados.
La posibilidad de consultar esta informacion facilita el control de la informacion
documental y permite eliminar los costos en los cuales incurre la organizacién por la
pérdida de documentos importantes o por no tener informacion a tiempo.

En este manual se encuentra reflejada toda la informaciéon necesaria para guiar a un
usuario en el manejo de MERCURIO - WEB, de tal manera que al terminar su estudio se
tengan todos los conocimientos necesarios para obtener el mejor provecho de la
herramienta.
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COMO ACCEDER AL SISTEMA MERCURIO WEB

El sistema Mercurio Web trabaja en paginas Web y es necesario ingresar al Navegador
Internet Explorer para luego ubicar la siguiente direccion WEB: “nombre o IP del servidor
donde se encuentre instalado Mercurio”.

1. COMO ACCEDER A LA PAGINA PRINCIPAL

Una vez se accede a la direccién anterior de la pagina de Mercurio WEB, aparece la
pantalla que se observa en la figura 1, en la que se tienen dos campos en blanco, Usuario
y Contrasefia.

Gestién Documental Mercurio - Procesos involucrados - Novedades - Proyectos - Preguntas Frecuentes (FAQ) - Contdctenos

usuarios| ]

Contraseiia:

L] Ingresar
l &0lvidé su contraseiia?

SERVI SoFTS.A. SERVI SoFTs.aA.

Figura 1

La herramienta que consta de un sistema de ayuda como son, gestion documental
Mercurio, procesos involucrados, novedades, proyectos, preguntas frecuentes (FAQ) y
contactenos, anotando que de acuerdo a las necesidades de la empresa estas ventanas
son diligenciadas en el momento de la instalacion del producto.

1.1.INGRESO
Usuario: Es el asignado por el administrador a cada funcionario con base en las
funciones que desempefa en el proceso respectivo, a su vez el administrador entrega al

usuario la clave inicial para el acceso a Mercurio

Contrasefa: Es la asignada por el administrador a cada funcionario con base en el perfil
determinado para cada proceso. Figura 2
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Ingreso de Usuarios

Usuario: || |

Contrasena:

Ingresar |

£0lvido su contrasena?

Figura 2

2. CONTENIDO DE LA PAGINA PRINCIPAL DE MERCURIO WEB

Una vez se accede a la pagina principal del sistema Mercurio, el usuario se encontrara
con la ventana que se ve en la figura 3. Ademas en esta figura se muestran los
documentos en las bandejas de entrada del usuario y los tiempos que tiene cada uno,
esto se aprecia en la barra de colores.

Barra de colores: Muestra los documentos que el usuario tiene en la bandeja de
WorkFlow determinando el porcentaje de tiempo desde que el documento fue radicado,
son blanco, amarillo, naranja y rojo, siendo este ultimo los documentos ya vencidos en su
tiempo de retencion, lo que indica que debe ser evacuado lo mas pronto posible.

WorkFlow 3 0 0 4 7
0 % S5D% 80% 1 00% ™
Inicio Bandsjas Radicacion Consultas Reportes Sequridad Administracin Ayuda Saiir
Mensaje: Estado OK
Inicio
Resumen Documentos Pendientes de Gestion
Bandeja Total
estinatarios 1
. Documentos
Bandeja Documentos Vigentes T Total
WorkFlow 0 0 0 [ 0
I T T
I 1 1 1 1
0% 50% 80%  100% N
[ 00 - 50 % Documentos en fase [0 80 - 100 % Atencion: Documentos
inicial de tramite préximos a vencerse

{156 - 80 % Document

05 a B > - 100 % Alerta: Documentos
tramitar prontamente vencid

ncidos sin tramite

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

Figura 3
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3. MENUS DESPLEGABLES
En Mercurio se encuentran los menus desplegables en la parte superior.
3.1.INICIO
Al abrir otras paginas en la aplicacién solo con oprimir este menu lleva al usuario a la
posicidn pagina principal que se muestra en la figura 3.

Inicio

3.2.BANDEJAS

Este menu trae las bandejas del usuario con sus documentos correspondientes y la
cantidad de documentos en cada una de ellas.

Bandsjas
Destinatario=(82)
WorkFlow (7}
Radicacion(730)

3.2.1. Destinatarios

En esta bandeja se realizan trdmites de la correspondencia en general, solo que el
documento se envia a quien determine el funcionario remitente. A esta bandeja se envian
los documentos para los cuales no se ha parametrizado un flujo que determine el tramite
de estos, o0 las copias enviadas para conocimiento o las que requieran apoyo para el
trdmite en las diferentes areas de la entidad.

3.2.2. WorkFlow

A esta bandeja llegan documentos a los cuales se inicia ruta, independiente que sea
desde la unidad de correspondencia; cualquier usuario puede iniciar ruta lo que valida el
sistema es que el documento sea original.

3.2.3. Radicacion

En esta bandeja se encuentran los documentos radicados por el usuario, no han sido

enviados ya sea a ruta o destinatario de acuerdo a la radicacién, o los que fueron
devueltos por alguna causal.
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3.3.RADICACION

En este menud se encuentran los tipos de documentos que se pueden radicar en Mercurio
Web que son Documento interno, externo, recibido y Radicar expediente.

Radicacidn
Documento Interno
Documento Externc
Documento Recibido

Radicar Expedients

3.3.1. Documento Interno

Son las comunicaciones que se generan al interior de la Compafia entre las
dependencias adscritas a ella a nivel nacional e internacional.

3.3.2. Documento Externo

Son las comunicaciones que genera la Compafiia en su relacion con entidades externas,
naturales o juridicas.

3.3.3. Documento Recibido

Son las comunicaciones que ingresan a la Compafiia y que su remitente es una persona
natural o juridica ajena a la entidad.

3.3.4. Radicar Expediente

Permite crear la carpeta virtual donde reposaran el conjunto de todos los documentos
correspondientes a una serie documental o entidad de acuerdo a las necesidades de la
empresa. Estos son configurables y se crean automaticamente al momento de la
radicacidon del documento. (Configuracion)

3.4. CONSULTAS
Es el menu que contiene las consultas que se pueden realizar en el aplicativo, tal como
histérico de destinatarios, histérico de WorkFlow, movimientos de los documentos, los

expedientes, busqueda avanzada, consultas adicionales, consultas adicionales texto,
consulta archivo, gestion préstamos, indexador de contenido.
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iVianual de Usuario

3.5.REPORTES

En este menu se pueden generar Informes que se emiten o presentan con base en la
realizacion de una actividad o tarea relacionada con los documentos de Mercurio.

li

i

=
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3.6. SEGURIDAD

Es el menu que permite cambiar la contrasefia de acceso la cual debe ser como maximo
de doce caracteres alfanuméricos y agregar ademas una palabra clave para recordar la
contrasefia cuando se olvida.

Sequridad
Contrazefia Acceso
Contrazeria Firma digital
Palabra Clave
Recibir Notificacion

Fittrar Bandejaz

3.6.1. Contrasefia de Acceso: Al dar clic se observa la figura 4 la cual me permite
cambiar la contrasefia de ingreso a Mercurio Web.

Seguridad

Contrazefia Acceso
Contrazefia Firma digital \
Palabra Clave

Recibir Notificacion

Fittrar Bandejaz

Cambio de Contrasefia

Identificacion: Administrador Sisterna
Clave Actual: | | |.I'U:@
(]
Muewa Clave: | | /T
Confirrnacian | |
Figura 4

3.6.2. Contrasefia firma digital: Al dar clic me permite cambiar la contrasefia de la firma
electrénica, siempre y cuando el usuario administrador asigne el respectivo permiso.

3.6.3. Palabra Clave: El usuario aqui digita una palabra de facil recordaciéon que en el
futuro le permitira el acceso a Mercurio cuando haya olvidado la clave.

Palabra Clave

Introduzca la palabra o
fraze clave que le | (q
recordara su contrasefia:

| Aceptar || Cancelar |
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Si no recuerda su contrasefia de acceso da clic en ¢ olvido su contraseia?, luego digitar el
ID Usuario y la palabra clave, al dar clic en aceptar la nueva clave de acceso al sistema le
llega al correo electronico, al acceder a Mercurio con la nueva clave el sistema le solicita
cambiarla por la que el usuario desee.

Recordar Contraseiia

Ingrese su identificador
de usuario mercurio;

Ingrese su recordatorio
de Contraseria:

3.6.4. Recibir Notificacion: El usuario tiene la posibilidad de decidir entre Si 0 No para
recibir notificaciones al correo electronico de los documentos que le envian a la
bandeja.

Desea recibir una notificacion a traveés del
correo electranico cuando le envien un documento

Si (@
Mo ()

| Aceptar || Cancelar |

3.6.5. Filtrar Bandeja: Con esta opcion se puede hacer un filtro en la bandeja de un
usuario por un rango de fecha, de esta forma el sistema no muestra el total de
documentos que el usuario posee en sus bandejas, lo cual permite una carga mas
rapida de estas. Para hacer este procedimiento se selecciona la opcion filtrar
bandeja y luego Si para que se genere el filtro, como indica la figura 5.

Con el fin de hacer mas rapido el ingreso a Mercurio
Desea iniciar su seccion =in calcular los datos iniciales
v filtrar las Bandejas por un rango de fechas

si (@
Mo ()

Aceptar || Cancelar |

Figura 5

Después de seleccionar la opcion se da clic en aceptar, para que el cambio se vea
reflejado es necesario cerrar sesion e iniciar nuevamente sesion.
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Nota: Si ya no se desea hacer filtro en la bandeja en el proximo inicio de sesion, se
selecciona la opcion filtrar bandeja (figura 5) y se da clic en No, para que ya no se filtre
nuevamente.

3.7.AYUDA:

Avuda

hanual de Uzuario

Acerca de

3.7.1. <Manual de Usuario: Este nos explica todas las funcionalidades de Mercurio Web.
3.7.2. Acerca de: Trae la pagina Web de la firma creadora de Mercurio.

3.8. ADMINISTRACION

Administracion
Suplencia

Cargue de Datos

3.8.1. Suplencia: Permite a un usuario que sale a vacaciones, que este incapacitado, se
ausente temporalmente de la empresa o se retire definitivamente de ella, transferir
todos los documentos de la bandeja de Workflow para que estos sean realizados por
otro usuario suplente, mientras el principal se encuentre ausente. Al dar clic en
Suplencia muestra la ventana de activacion de suplencia, como se observa en la
figura 6.

Activacion de Suplenda

Seleccione primero un usuario para activar la suplencia
Buszcar Uzuario

Opciones para la Activacion de Suplencia

Activar Suplencia Desactivar Suplencia

Figura 6

Al dar clic sobre la opcion EuscarUsuaric ge despliega la ventana con los campos para
ingresar los parametros del Usuario para el cual se activara la suplencia. Ver figura 7
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Codigo:

MNombre:

[ Buscar ] [ Cerrar ]

Figura 7

El sistema debe mostrar la ventana de programacion de suplencia como se observa en la
figura 8 con los siguientes datos:

Usuario titular: Este campo permite seleccionar el usuario para el cual se activara la
suplencia.

Bandeja Workflow: En esta seccion se deben mostrar todas las rutas activas en las que
participa el usuario titular y al frente de cada una de ellas se puede elegir el usuario
suplente. Cuando el administrador requiera que la suplencia de rutas quede a cargo de un
anico usuario, el sistema debe permitir elegir el usuario para todas las rutas.

Fecha- hora de inicio de suplencia: Campo fecha, que permite definir el inicio del
tiempo de suplencia.

Fecha de finalizacién de suplencia: Campo fecha, que permite definir el fin del tiempo
de suplencia

Tiempo de suplencia: Cantidad de dias habiles del tiempo de suplencia, este campo es
calculado. Una vez finalizada al usuario principal le continuaran llegando los documentos,
incluso los que el suplente no haya alcanzado a tramitar, aqui se desactiva la suplencia.

Motivo: Campo texto, que permite el registro de una descripcion breve del estado de
cuenta.

Nota: Los documentos que ingresan a la bandeja del usuario que ha sido asignado como
suplente se distinguen porque son de color naranja.
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Activacion de Suplencia

Usuario para el cual activara la suplencia
Buscar Usuario JEANNETTE CAROLINA NARANIO MURIOZ

Activar suplencias en:

WorkFlow Elegir Suplente
SOLICITUDES KERLY YULIETH CLARO LUNA
SOPORTE KERLY YULIETH CLARO LUNA
Néﬁfgﬁggsm”“‘m DENO KERLY YULIETH CLARO LUNA

ASEGURAMIENTC DE L& CALIDAD KERLY YULIETH CLARO LUNA

REQUERIMIENTO SOPORTE KERLY YULIETH CLARO LUNA
Fecha-haora de inicio suplencia
(dd/mm/aaaa hh:mm): 15/09/2011 11:20 E]
Fecha de finalizacidn de suplencia
(dd/mm/aaaa): 29/09/2011 E]
Tiempo de suplencia (Dias habiles) 14
VACACIONES -
Motivo:
Tipo Suplencia: Activa: @ Inactiva: ()
Opciones para la Activacion de Suplencia
|[ Programar Suplencia ]l[ Desactivar Suplencia ]
Figura 8

=
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4. BANDEJAS

4.1. ICONOS PRINCIPALES EN LAS BANDEJAS

Descripcion

Prioridad: Es la importancia del documento con respecto al tramite.

Movimientos: Se visualizan los movimientos de los documentos con detalle
de usuarios y fechas.

Ver imagen: Permite ver la imagen principal del documento.

Ver Cartas: Permite crear, ver y eliminar cartas de respuesta al documento
principal.

Ver Comentario: Muestra todos los comentarios agregados al documento.

Al el @D EE R e

Ver Causales: Permite ver las causales que tiene el documento en caso de
haber sido devuelto o reasignado.

-
)
o

Ver Anexos: Permite ver los anexos de un documento que han sido
incluidos a lo largo del tramite.

Ver Imagen: Muestra los documentos para los cuales se utilizé una plantilla.

Ver Expedientes: Indica que el documento esta indexado a un expediente al
dar clic sobre éste abre el expediente en el cual se encuentra el documento.

el

Ver indices: Muestra el indice dinamico que tiene asociado el documento.

k)

Ver indice Ruta: Muestra el indice dinAmico asociado a una ruta.

.

Ver Todos: Muestra todas las imagenes relacionadas al documento.

AVEE=EN W S AR @
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Ver Radicados Relacionados: Muestra los radicados relacionados al
documento.

E]

Ver Expedientes: Muestra los expedientes relacionados al documento.

Ver Auditoria Correo: Muestra las veces que el documento ha sido enviado
por correo.

) | [@

4.2.FILTROS EN MERCURIO

Un filtro en Mercurio es una lista desplegable por la cual se pueden seleccionar
pardmetros que pueden hacer mas facil la busqueda y navegacion entre los
documentos existentes en las bandejas.

Filtros Bandeja Destinatarios: Se puede realizar la busqueda de informacion
utilizando los siguientes filtros: Origen, Fecha de radicacién, Fecha de entrada,
Remitente, Destinatario, Tipo de documento, Referencia y Radicado de Origen. Ver
figura 9.

Inicio Ira. Principales Soporte Gestion Aprobacion Actualizar Salir

Mensaje: Estado OK

Bande]a de Destinatarios

I- FECha .

74
200300007541  Original|  Recibido 01/07/2010 01/07/2010 min
de
E] #: Laura Izabsl 74 sz
Rl 200500007540  Criginal  Recibido 01/07/2010 01/07/2010  Servioficinas Con Acts de entrega | Prusba min
de
20 s 47
m-ﬁ-N 23083 Criginzl Interno 18/06/2010 18/06/2010  Andres Builes Laura Isabel Paliza de el min,
o Dugue cumplimien to o
LM Foliza 20 ==
Sl 22080 Original Externo 17/06/2010 18/08/2010  leannette Carolina Naranjo | Servisoft S.A. : " Eall e 25
curnplimien 5
E]_a%_&.l 27 dia
31T 200500005308 Original  Interno 11/06/2010 11/06/2010 | Laura Isabel Dugue Cesar Ossa Tarets Comunicados minutss
BE de 1 4i
mE-IN| Laura Issbel  Aprob d 27
ey 200800005803 | Original  Interno 11/06/2010 11/06/2010 |Casar Ossa Gestion tramites par min
o oua
27
HE”N 38052 Originzl Interno 11/06/2010 11/06/2010 | Cesar Ossa E?Jq Isabel  |Aprob d Gestion tramites par i
de
BEIN| Laura Isabsl | Aprob d 27
oy 28051 Originsl Interno 11/06/2010 11/06/2010 |Casar Ossa Gestion tramites par min
« Duau v et
ug”u 200500008010 | Criginal  Externo 10/06/2010 10/06/2010 | Laura Isabel Dugue Servisoft 5.A. | Acts de entregs | Prusba
nE] E 200500008003 | Originsl  Externo 10/06/2010 10/06/2010 | Laura Isabel Dugue Servisoft 5.A. | Acts d= entrega  Prusba
| Aplicar Filtros Todo v‘ ‘Todo v| |Todu vl |Todos v Todos v| ‘Todu | | Temparal
Documentos: 62 - Pag. 1de 7 Ir a la pag :EE
Buscar Documento en la bandeja: | | [recibide (| [(Buscar | Movimientos del Documento: | | [recibide | [(Buscar |

Figura 9

Filtros Bandeja WorkFlow: Se puede realizar la bausqueda de informacion utilizando
los siguientes filtros: Origen, Fecha de radicacion, Fecha de entrada, Remitente,
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WorkFlow, Paso, Tipo de documento, Referencia, Radicado de Origen y Tiempo. Ver
figura 10.

WorkFlow
EEET I)x:u':’.nnlu e Dnc}:l::nlu Origen| Tiem
Directo A A A Iy Lad
s - i Ruta:
Ost=w T 3 ~100%
10/ 06/ mpaques Flexibles Lida : ramite licencia | Tramite las & haras
201300410 Recibido 27/10/201 08/08/2015 AV FE Flexibles Ltd: il A I [ U 263 dias 4 h
23 minutas de
dias
Ruta:
35 0%
201100076515 Interno 03/13/2011 08/06/2015  |Lilana Dugue Santacruz Pagos cperstives A Facturadeventz | Pages apertivas juzn carks hernandsz parra cto 130399 1392des2
minutos de 0
minutos
Ruta:
13 0%
201100076436  Interno 03/13/2011 08/06/2015 | Narma Constanza Gil Garcia Creacion de Documentacian | condiciones financieras 1352 des ¢
operacion A PR operscion hores 26
minutes de 0
inutos
s Ruta:
/ rmato 0%
201100076293  Interno 02/11/2011 08/06/2015 | Lilana Duque Santacruz Segures inclusion requerimiento @ H”'“Sd"fﬁc"”“ga“”az‘sz 1352 diss 22
A e seguro del activa e 5 minitor
d2 0 minutos
Ruta:
. 4 vz |, " 0%
201100076256 Intema 02/11/2011 08/06/2015 | Cesar Alsxander Cano Gomez peracion A para @ operacion | Condiciones financieras i:rsans‘;ﬂr;ﬂ:ims
d2 0 minutos
Ruta:
N sis d =n/a , otrosi clausula financiaci modela minuta g e
201100076220  Interno 02/11/2011 08/06/2015 | Norma Constanza Gil Garcia el Leasing habitacional utiizada=si , documenta vinculacion cliente=si , certficado tradicion libertad=si , estudio ==
habitacional A dathules y 2u obo=si , suzlin | cartficacién vobs=si, formats da gastes=zi, :‘n"ﬁnffdea
minutos
i Ruta:
c e 3 Documentscion 0%
201100076004 Inteme 02/11/2011 08/06/2015 | Johanna Fabioia Lozada Lemus perscion A |7 5 operecin Condiciones financieras e
d= 0 minuts
Ruta:
55 |Formato I
ures Alba erenia rojas vargas 131728 1355 diss 3
201100075217 Interno 31/10/2011 08/06/2015 | Lillana Dugue Santacruz S A e ey du et a5 ae
minutas de 0
i
Ruta:
s 0%
O=28 201100074721 Intemo 28/10/2011 08/06/2015 | Liliana Duque Santacruz Fages cperaivos A Facturadeventa | Pagos operativos ricardo blanca manchola cto 127503 ;:f;‘;"f 3
minutes de 0
i
Ruta:
s rmato 0% P
oDxRE 201100074191  Intermo 27/10/2011 08/06/2015 | Liliana Dugus Santacruz Seguras inclusion A requerimientoa | Cto 128178 juan fernnad dia seguro del sct Juo =n e exped; i
- seguros

minutos de 0

minutos

| Aplicar Filtros Todo ¥ |[Todo v ||[Todo v || Todo v || Todo v Todo v |[Todo I
Figura 10

Filtros Bandeja de Radicados: Se puede realizar la busqueda de informacion
utilizando los siguientes filtros: Origen y Fecha. Ver figura 11.

Ira.. Principales ‘Soporte Aprobacién Actualzar Salir

[Mensaje: [Estado oKk

Bandeja de Radicados

es0 N Radicado

S Liliana Duque Link Belt Construction Equipment 1d-4h-45m
[B]NERESS 201300103 Externe we/07/2015 | ghore OF Cormpary ACTA DE ENTREGA Actas pruviba bt
& Liliana Dugue " Dereche de 1d-22h-45m
Ele,l’@]y 201300102 Externo 15/07/2015 | A0 P Carclina Naranje DERECKO DE PETICION piniii DERECHO DE PETICION b
) B—N-(’l- L 201300159 Interno 02/0s/z015 | Lillana Duque Ayde Lillan Acevedo velzsquez ACTA DE ENTREGA Actas prusba 43d-5h-30m
é ) Santacruz 45d
Q EI,E' 201300158 Interno 21/05/2015 ;:‘;’;:}"“"e Administrader Sistema ACTA DE ENTREGA Actas PR :;:'M'AS”
Liliana Dugue § Respuesta del documento - £6d-2-33m
[B]=] 201300094 Externa 12/05/2015 | Lhana v A Y F Empaques Flexibles Ltda TRAMITE LICENCIA Solicitud lzasing | HesEuste, 201300410 ol
y Liliana Duque B SOLICITUD DE VINCULACION PERSGNA Respuesta del documento - 66d-3h-1m
Q El_'ﬁ_(vl_@_xl 201200087 Externo w/os/ams | Aot Rojas Vargas Alba Erenia HATURAL Correspondencia | 501700 enang 201100182380 ced
@ ol Q55 201300088 Externa 12/08/2015 | Liliana Duque Jsimes Anzols Andres Humberto | REGISTRO DE o Respuests del documento - 201100235641 86d-3h-ém
o2l & Santacruz 1100235641 s6d
y Liliana Duque B SOLICITUD DE VINCULACION PERSGNA Respuesta del documento - 66d-3h-10m
Q El_-ﬁ_(d_@_xl 201300084 Externo w/os/2015 | Aot T Rojas Wargas Alba Erenia HATURAL Correspondencia | 50170 eaang 201100183380 ced
& Liliana Dugue . Respuesta del documente - 66d-3h-12m
[ ool €1 BB 57 |201300082 Externa 12/05/2015 | Lan® B A Y F Empaques Flexibles Ltda TRAMITE LICENCIA Solicitud leasing | DesEseste, 201300410 o
Q@ EI_N_U_J/ w Externo 09/05/2015 ;!';':(FSZ"“"E Servisoft 5.4, CARTA DE CREDITO Carta Respuesta al Radicado 201300388 | 201300368 :Z’zmﬂm
rpiar Fires |
Documentos: 24 - Pag. 1 de 3 Ir a la pagina

Buscar Documento en | bandeja: Recibido ¥ | | Buscar Movimientos del Documento: | | Buscar
Figura 11

Al dar clic sobre el nombre de la columna esta se organiza en forma ascendente ﬂ
0 descendente ﬂ segun lo requiera el usuario.
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Ir a la pagina: Permite el desplazamiento de una pagina a otra para facilitar la consulta
de los documentos I:":l I:":l

Buscar documento en la bandeja: Facilita la busqueda de un documento Interno,
Externo, Recibido o No Radicable digitando el nimero del radicado.

Movimientos del documento: Se puede consultar los movimientos de un documento,
digitando el numero del radicado y seleccionando el tipo de documento que
corresponde.

4.2.1. Utilizacion de los filtros

Para la utilizacion de los filtros se selecciona el filtro o filtros que se van a utilizar, luego
seleccionar un parametro, el sistema autométicamente hace una busqueda con los
pardmetros seleccionados en los filtros y solo mostrara los resultados que coincidan con
esa busqueda. Para volver a cargar todos los documentos de la bandeja es necesario
poner todos los filtros en la opcion todos.

4.3.BANDEJA DE DESTINATARIOS

En la bandeja de destinatarios se encuentran los documentos originales o copias que son
enviadas al usuario para su respectivo tramite. Los documentos que son copia
generalmente son de caracter informativo.

Ademas se observa en la parte izquierda de la bandeja una barra de colores que indica la
fase en que se encuentra los documentos.

Color blanco: 00 - 50 % Documentos en fase inicial de tramite.
Color amarillo: 50 — 80 % Documentos a tramitar prontamente.
Color naranja: 80 — 100 % Documentos préximos a vencerse.
Color rojo: > del 100 % Documentos vencidos sin tramite.

4.3.1. Menu Principales

En el menud desplegable principales se tienen las siguientes alternativas:

4.3.1.1. Ver Imagen

Con esta opcion es posible visualizar la imagen principal del documento; para esto se da
clic en la opcion Ver Imagen, para poder visualizarla.

Enseguida apareceré un mensaje de descarga de archivos.

4.3.1.2. Anexos

Esta opcion permite anexar uno o varios archivos del PC al documento; para estos se
selecciona la opcién anexos como lo indica la figura 12.
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Principales

VVer Imagen

‘Generar

[Mensaje: [Estada oK

oS Fecha Radicacién rechs
Acceso Directo Dncumenln Clase Enlrada RE'"“E'“E

DAMO Do A

201300136

201100235641 | Original

> |20110023475¢  |origina

> |201100233400  |origina

7 |201100232779 | origina

> |201100232464  |origina

7 |201100031836 | Origina

-

Actualizar

 Definir Fecha para Alerta

Interno 21/13/2014
Recibido 08/11/2011
Recibido 04/11/2011
Recibido 03/11/2011
Recibido 02/11/2011
Recibido 02/11/2011
Recibido 02/11/2011

Bandeja de Destinatarios

04/02/2015

08/11/2011

04/11/2011

03/11/2011

02/11/2011

02/11/2011

02/11/2011

Jaimes Anzols Andres Humbsrts | Liliana

lossa Angel Angelica Maris
Rendon Giraldo Lau

ra Cecilia

Gustave Adolfs Grills Ortiz

Sierra Ramirez Guide Alberts

Figura 12

Lilisns Dugue Santacruz

Lilisns Dugue Santacruz

Lilisns Dugue Santacruz

Lilisnz Dugue Santacruz

Lilisnz Dugue Santacruz

s Duque Santacruz

Dugue Santacruz

Acts de entraga

Registro de
proveedores

Escriturs publica

Escriturs publica

Escritura publica

Contrato de
arrendamiento

Escriturs publica

Escritura publica

Combinacion

Registro de provesdoras

n. 5785

mera copia de escritur

p Lblica . B8ES

Modelo poder especial contrato
n. 65441

n. 5655

Contrato de arrendamients n
122102

Ia Tipo Refe Radicado
Destinatario Dncumenln em"c'a Orgen Tiempo

Ayde Lillan Acevedo Velasquez | Lilia

La ventana que se observa en la figura 13 muestra los campos que deben ser diligenciados antes
de indexar un nuevo anexo. Los campos de caracter obligatorio son:

Seleccione el archivo a indexar:

anexo que se desea subir.

Dando clic en el campo Seleccionar archivo se busca el

Descripcion: Hace referencia a una descripcion del anexo que se desea subir. Este campo es de
maximo 250 caracteres.

Tipo de Anexo: Despliega los tipos de anexos configurados.

Inkio Bandsjas Radicacion Consultas Reportes Seguridad Administracion Ayuda Sair
Archivo anexado: PLAN DE MIGRACION MERCURIO.xIsx

Mensaje: Tamaiio: 12633 bytes
Archivo guardado como: 000002982582 xlsx

Anexo No. Anexo

[l =)

000002982582

Titulo

PLAN DE MIGRACION
MERCURIO.xlsx

Bandeja de Destinatarios - Anexos

Descripcion

Plan de
Migracién

Tipo de
Anexo

PLANILLA

Usuario que Indexé

LILIANA DUQUE
SANTACRUZ

17/07/2015
17:21:42.367

Estado

Expediente

14 Ly

Total Anexas:
1

Total Anulados: 0

Mo hay anexos anulados

Indexar al Expedients

*Seleccione el archivo a indexar:

Titulo: (Par defecto se asignard el

nombre del archivo)

*Descripeidn:

“Tipo de Anexo

Seleccionar archivo | Mo se eligié archivo

v

| Indexar Anexo || Volver a la Bandeja

Figura 13

4.3.1.2.1. Anexos - Llevar anexos al Expediente

Actualmente es posible llevar los anexos, por si solos a los expedientes, de modo que se pueda
acceder mas rapido a ciertos documentos que no son necesario que estén radicados pero que se
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usan constantemente en los tramites, esto evita tener que anexar el mismo documento a varios
radicados, sino que se consultaria directamente en los expedientes.

Por ejemplo, la copia de la cédula de un ciudadano es un documento que nunca va a ser
diferente, pero que se solicita para cada tramite. Si la empresa tiene un expediente de dicho
ciudadano, pueden almacenar este anexo directamente en el expediente la primera vez que el
usuario la proporciona y asi no tener que solicitarlo cada vez que el ciudadano solicite tramites.

La funcionalidad habilita la opcion de seleccionar varios anexos de un documento y le permite
abrir el expediente donde el documento principal esta indexado, para seleccionar una carpeta en
la cual se relacionard. Como se puede apreciar en las figuras 14 Y 15

Radicaeion Consultas Reportes ‘Seguridad Administracion Ayuda Salir

Mensaje: Estado OK

Bandeja de Destinatarios - Anexos

Anexe No. Anexo Titulo Descripcion Tipo de Anexo Usuario que Indexé Expediente
9] 000002982335 [ANEXO 1.docx [ANEXO L.doex ANEXO LILIANA DUQUE SANTACRUZ [09/10/2013 16:33:45.647 4
[BN -] 000002982336 [ANEXO 2 .docx  |ANEXO 2 .docx ANEXO LILIANA DUQUE SANTACRUZ [09/10/2013 16:33:45.79 4
8] |E| 000002982337 [ANEXO 3.docx ANEXO 3.docx ANEXO LILIANA DUQUE SANTACRUZ [09/10/2013 16:33:45.85 L4
Total Anexos: 3 Total Anulados: 0 No hay anexos anulados ( | Indexar al Expedients |)

*Seleccione el archivo a indexar: Seleccionar archivo | No se eligié archivo

Titulo: (Par defecto se asignard el
nombre del archivo)

*Descripcién:

*Tipo de Anexo

| Indexar Anexo || Volver a la Bandeja

Figura 14

Bandeja de Destinatarios - Anexos

Anexo No. Anexo Titulo Descripcion Tipo de Anexo Usuario que Indexdé
o @ 000002982335 |ANEXO 1.docx ANEXO 1.docx ANEXOQ LILIAMNA DUQUE SANTACRUZ |09/10/2013 16:33:45.647 v Q‘
] @ 000002982336 |ANEXO 2 .docx ANEXO 2 .docx ANEXO LILIAMNA DUQUE SANTACRUZ |09/10/2013 16:33:45.79 -
[8) @ 000002982337 |ANEXO 3.docx ANEXO 3.docx ANEXO LILIANA DUQUE SANTACRUZ |09/10/2013 16:33:45.85
Total Anexos: 3 Total Anulados: 0 Mo hay anexos anulados | Indexar al Expediente
Figura 15

Dentro del expediente, se puede encontrar el anexo como parte de los documentos de una
carpeta, pero solo se encontrara el icono para visualizar imagen, dado que los demas iconos solo
aplican para radicados y no para los anexos. Ver figura 16

MERCURiI©G Servi SoFTs.A. 18

Lidores en tecnslogia



Inicio Bandsjas Radicaion Consuttas Reportes Seguridad Administracion Ayuda Salr

TS e e ) O e )
Resumen Ficha Expediente -
seeani 10+ s P
Expediente: ‘DDDDSBYZH ‘ Ficha Expedie
EE 2410912013 | A N Fech Docue to Fech, Clase d: Tipo d
Ingreso Directos Documento © Documento © DESCripcion & Observaciones & °0 |gen o2 nfi;;- % bocumento ° Dotumento S ©
Entidad: 8002406602
SERVISOFT S.A ANEXO 2013-10-09 REQUERIMIENTO
Depondenci: [155 o & 000002982335  09/10/2013 A R Anexo SR A

SECRETARIA GENERAL Mostrando 1 hasta 1 de 1 registros
| EXP_ARCH_GESTION

Tipo
Expedient

MESES:

1001 |

Nombre: ‘ ‘

L laclaracisn-1001
4 | 3

a 1) ANEXOS
ED (2) Documentos

Figura 16

4.3.1.3. Generar Respuesta

En el menu Principales se encuentra la opcion de generar respuesta como indica la figura
17, al dar clic en esta opcién se despliega un modelo que contiene los datos principales
de la carta y la opcion de seleccionar la plantilla correspondiente para ser diligenciada con
los datos de la respuesta.

Inicio Ira. Principales Soporte Gestien Aprobacién Actualizar Salir
Ver Imagen
Anexos
Generar - Generar Respussta
[Mensaje: [Estado ok

B T B
Bandeja de Destinatarios

Hos Fecha Radicacion [N Remitente Destinata = Refe Radiease
Acceso Directo I)ncnmanln Clase Enlrarla S “ fio Dncnmenln erencua Orlgen Tiempo

&
B’é’m’&’u'w' s 201300136 21/12/2014 04/02/2015 Ayde Lillan Acevedo Velasqu a Dugue Santacruz Actz de entrega | Combin:
=]
B—é-‘d-&- ARk 201100235641 | Original | Racibido 08/11/2011 08/11/2011 | Jaimes Anzola Andres Humbarts | Liliana Duque Santacruz Registro da Registrs de provesdoras
S5} proveedores
DB vl & &) T &) 201100234756 | original | Recibido 04/11/2011 04/11/2011 | Nossa Angel Angelica Maria Liliana Duque Santacruz Escritura publica | Escritura publica n. 5785

Figura 17

En las cartas de respuestas es posible grabar textos predeterminados para incluirlos en el
parrafo de la carta y no tener que digitar las respuestas siempre con el mismo texto, de
esta forma con la opcion insertar texto, como muestra en la figura 18, el sistema sitta el
texto predeterminado que el usuario haya seleccionado. Hay que tener en cuenta que
estos textos predeterminados no pueden ser modificados en esta ventana.
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Bandeja de Destinatarios - Datos de la Carta

Nimero de carta temporal: Sin nimero asignado

Dirigido a:
*Cddigo
Asunto:
Referencia:

Empresa:

Plantilla:

Prioridad

Datos Principales Carta

Origen
Generado:
Radicado al

79578727

||Jaimes Anzola Andres Humberto

Soe recponde |201100235641

Nombre Asunto |r'-lo Registra

Respuesta al Radicado 201100235641

|EMPRESAS PUBLICAS DE MEDELLIN

Fecha Actual  |22/07/2015 |
4
Fecha 01:
Dl o |D8/11/201111:01:24.45 |
v Tipo: [

n

Campos de la Plantilla

LEE
Observaciones:

0 caracteres (2000 max)

Texto Carta

Insertar Texto I Volver a Plantillas || Volver a la Bandeja

Figura 18

En la figura 19 se muestra la ventana que permite escoger el texto a insertar en la
plantilla.

Seleccione haciendo click para insertar el texto a la

plantilla

Cadigo

Cau=zales Flantilla

Qoooz

AGRADECIMIENTC

0003

CARTA A

0ooo1

CARTA DE RESPUESTA MEMORANDC

00003

DEFINICION

Cerrar

Figura 19

Para que el texto sea insertado, se debe dar un clic sobre la linea o lineas de texto que
sean necesarios y asi quedan automéaticamente insertados en el campo de texto de la
carta. Cuando todos los datos estén completos se debe dar clic en actualizar carta para
gue esta se guarde y se genere el nUmero temporal de la carta.
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4.3.1.3.1. Modificar carta existente

Para poder modificar el texto de la carta creada se abre la plantilla de la carta y se da clic
en modificar, se abre el documento en un editor de texto y desde este editor se puede
modificar la carta, luego guardarla y para actualizarla, en la pantalla de actualizar
informacion en el servidor — datos de la carta, se da clic en examinar, como se indica en la
figura 20, se busca la carta modificada y por ultimo actualizar. De esta manera queda la
carta modificada.

- Actualizar Informacion en el Servidor - Datos de la Carta

agen del Radicado.

Para actualizar la informacion de la cartz definitivamente seleccione la carta
modificada v presione el boton "Actualizar”.

Documento: 201100235641 - Origen: Recibido

Carta Temporal: 93

*Seleccione la carta a

actualizar: | Seleccionar archivo |No se eligié archivo

| Actualizar || Volver a la Plantilla || Volver a la Bandeja

Figura 20

NOTA: CUANDO UNA CARTA ES FIRMADA NO ES POSIBLE MODIFICARLA

En algunas ocasiones un documento tiene varias cartas de respuesta asociadas, estas
aparecen en una bandeja de cartas, como lo ilustra la figura 21.

Bandeja de Destinatarios - Seleccion Carta
Abrir Carta Existente

0 Crear Nueva Carta ®  Eliminar Carta ® Rﬁpuesta.pur correo

Usuario
No. Tamaiio e Indexar
Documento. Rﬂlliﬂna Anexo
. LILIANA
() | % |201200086 Radicade |0 Kb DUQUE No &
SANTACRUZ
O | Kp|ea OFICIO o truccion 5300737 Kb No &
e I

Figura 21
En esta bandeja de carta se visualizan los siguientes campos:

No. Documento: Se encuentran dos tipos de nimeros:
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e Numeros consecutivos temporales que se asignan a las cartas creadas, que para
este ejemplo es el 93; (posteriormente este nimero se cambiara por un nimero de
radicado de carta cuando es firmada).

e NuUumeros consecutivos fijos que indican que la carta esta firmada, asignando un
namero de radicado.

Plantilla: Nombre de la plantilla utilizada para la carta de respuesta.

Estado: Es el estado en que se encuentra la carta, que pueden ser, en construccion
cuando la carta no ha sido firmada, en estado firmada.

Cuando no existen firmas asociadas a la carta de respuesta aparece el icono No existen

firmas asociadas "+, al dar clic sobre este icono el usuario puede ingresar la contrasefa y
clave de la firma.

Tamarfo: Indica el tamafo de la carta.

Usuario que relaciona: Corresponde al nombre del usuario que realiza la asociacion de
los documentos.

Anexos: Indica si la carta de respuesta tiene 0 no anexos.

Indexar anexos: Opcion que permite indexar un anexo a una carta de respuesta.

4.3.1.3.2. Generar respuesta por e-mail

Ahora es posible dar respuesta a un tramite Recibido con un correo electrénico y para que
este proceso quede correctamente registrado, el sistema radica dicha respuesta como un
Radicado Externo, al cual le genera como imagen principal un documento pdf con la
informacion del correo electronico e indexa como anexo los archivos que se adjunten al
mensaje con la respuesta. Como se aprecia en las figuras 22, 23 24y 25
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Respuesta documento por e-mail
Dirigido a: || I

Copia: | |

Copia oculta: | |

Confirmacion a: |uncorreo@ddd.ccm |

Asunto: |Re5pue5ta del documento - 201400001446 |
Anexo:

*Archivo : Seleccionar archive | Mingun archivo seleccionado

*Descripcion:

Restan 100 caracteres

*Tipo de Anexo: v
Texto:

Maximo 2000 caracteres

Figura 22

Bandeja de Destinatarios - Seleccion Carta

Abrir Cartg Existente Crear Nueva Carta ®  Eliminar Carta ® R&puesta.por correo
Usuario
Documento. que
Relaciona
Usuaric de
[CREF]|20120000123 Radicsde 4295 Kb Prusba : s & &
0000155

| Volverala Bandeja |
Figura 23

>

z
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Bandeja de Radicados

EI ‘ﬂ & @ Usuaric De Prueba soL

E ?’\J 201200001230 Externo 28/04/2015 . DOOD1SS Bancolombia PER:

Q po

Respuesta documento por e-mail

Fecha de generacion: 28/04/2015

icorreo@servisoft.com.co
M
uncorreo@ddd.com
Respuesta del documento - 201400001446 !
]
Esta es una prueba de respuesia de un documento recibido.

Figura 24

Bandeja de Radicados - Anexos
Tipo de Usuario que

Titulo Descripcién e Fecha Estado Expediente
pe Anexo Indexd
o @ 39906 Correo como respuesta de |Correo como respuesta de ACTA DE Usuario de Prueba :|28/04/2015 '
- un documento un documento APROBACION 00001855 09:34:27.47
Total Total Anulados: 0 Mo hay anexos anulados Indexar al Expediente
Anexos: 1
Figura 25

4.3.1.3.3. Definir fecha para alerta

La funcionalidad le permite al usuario definir diferentes alertas para que el sistema las
ejecute en la fecha y hora que se configuren, enviando un correo electrénico con el
mensaje grabado a los correos electronicos que se definieron cuando se almacena la
alerta.

Adicionalmente, el sistema muestra un icono en la bandeja, que informa que el
documento tiene una alerta definida y al colocar el mouse encima del icono, el sistema

muestra el tiempo que falta para que se cumpla la proxima alerta configurada. Ver figuras
26y 27
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Alertas

= I
Cadigo
Guardar
* Fecha Alerta 2015-05-15 09:30:00 Zal
Yalidar gue el cliente haya enviado la documentacion, dado que
Mensaje tiene un plazo de 15 dias para enviarlo
A
* Correol(s) correoCliente@elcorreo.com|
P
Escriba varios correos separados con coma [, ).
Mostrando registros Busqueda:
Codigo & || Usuario R‘E:i::Iam m Mensaje Correo(s)
Solicitar
Usuario documentacion
2015-04- .
0021 ge ba : 3312?0142284 30 al cI||er1te Ipara correoCliente@elcorren.com
rueba : 147144, 13:30:00.0 evaluar e
0000195 resultado del
tramite

Mostrando 1 hasta 1 de 1 registros

[Primem] [Anteriur] [Siguiente] [I]Itimu]

Figura 26
Acceso oS Fecha Radicacion .
. Documento|Clase
Directo A - '
@_f\;’l 201400001446 | Original Recibido 17/07/ 2014 17/0
Qi
=k | 2 dias & minutos
- _
Figura 27

4.3.2. Menu Soporte

En el mend desplegable, la opcidn soporte presenta las siguientes alternativas:

4.3.2.1. Comentarios

Con esta opcion el usuario puede digitar un comentario, quedando registradas en el
trdmite y consulta del documento. En la figura 28 se muestra como ingresar el comentario
y como consultarlo mas adelante.
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Destinatarios - Lista de Comentarios
Comentarios de Destinatario

Destinatario COMENTARIO

27/10/2044 15:25:01.283

27/10/2014 15:26:50.05

LILIANA DUQUE SANTACRUZ
ve 28/10/2014 16147122.607

(\Jﬁ@ﬁ

Comentarios de WorkFlow

WorkFlow Destinatario Fecha Comentario

‘ Volver a la Bandeja | | Delegar Documento ‘ | Evacuar Documento ‘ | Cancelar Doecumento ‘ | Devolver Al Remitente | | Copias a Usuarios Mercurio

Figura 28

Actualizar: Cuando el comentario ya fue digitado es indispensable para guardar el
comentario dar clic en el icono Guardar Comentarioled . Como se indica en la figura 29.

Destinatarios - Lista de Comentarios
Comentarios de Destinatario

Destinatario COMENTARIO
27/10/2014 15:25:01.383 2]
27/10/2014 15:26:50.05
28/10/2014 16:47:22.607
=l

INGRESAR COMENTARIO

LILIANA DUQUE SANTACRUZ

Aprobacién de Prestamo
) Aprobade | Rechazade
Test comentario

Comentarios de WorkFlow
WorkFlow Paso Destinatario Fecha Comentario

| Volver a la Bandeja | | Delegar Documento | ‘ Evacuar Documento | ‘ Cancelar Documento | | Devolver Al Remitente | ‘ Copias a Usuarios Mercurio |

Figura 29

Una vez guardado el comentario, en la bandeja solo con un clic en el icono de

comentarios -*® muestra los comentarios asociados y los usuarios que incluyeron
comentario a la comunicacion.

El sistema permite que se pueda escribir varios comentarios a un documento en el mismo
paso o movimiento en la bandeja para poder expresar diferentes temas sin entrar a
modificar el comentario y la fecha de uno anterior. Indicando la pagina de comentarios
donde aparecen la lista de cada uno de los usuarios que han tenido el documento, la
fecha de ingreso del comentario y el icono de comentario. Como se observa en la figura
30

En su propio movimiento aparecera un icono de nuevo comentario ya sea porque no ha
colocado ninguno o para ingresar uno adicional.
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El usuario selecciona el icono de comentario nuevo y el sistema despliega un area de
texto para que el usuario escriba su nuevo comentario y un boton de guardar. Como se
indica en la figura 31.

Adicionalmente, si existen comentarios predefinidos, también los muestra para cada uno
de los comentarios con su respectivo valor almacenado

Inicio Bandejas Radicacion Consutas Reportes Seguridad Administracion Ayuda Salir

Destinatarios - Lista de Comentarios
Comentarios de Destinatario

| Destinatario ] Fecn | COMENTARIO

=]

COMENTARIO 1
=]

COMENTARIO 2 it
Clic para realizar el -
comentario

15/08/2011 17:26:58.93
19/08/2011 17:27:18.553

Usuario de Prueba : 0000319

Comentarios de WorkFlow
T S ™ B e S
[ volveralaBandeja | [ EvacuarDocumento | [ cancelar Documento | [ Devolver al ] [ Copias 3 Usuarios Mercurio )
Figura 30
Inicio Bandeias. Radicacion Consutas Reportes Seguridad Administracion Ayuda Salir

Destinatarios - Lista de Comentarios

Comentarios de Destinatario

| Destimatario | Feca | COMENTARIO

@

COMENTARIO 1
@

R 19/08/2011 17:26:58.93
Usuario de Prusba : 0000219 1370872011 17127118553 | comENTARIS 2

=Iﬁ|—k Clic para gl‘nar_darel

COMENTARIO 3 b

[ Worriow [ Paso ] vestimtoe | usuariocrumo Fecha Comentari
[ veoleralaBandeia | [ Evacuar ] [ Cancelar Documento | [ Devolver Al I Copias a Usuarios Mercurio )
Figura 31

4.3.2.2. Indexar al expediente

Con esta opcion el usuario puede indexar el documento seleccionado a un expediente
existente. Se selecciona el documento y luego hacer la basqueda del expediente, como
indica la figura 32. Para que esta blusqueda se puede filtrar por cualquiera de los campos
existentes, luego de llenar los campos de blsqueda se da clic en aceptar.
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Consulta de Expediente - Parametros
Parametros de Expediente

Mo, Expediente;

Mo. Radicado: | | | |

*| d

duciﬁen?:u: |TDdDS Y |

| Fecha | |u§ - | |*'E
Expediente: (dd/mm/aaaa)

! Fecha Inicio: |{ddfmmfaaaa]| |“§ - | |“E
\J Fecha | L.E - | |j
Finalizacion: (dd/mm/aaaa)

Mombre: |

Descripcion: |

Observaciones: |

Entidad: |
Dependencia: |

Tipo: TRD: ' T™VD: W/ Otro: ./

SErie: |

Subserie: |

Tipo de Expediente: |

Parametros de Documento

Mo. Radicado: | | | |

*Cl d

ducaLJE:len?:u: |TDdD5 Y |

| Fecha | |.u§ - | |j
Docurnento: (dd/mm,aaaa)

Identificacion: | |

Descripcidn; | |

| Aceptar || Volver a la Bandeja |

Figura 32

Si algun expediente coincide con la busqueda, los resultados salen en una lista, pero es
necesario tener en cuenta que solo hay acceso a los expedientes que el usuario tiene

MERCURI© SErvi SoFTs.A. 28



permiso, para seguir con el proceso de indexacion se debe seleccionar el expediente
donde se ubicara el documento. Como indica la figura 33.

Inicio Bandsjas Radicacion Consuitas Reportes Seguridad Administracion Ayuda salr

Mensaje: Estado OK

Consulta de Expediente - Resultado
Redefinir Busque

Mostrando 10 ¥ |registros Bisquedas

No. Expediente ~ Nit ¢ Entidad & Dependencia ¢ Tipo de Expediente £ Nombre ¢ Campo Adicional & Descripcion & Observaciones

0000397253 8002406602 SERVISOFTS.A,  Gerendia de Alianzas IS V CEELES
Estrategicas
NOSSA ANGEL ) )
0000390793 32183555 ANGELICA Gerencia Naclonal

MARIA Operaciones OPERACIONES 132169 CPT LEASING CPT LEASING

Mostrando 1 hasta 2 de 2 registros

| Volver a la Bandeja H Generar Sticker

Figura 33

Cuando se ingresa al expediente se observan las carpetas disponibles para ese
expediente, y se debe seleccionar la carpeta donde finalmente se ubicara el documento,
como se observa en la figura 34.

Resumen Ficha Expediente -
Bisqued
Expediente: 0000397253 | Ficha Expedie
echa [o8/01/2013 | P
Ingreso: che(stos 5 No. . P 5 Fechat S Descripcién  $| Observaciones ¢ dericado S gecha P I)Clasa det P I)1’|po det
i 002406502 E.lm os ocumento ocumento rigen rigen ocumento ocumento
SERVISOFT S.A. -
REGISTRO DE - REGISTRO DI
Dependencia: 002 0 @®Q 201100235641  08/11/2011 TRl Les 08/11/2011 Reclbide e BoaE
Gerencia de Alianzas Estrategicas il
Tipo [ Dl ESCRITURA ESCRITURA
= QUEJAS Y RECLAMOS [a] ibi
> o 201100234756 04/11/2011  , SEEIEE 188 04/11/2011 Reclbide onL T
Nombre: ] A BRIMERA COPIA
) E’ 201100233402  03/11/2011  DE ESCRITURA 188 03/11/2011 Recibido E?S:IJUCARA
Descripeion . e PUBLICA N. 8885
y
iy | » @ MODELO PODER
o ESPECIAL -
B0 201100232779 02/11/2011 CONTRATO . 188 02/11/2011 Recibido PODER
69441
Dokt 201100232464  02/11/2011 ESCRITHIES L8B 02/11/2011 Recibido ESERETES
B AUt s PUBLICA N. 9699 PUBLICA
(e CONTRATO DE
- CONTRATO DI
201100231836  02/11/2011  ARRENDAMIENTO 188 02/11/2011 Recibido
[ 132109 ARRENDAMIEN
= COPIA N. 1 DE
E’ 201100231800  02/11/2011 ESCRITURA 188 02/11/2011 Recibido E?S:ILTJCARA
Q PUBLICA N. 1259
@ BRIMERA COPIA
ot DE ESCRITURA - ESCRITURA
-l e 201100231793 02/11/2011 188 02/11/2011 Recibido
Operaciones Expediente & PUB7LZI§; N PUBLICA
Buscar en el
Anexar al Expediente expediente: A PRIMERA COPIA
Mover a Carpeta Documento: E’G 201100231789  02/11/2011  DE ESCRITURA Le8 02/11/2011 Recibido E:ﬁ:ILTJCARA
F PUBLICA N. 7030
Mover a Expediente
Copiar a Expediente I[Mil PR N ACTA DE
> R 201100077599  25/07/2013 prueba 25/07/2013 Interno fosiialrich
Rad. Origen:
O I Mostrando  hasta 10 de 10 registros S P P -
er Imégenes Carpeta = AR RR =S |
e
. 4 »
Ubicacién Documentos Pendientes | Volver a la Bandeja | M

Figura 34
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4.3.2.3. Ver expediente

Con esta opcion el usuario puede visualizar los expedientes asociados a un documento,
para esto se debe seleccionar un documento (que tenga un expediente asociado), luego
la opcidn ver expediente del menu soporte. El sistema retornara el nUmero del expediente,
se debe dar clic en el nimero del expediente para poder acceder a este.

4.3.2.4. Expedientes relacionados

Los expedientes relacionados son aquellos expedientes que de una u otra forma tienen
relacion con un documento, pero este documento no estara dentro del expediente. Se
debe seleccionar el documento al que se le va a relacionar el expediente, al dar clic en
Expedientes Relacionados se carga ventana de la figura 34 en la que se elegira la entidad
gue se desea relacionar al expediente como lo muestra la figura 35.

Indexar un nuevo Expediente Relacionado

Muamero de Documento: 201100234756
Entidad:
Cadigo Entidad :

MNombre Entidad:
Tipo Entidad :
Mamero Expediente:

Tipo Expediente:

Indexar Expediente Relacionado || Volver a la Bandeja

Figura 34

Parametros Entidad

Cadigo Entidad:

Mombre Entidad: || |

Abreviatura:

| Buscar || Cerrar

Figura 35

Después de tener toda la informacion lista, se da clic en Indexar Expediente
Relacionado, como indica la figura 36.
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Indexar un nuevo Expediente Relacionado

Mimero de Documento: 201100234756

Entidad:

Codigo Entidad : g002406602
Mombre Entidad: Servisoft 5.4,
Tipo Entidad : Cliente
Muimero Expediente; 0000142254
Tipo Expediente: OPERACIOMES

Indexar Expediente Relacionado | Volver a la Bandeja

Figura 36

Y asi ya aparecera este expediente como relacionado del documento, como indica la
figura 37.

Expedientes Relacionados

Eliminar No. Expediente Dependencia Tipo de Expediente Usuario Responsable

0000142254 SERVISOFT 5.A. Gerencia Nacional Operaciones OPERACIONES LILIANA DUQUE SANTACRUZ 2015-07-24

Indexar un nuevo Expediente Relacionado

Nimero de Documento: 201100234756
Entidad:

Cédigo Entidad :

HNombre Entidad:

Tipo Entidad :

Nimero Expediente:

Tipo Expediente:

Indexar Expediente Relacionado || Volver a la Bandeja | | Eliminar

Figura 37

4.3.2.5. Radicados relacionados

Los radicados relacionados son aquellos documentos que de una u otra forma tienen
relacién con otro documento en la empresa y que fueron radicados por separado, esta
funcionalidad de Mercurio permite que estos documentos tengan una relacion en el
sistema para optimizar el seguimiento de los documentos que se generan o se reciben en
la compafia. Se debe seleccionar el documento al que se le va a relacionar otro radicado.
A dar clic en Radicados Relacionados se carga la ventana de la figura 38, que es la
ventana de “Radicados Relacionados” en la que se muestran los radicados que estan
relacionados con el documento que se seleccion6 en la bandeja de destinatarios.
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Documentos Relacionados

Accesos Directos Rad. Origen Fecha Rad. Remitente Referencia
Ducumenlu

200600000236 Intarno 17/05/2006 10:10:55.793 | RIGOBERTO GIRALDO MARANID  CORRESPONDENCIA | CARTA REMISORIA  FORMATO DE ASEGURABILIDAD WALENTIN VALETA

Relacionar un Nuevo Documento

Buscar Documente || Volver a la Bandeja || Eliminar

e 1

Radicacion ® Carta Temporal ®

Recibido ® Interno ® Externo ®

3 i i a partir de

Figura 38

En esta misma ventana también se encuentran los siguientes botones.

Relacionar un Nuevo Documento

|  Relacionar Documento ||  Wolver alaBandeja || Eliminar |

Donde Relacionar Documento permite realizar la busqueda de aquellos radicados que
estan relacionados con el documento que se selecciono en la bandeja de destinatarios.

4.3.2.5.1. Forma de relacionar un documento
Se debe dar clic en relacionar documento, esta opcion carga la figura 39 que es la

ventana de busqueda en la que se puede buscar digitando el numero o fraccién del
radicado y seleccionar el tipo de documento que se esta buscando.

Escriba el nimero y el tipo del documento

que desea relacionar

Digite el | |
documento, o
parte de &l Tipo de Documento: |T|:u:||:|5 ¥ |

| Buscar || Cerrar |

Figura 39

Al terminar de ingresar los parametro solicitados se da clic en el boton buscar, esta accién
retornara una nueva ventana con los resultados de la busqueda en la cual se debe
seleccionar el radicado que se va a relacionar y luego dar clic en aceptar. Como indica la
figura 40
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Ubicar Documento para relacionar

I e e B S
1Cacion

REMISION DOCUMENTOS DE LA EMPRESA
SANTIAGO | ALEXIE Ivanoy INDUSTRIA DE ESTUFAS CONTINENTAL:
200600000123 | Interno GARCIA NOUGUES FLUIO DE CAJA PROYECTADO 12/05/2008
Sl s 2006/2007/2008 *BENEFICIOS DE LA 10:56:56.497
MAQUIUNA CORTE POR LASER
*ENDEUDAMIENTO FINANCIERO

| Aceptar || Regresar |

Figura 40

e Eliminar permite quitar la relacién que existe entre dos documentos.

Para quitar la relacion entre dos radicados se selecciona el documento que se va a quitar
del listado de radicados relacionados y se da clic en eliminar.

4.3.2.5.2. Radicado relacionado tipo plantillas

La opcién de radicados permite que se puedan manejar radicados temporales tipo
Plantilla y que a través de la relacion, un usuario pueda firmarlos y darles un radicado
definitivo, esto ayuda a evitar lo que se hacia antes que se debia radicar el documento por

aparte y enviarlo a la bandeja del usuario que lo firmaria, junto con el radicado
relacionado.

La funcionalidad conserva la opcion de buscar un radicado ya existente y relacionarlo al
radicado de la bandeja, pero adiciona dos modulos mas, uno para radicar documentos
Internos, Externos y Recibidos, tipo Documento y para radicar documentos Internos y
Externos tipo Plantilla y el otro modulo, permite visualizar todas las plantillas que se
encuentran en construccion y firmarlas, y una vez firmadas, salen de esta tabla y pasan a
la tabla de radicados relacionados. Como se observa en la figura 41
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Documentos Relacionados

Accesos No. Fecha
ww-m

E% & -zl % 0%/02/2015 U"‘a”“ dE QUEJAS - RECLAMOS QUEJAS, RECLAMOS

e 09:46:44.84 ¥ SUGERENCIAS ¥ SUGERENCIAS RECLAMO
0000403
o Usuario de
(] E% G W (3 201200000838 | Interno | 20110o008so7 2022015 pnlpo AVALUO AVALUG COMERCIAL | AVALUO
e S 08:42:22.013 | 1olR !

Relacionar un Nuevo Documento
| Buscar Documento || Volver a la Bandeja || Elimi |

+ Radicacion de documentos

+ Radicados relacionados a partir de plantillas

Figura 41

La opciébn de Radicacion de documentos ofrece dos opciones, Radicacion o Carta
Temporal, la primera, permite radicar un documento y subirle un archivo existente. La
segunda opcién, muestra la opcion de crear una Carta Relacionada, similar a la opcion de
Cartas de Respuesta, para agregar toda la informacion referente al documento que se va
a crear. Ver figura 42

( - i

Radicacion ® carta Temporal ©

Interno O Externo ®

Radicar

+ Radicados relacionadns a nartir da nlantillac

BandejaRutas - Datos Carta

Origen
Nimero de carta temporal: Sin nimero asignado Documento
Generado:
. Radicado
Dirigido a: [DEMO ||usuaric de Prueba : DoDD155 | relacionade: 1201100008507
sdige Mombra
Beonta; 101 e |PQRS DE PRUEBAS
Empress: [EL COLOMBIANO 5.A. [Fecha Actual: [23/04/2015 |
Plantilla: | PLANTILLA FIRMAS v Fechs [23/04/2012 17:34:01.52 |
: documenta: 24:01.

F
Prioridad: Tipe: | PoRs v

Tramite internc de la PQR interpuesta por 2l usuario

Documente relacionade al radicade: 201100008507
Refzrencia: Observaciones:

52 caracteres (2000 max)

Campos de |a Flantilla
Texto Carta

Insertar Texto

Figura 42
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Una vez que se actualice la carta y se genere el documento, se comienza a mostrar en el
segundo modulo, donde se puede volver a visualizar y modificar el documento cada vez
gue se desee, agregarle anexos o eliminar algin documento no firmado. También
muestra el icono de las firmas, que permite firmar la carta. Figuras 43y 44

+ Radicacion de documentos

) |k} |201000000766

PLANTILLA FIRMAS

Plantilla

Abrir Carta Existente O Eliminar Carta #

Estado Tamaiio

lensaje: Estado OK
Accesos No.
Directos |Documento)
@ ﬁ,@gi& 201000000756 | Interr
]
o %_@_ﬁ'}_@ 201200000696 | Interr

+ Radicacion de document:

(9] 201000000766

© Servisoft 5. A. Todos los derechos reservados. 2013 Versiél

Figura 43

- Actualizar Informacion en el Servidor - Radicados Relacionados

Actualizar Imagen del Radicado.

*Seleccione la carta a
actualizar:

Para actualizar la informacién da |a carta definiti la carta modi i

presiona 2l botén "Actualizar”.
Documento: 201100008507 - Origen: Interno

Carta Temporal: 201000000766

Ninglin archive seleccionado

‘ Actualizar || Wolver a la Flantilla |

Disefio de pagina Refi i dencia Revisar Vista

RADEN CONSTRUCCION

Medellin, FECEN CONSTRUCCION]

Doctor(a)
{NOMDESTINTERNO}

FIRMA_NOMERE_001
FIRMA_CARGO_001

Pagina: 1 de 1

| Palabras: 21 | ¢  Espafiol (Colombia) ||[El BB ==

MERCURIQ’

Figura 44
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4.3.3. Menu Gestion

En la opcidn Gestion se tienen las siguientes alternativas de operacion:

4.3.3.1. Copias

Esta opcidn permite enviar el documento a uno o varios usuarios del sistema con el fin de
informar o solicitar apoyo de respuesta para agilizar el tramite del documento.

4.3.3.1.1. Usuarios Mercurio

El sistema permite enviar una copia de un documento a uno o0 varios usuarios de
Mercurio, para esto se da clic en Copias - Usuarios Mercurio.

Ge=tion Aprobacion Actualizar =al
Copiaz = | U=zuariez Mercurio |
Enviar a Destine = * Enviar por e-mail
Delegar Documento
Devolucion =
Iniciar WorkFlow

Ewvacuar Documento

Procezos Mazivos

Cancelar Documento

En la ventana que se observa en la figura 45 se selecciona el usuario a quien se desea le
llegue copia para informacién, para esto se da clic en el boton Seleccionar Usuarios.

Bandeja de Destinatarios - Copias a Usuarios de Mercurio

LILIANA DUQUE SANTACRUZ -
AYDE LILLAN ACEVEDO VELASQUEZ

Seleccionar Usuarios || Volver a la Bandeja

Figura 45
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La ventana de Parametros Copias a Usuarios de Mercurio, facilita la busqueda del usuario
al cual se le desea enviar una copia del documento. El usuario se puede buscar por el
Caodigo, Nombre y Tipo como indica la figura 46.

Parametros Copias a Usuarios de Mercurio

Cadigo: | |

Mombre: | |

Tipo: | Usuarios v

| Buscar || Cerrar |

Figura 46

Después de haber digitado el cédigo o el nombre del usuario se da clic en el boton Buscar
y se despliega una nueva ventana con los usuarios que coinciden con la basqueda, como
se observa en la figura 47, se selecciona el usuario y Luego clic en Aceptar y el
documento es enviado automaticamente al usuario seleccionado.

| Aceptar || Regresar || Cerrar |

Seleccionar
Nombre
[ |ancaaLvA ANA CAROLINA ALVAREZ BUILES
[ |aPinzoON ANA CAROLINA PINZON MARROQUIN
[] |acsancHE ANA CAROLINA SANCHEZ RAMIREZ
] |acroDriG ANDREA CAROLINA RODRIGUEZ OVIEDO
[ |caancoORT CAROLINA ANDREA CORTES QUICEND

[ |CAARBOLEDA |CAROLINA ARBOLEDA BLANDON

[ |CEBERRID CAROLIMA BERRIO RENDOMN

[} |caroBOLI CAROLIMA BOLIVAR GARCES

[ |caBRICEND CAROLINA BRICERD GAMBA

Figura 47
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4.3.3.1.2. Enviar por e- mail

Esta opcidon permite enviar un documento por e-mail a un usuario que no sea usuario
Mercurio o enviar el documento a un funcionario a través del correo interno de la entidad.
Se selecciona el documento y se da clic en Usuarios > Enviar por e — mail esta accion
abre una ventana con el (los) documento (s) adjuntos y solo se debe agregar la direccion
electronica del destinatario y algun texto si es necesario. Ver figura 48.

Enviar documento por e-mail

Dirigido a: |

Copia: |

Confirmacion a: |jcnaranju@seruisuﬂ.cnm.u:u:u

|
|
Copia oculta: | |
|
|

Asunto |D|:u:urner1t|:| - 201300136

Enviar Archi
Ar;;rﬂ;u{;?: Lol #| Documento: 201300136.docx

Ll Anexo: 000002982582 - Plan de Migracién

Texto: *

| Enviar || Cerrar |

Figura 48

4.3.3.2. Enviar a Destino

Permite enviar el original de un documento Interno, Externo, Recibido o No radicable al
destinatario que determina el remitente o por el WorkFlow escogido para el tramite del
documento.

Se selecciona el documento y se envia por destinatario o WorkFlow segun corresponda,
como se observa en la figura 49.

[Mensaje: [Estado ok

Iniciar WorkFlow

E\narld cumento al destinatari

2 Ballesters 1411.{ 4 hor:
0 minutos

de 1 dias

Evacuar Documento
Hos Eech, Remitente Destinatal HE Refi Hadicada
Acceso Directo I)ncumanln Clase EoCERca e S “ o Dncumenln Em“'a Orngen Tiempo
_CancclrDocumento
5 Ja Patri

————— 20110017958 | Original | Recibido 12/08/2011 12/08/2011 | Coral Lucs Escritura publica | Eseritura publica 4788

Figura 49
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4.3.3.3. Delegar documento

Permite enviar el documento original a otro usuario del sistema Mercurio con el fin de
continuar el trdmite y que este no retrase el proceso, pero esto solo se puede hacer con
documentos originales y desde la bandeja de destinatarios.

Para esto, se selecciona el documento que se quiere delegar dando clic en gestidn,
delegar documento como muestra la figura 50

Inicio Ira.. Principales Soporte Gestion Aprobacion Actualzar Salr
Copias >

Enviarg Degtine  »
Delegar Dot umento
Devolucion =

Enviar e d to O -
"‘m"de]a de Destinatarios

Evatuar Documento
No. Fe - “e - Ia Tipo Ref Radicado
Acceso Directo I)ncumenln Clase Sl S DEStRatario Dncumenln e'e“c'a Orngen Tiempo
_ Cancelr Documento
tos

————— 201100206083 Original | Recibida 04/10/2011 04/10/2011 | Abello UrueRa Melson Eduardo | Maria Johanna Galinda Tinjac: stro unico de provaedor ‘fsid s 1 hors

[Mensaje: [Estado oK

de 1 dias

>100%
Q-%-d-&-(’]-“ 201100206083 Original | Recibido 04/10/2011 04/10/2011 | Mendoza Bohada Adriana Judith |Maria Johanna Galinda Tinjaca | RegiStr de Registro unice de proveedor 1385 dias 1 haras 2
proveedores minutos

de 1 dias
Aplicar Filtros [Todo ¥ [Todo v | [Todo v |/ Todos v | [Maria Johanna Galindo T ¥ | [ Todos v |[tode

DTampcral

Documentos: 2 - Pag.1del

Buscar Documento en la bandeja: | [Recibide ¥ || Buscar | Movimientos del Documento: | | Buscar
Figura 50

En la ventana que se observa en la figura 51 se selecciona el usuario al cual se le va a
delegar el documento, para esto se da clic en el botén Seleccionar Usuario.

Bandeja de Destinatarios - Original a Usuario de Mercurio

LILIANA DUQUE SANTACRUZ -
MARIA JOHANNA GALINDO TINJACA

Seleccionar Usuarios || Volver a la Bandeja

Figura 51

Al dar clic en Seleccionar Usuarios, muestra la ventana de parametros con los campos de
Cdbdigo, Nombre o Tipo que permiten la busqueda del Usuario Mercurio. Ver figura 52.
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Parametros Original a Usuarios de Mercurio

Cadigo: | |

Mombre: | |

Tipo: | Usuarios v

| Buscar || Cerrar |

Figura 52

Después de haber digitado el cédigo, nombre del usuario o el tipo se da clic en el botén
Buscar, desplegando una nueva ventana con los usuarios que coinciden con la
basqueda, se selecciona el usuario y luego Aceptar. Se coloca un comentario explicando
el motivo.

4.3.3.4. Devolucion
En esta opcion se puede devolver un documento a radicacion debido a un mal

direccionamiento, falta de informacién por parte del usuario que radica u otra razén. Para
esto se debe ir por gestidn, devolucion. Como indica la figura 53

Delegar Documento

| Devolucien » DevolveraRad. |
Iniciar WorkFlow Devolver & Remitente

Ei-é-'d-%-u-u 201100206083 original | Recibido 04/10/2011 04/10/2011 | Abello Uruefia Nelson Edusrdo | Maria Johanna Galindo Tinjacs |

Ej-é-'d-&-@-u 201100206083 original | Recibide 04/10/2011 04/10/2011 | Mendoza Bohada Adriana Judith | Maria Johanna Galinde Tinjaca :ff‘:z:’:;:s Registro unico de proveedor

Aplicar Filtros [Todo v [Todo v | Todo ¥ | [Todos ¥ | [Maria Johanna Galindo T ¥ | [Todos ¥ |todo

Buscar Documento en |a bandeja: || Recibido ¥ | | Buscar Movimientos del Dacumento: || Recibido ¥

Figura 53

Después de haber hecho clic en devolver a radicacién, se debe escribir un comentario
explicando porque se realiza la devolucion del documento.

Se detectd la necesidad de devolver el documento al remitente desde la bandeja de

destinatarios de forma agil, sin tener que usar la opcion de delegar documento; esta
nueva funcionalidad se encuentra en el modulo de devolucion.
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4.3.3.5. Iniciar WorkFlow

Con esta opcion se inicia ruta a un documento para realizar su gestion. Cuando se da clic
en iniciar ruta, como se ve en la figura 54, se selecciona de la lista desplegable las rutas
activas por la cual se desea tramitar el documento seleccionado.

Inicio. Ira. Principales Soporte Gestion Aprobacion Actualizar Salir
Copias  »
Enviar a Destino  »
Delegar Documento
Devd-:m -
ImblarV\k:rkFti

[Mensase: [Estada 0K

ndeja de Destinatarios

S Im(larunanueva estion al documento Tipo Radicado
Fec, J
Acceso Directo Du:llmenln Proces menln Dﬁhnalarn Du:nmenln Iuafarem:la Ormn
_ Gancelar Documento

>100%

,,,,, 201100221857 ariginal Recibido 21/10/2011 24/10/2011 Torres Garzon Edith = Pacla Rojas Lombo Autorizacion debito | Autorizacion debito automatico 1371 d]as 22 horas
automatico operacion n, 67525 51 minutos
de 1 dias
(O FE e debito detits i 1371 s 22 horas

Castellanos Ssuarez Teobaldo
Tucides

~hiia ke 201100221988 Original  Recibido 21/10/2011 31/10/2011 Adriana Pacla Rejas Lombo

automatico operacion n. 67525

Autorizacion debite | Autorizacion debito automatico
automatico operacion n. 67525

Construcciones E Inversiones

AT 201100221578 original  Recibido 21/10/2011 c2/11/2001 |

Adriana Paclas Rejas Lombo
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Figura 54

Si el paso tiene mas de un gestor o encargado del paso, se debe seleccionar a que
usuario se le va a enviar el documento.

4.3.3.6. Evacuar Documento

Con esta opcién un Usuario Mercurio puede evacuar documentos originales y copias que
se encuentra en la bandeja de destinatarios, ya sea porgue no necesitan gestion por parte
del Usuario o son simplemente de caracter informativo. Como se observa en la figura 55.

Inicio ira Frincipales Soporte Gestion Aprobacion Actualizar Salir
Copigs >
Enviar a Destino =
Delegar Dot umento
Devolucion =
Iniciar WorkFlow

[Mensase: [Estado ok

indeja de Destinatarios

Ev Document
L3 Eec; pn:w Mﬂummu Rel nn te Destinata o Refi ==y
Acceso Directo Du:nmenm caea = . na = Dw:llmemn elem:la Ormn
Ganceld Evacuar el documento de la bandeja

m%-ﬂ&@ﬂ debito
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—e L 201100221988 | Original | Recibido. 21/10/2011 3y/10/2011 | R tomt! operacion . 67525

debito debito
automatico operacien n. 67525

Construcciones E Invarsiones
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Figura 55
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4.3.3.7. Procesos Masivos
4.3.3.7.1. Procesos Masivos
4.3.3.7.2. Anexos Masivos

El sistema permite gestionar documentos masivamente que se encuentran pendientes en
la bandeja de destinatarios, para esto se da clic en Procesos Masivos > Procesos
Masivos.

Gesztion
Copias W
Enviar a Destino W
Delegar Documento
Devolucion  »
Iniciar WorkFlow

Ewvacuar Documento

Procesos Masivos ™ Procesos Masives de Firmas
Cancelar Documento Procesos Mazivos

Anexos Masivos

El usuario puede seleccionar los documentos que necesita gestionar masivamente
utilizando cualquiera de las opciones que ofrece la herramienta Mercurio como se observa
en la figura 56.

e Comentario Masivo: Permite colocar un comentario a varios documentos.

e Anexo Masivo: Coloca un anexo a varios documentos

e Evacuar Documentos: Permite evacuar varios documentos, si no tiene comentario
lo solicita.

e Delegar Documentos: Delega varios documentos de la bandeja a otro usuario.

e Copia Masiva: Envia una copia de varios documentos a uno o varios usuarios.

e Anexar al expediente: Lleva a un mismo expediente y subcarpeta varios
documentos de la bandeja.

CURIC SERVI SoFTS.A. 42



Inicio Bandejes Radicacion Consulias Reportes Seguridad ‘Administracion Ayuda Salir

[Mensaje: Estado OK
| Advertencia, este proceso puede tardarse entre 4 y 6 segundos por carta
Bandeja de Destinatarios - Procesos Masivos
Mostrando 10 ¥ registros Bisqueda:
No. Documento 4% Origen % Radicado Origen % Fecha Rad % Tipo Documento % Remitente % Destinatario % Referencia
" 21/10/2011 AUTORIZACION ‘ ADRIANA PAOLA  AUTORIZACION DEBITO
20 D22 (kD 16:04:20.047  DEBITO AUTOMATICO  |ORRES GARZON EDITH ROIAS LOMBO AUTOMATICO OPERACION N, 67525
201100221888 Recibido 21/10/2011 AUTORIZACION CASTELLANOS SSUAREZ ADRIANA PAOLA  AUTORIZACION DEEITO
¢ 16:01:56.447  DEBITO AUTOMATICO  TEOBALDO TUCIDES ROIAS LOMBO AUTOMATICO OPERACION N. 67525
T Recibido 21/10/2011 AUTORIZACION CONSTRUCCIONES E ADRIANA PAOLA  AUTORIZACION DEEITO
15:58:50.337  DEBITO AUTOMATICO  INVERSIONES AMC S.A ROJAS LOMBO AUTOMATICO OPERACION N. 67525

Mostrando 1 hasta 3 de 3 registros

Total de Documentos: 3

Anexo Masivo || Comentario Masivo || Evacuar Documentos || Delegar Documentos || Copia Masiva || Anexar a Expediente || Devolver a Remitente || Volver a la Bandeja

Figura 56

Se debe seleccionar los documentos que van a ser procesados masivamente y dar clic en
el proceso que se va a efectuar.

Nota: Para poder evacuar masivamente los documentos se debe tener en cuenta:

e EI comentario solo se puede escribir una vez, es decir, si el documento ya tiene
comentario del usuario no se puede sobre escribir.

e Silos documentos fueron evacuados masivamente aparece Estado: Evacuado, de
lo contrario aparece un mensaje de error explicando porque no fueron evacuados.

4.3.3.7.3. Procesos Masivos de Firmas

Permite firmar de forma masiva aquellos documentos de Unica firma que aun no han sido

firmados por el usuario como remitente y aquellos documentos de multiples firmas que no
han sido firmados por algun usuario que tenga el mismo cargo o cargos encargados del
usuario.

4.3.3.7.4. Anexos Masivos
Permite que el usuario final pueda asociar varios anexos a mismo documento. Para esto
dispone de una ventana que permite seleccionar uno a uno hasta 10 anexos. Por cada

anexo se podré indicar el tipo de anexo, la descripcion del anexo se toma por default del
nombre del archivo que se esta adjuntando.

Una vez seleccionados todos los anexos se indicara al sistema Indexar Anexo como se
observa en la figura 57.
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Consultas

Seguridad Administraeion

Ayuda

Estado 0K

Anexo No. Anexo

Titulo

Bandeja de Destinatarios - Anexos Masivos

Descripcion

Tipo de Anexo

Usuario que Indexd

Fecha

Estado

Expediente

000002827678

CARTA REMISION
OPERACIONES

CARTA REMISION
OPERACIONES

LUIS FELIPE MOLINA
JARAMILLO

12/09/2011
10:26:18.25

Total Anulados:
0

No hay anexos anulados

| Indexar al Expediente |

*Descripcion

*Archivo 1 No se eligi archivo

*Tipo de Anexo |

o=

Restan 100 Caracteres y

| indexar anexo || valver 2 Ia Bandeja |

Figura 57

En caso de encontrar inconsistencias el sistema debe permitir subir los que cumplen con
los criterios y dejar en la lista los que no, indicando la correccion a realizar desde la
misma ventana para que el usuario realice los ajustes necesarios y pueda completar el
cargue.

4.3.3.8. Cancelar documento

Permite cancelar documento(s) que no necesitan un tramite en especial. Estos

documentos permanecen en el historico de destinatarios para alguna consulta.

4.4. BANDEJA DE WORKFLOW

En la bandeja de WorkFlow se encuentran los documentos que han sido enviados a una
Ruta determinada del WorkFlow de Mercurio, ver figura 54

Inicio Ira Principales ‘Soports Gestion Aprobacién Actusizar sair
[Mensaje: [Estado ok
WorkFlow
No. Fecha Tipo Rad.
IE FE(I‘a 1 WE
Directo
Dt @
C"S,‘(J @ 201000051757 = Recibido 08/06/2010 08/06/2015 | Sanchez Castro Many hab\t
Y@ a
et ol 58
O C OB 2000000057 | Recibido 03/08/2010 08/06/2015 | Inmcbiliaria Bancol 5.A. feeEe Avalue com
51 A :
Aplicar Filtros Todo ¥ ||[Todo v |[Toda v | [Todo v | [Todo v [Toda v | [Todo |
[remes \” HDavuI uuuuu || Hs uplencial[ jGrupo]
Documentos: 112 - Pag. 12 de 12 «112'

Buscar Documento en

Figura 54
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Descripcion campos del documento en la bandeja
e Accesos Directos: Son los iconos descritos en la seccion 4.1, que permiten
visualizar las acciones realizadas al documento y a su vez ir directamente a cada
una de ellas.

e No. Documento: Numero con el cual fue radicado el documento.

e Origen: Describe el origen de radicacion del documento, que puede ser: Recibido,
Interno o Externo.

e Fecha Radicacion: Es la fecha en la que ingresa el documento y se radica.
e Fecha Entrada: Fecha en la que el documento ingresa a la Bandeja del usuario.
e Remitente: Se refiere a la persona que envia el documento.

e WorkFlow: Identifica la ruta en la que se encuentra circulando actualmente el
documento.

e Paso: Identifica el nimero de paso en que se encuentra ubicado el documento
dentro de la ruta. Adicionalmente indica el tiempo del documento es ese paso.

e Tipo de documento: Tipo en el cual se puede clasificar el documento (Facturas,
Actas, Solicitud, Reclamo, Requerimiento etc.).

e Referencia: Es una breve descripcion del documento.

e Rad. origen: Numero del documento que se relaciona con radicaciones anteriores a
la de Mercurio y originadas por otras entidades.

e Tiempo: Tiempo transcurrido desde que se inicia la gestion del documento en el
WorkFlow actual.
4.4.1. Principales
En el mend desplegable principales se tienen las siguientes alternativas:
4.41.1. Ver Imagen

Con esta opcién es posible visualizar la imagen principal del documento; para esto se
selecciona la opcion Ver Imagen, para poder visualizar.
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4.4.1.2. Anexos

Permite Ingresar archivos de soporte que estén relacionados con el tramite del
documento; para estos se selecciona la opcion anexos como lo indica la figura 55

Inicio Ira. Principales Soporte Gestion Aprobacion Actualizar Salir

er Imagen
Mensaje: Estado OK Generar Respuestas

S
Tarel Anexos relacionados al documento

Definir Fecha para Alerta WorkFlow

B

201000081757 Racibido 08/06/2010 08/06/2015 | Sanchez Castro Manuel Hernads LE“‘:EW

e/ Ben

Be% 9%
O G

B

201000080507 = Recibido 03/06/2010 08/06/2015  Inmobiliaria Bancol S.A.

*
~

=
2
n

Todo ¥ | |Todo ¥ | [ Todo ¥ | |Todo ¥ | |Todo

[remporl] Joevelucen] [supencal] Jme:

12 °

Buscar Documento en |a bandeja Recibido ¥ || Buscar Movimientos del Documento: Recibido ¥ | | Buscal

Figura 55

Al seleccionar examinar, se busca el archivo a indexar, después de esto se coloca el titulo
referente al anexo, una pequefia descripcion y por ultimo indexar anexo; y de esta manera
el archivo queda como anexo en el documento.

4.4.1.3. Generar Respuesta

Esta funcionalidad se maneja igual que la seccion de la bandeja de destinatarios.
4.4.1.3.1. Generar Respuesta por e-mail

Esta opcién funciona igual que en la bandeja de destinatario.

4.4.1.3.2. Solicitar documentacion por E-mail

Esta funcionalidad permite generar una respuesta a un tramite que ha sido radicado
desde internet, solicitando al ciudadano que envie mas documentacion para apoyar el
tramite.

Dado que al tramite se le pueden configurar ciertos tipos de anexos que se deben
adjuntar para su gestién, el sistema usa estos mismos tipos de anexos, para que el
usuario seleccione cuéles de ellos debe volver a enviar el ciudadano.

De igual forma, que las respuestas por E-mail, esta funcionalidad radica un documento
Externo como respuesta al tramite del Documento Recibido.

El sistema envia un correo al ciudadano donde le indica cuales documentos debe adjuntar

y le envia un anexo, para que ingrese al tramite en la web y pueda adjuntar los anexos.
Ver figuras 56, 57 y 58
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Dirigido a:

Copia:

Copia oculta:

Confirmacion a:

Asunto:

Tipo de Anexo:

*Anexos:

|CUFFEU@CUFFED.CGH’I

|cc| rreo@otro.co

|Respuesta del documento - 200700001880

Anexo:

CEDULA EDULA

TARIETA PROFESIONAL

Lumpiar

Texto:

Por favor enviar los siguientes documentos para continuar su tramite

Maximo 2000 caracteres

| Enviar || Cerrar |

Figura 56

Respuesta del documento - 200700001880

calidadsssa@servisoft.com.co
Enviado: miércoles 29/04/2015 4:29 p. m.
Para: correg@correc.com

Por favor enviar los siguientes documentos para continuar su tramite

El radicado 201200001238 Extemo, es una respuesta al documento 200700001880.
Para agregar los anexos haga clic aqui.

Diebe subir los siguientes anexos:

-CEDULA

- TARJETA PROFESIONAL

MERCURiIC

Figura 57
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Adicionalmente, el sistema una deja auditoria del envio del correo, tanto para la respuesta
por e-mail, como para la opcidn de solicitar documentacién por e-mail.

S . Copia - n
Dirigido A Copia oculta Confirmacion Asunto Adjuntos Anexos |:|

Por favor enviar los siguientes
documentos para continuar su
tramite

El radicadc 201200001238

Externo, es una respuesta al

29/04/2015 Respuesta del  [documento 200700001880, CEDULA,

0128 35 P : correo@correo.com documents - Para agregar los anexos haga TARJETA
200700001880  |clic acui. PROFESIONAL

Debe subir los siguientes
anexos:

- CEDULA

- TARJETA PROFESIONAL

200700001880 i 10/01/2007 11/01/2007 Innevarg Censtruccienes 5.A. Ruta aprobacion opt

Figura 58

44.1.4. Tareas

Son las diferentes funciones que deben realizar los funcionarios en cada uno de los pasos
de las rutas. Para esto se debe ir hasta tareas en el menu principales como muestra la
figura 59.

Inicio Ira.. Principales Soporte Gestion Aprobacien Actualzar Sali
\er Imagen
Anexos
Mensaje: Estado OK  _ Generar Respuestas =
[ Tareas ]
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O C B 201000090507 | Recibido 03/06/2010 08/06/2015 | Inmebiliaria Bancol 5.4, poree avaluo comercial | vinculacién clier a. 6 . 1863 dias 1
S Al abitacional A e e bl i o bom. ;
i estudio de titulos v su vobo=si . avalio / certificacién vobo=si oras 4 minutos
b . formato de gastos=si , de 0 minutos
Aplicar Filtros [Tode ¥ [Todo v | [Todo v | [Todo v | [Todo v [Toda v | [Todo | 0-50% v
T Femporel] [pevotucen] [pupiznss]| Jloram:
Documentos: 112 - Pag. 12 de 12 Ir a la pagina #fef |12 °
Buscar Documento en la bandeja || Recibide ¥ | | Buscar | Movimientos del Documento:| | Buscar

Figura 59

Una vez se realiza la revision del documento y se evacua la tareas se procede a
actualizar, luego se da siguiente paso y el documento desaparece automaticamente de la
bandeja y pasa al siguiente paso de la ruta. Figura 60
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WorkFlow - Tareas Documento

Actualizar || Adicionar Tareas || Velver a la Bandeja || Anterior Paso || Siguiente Paso

AREAS DETA

Co

REVISAR DOCUMENTOS

ADIUNTAR DOCUMENTO DE VINCULACION (CLAUSULA DE
FINANCIACION)

ADIUNTAR MINUTA DE TRANSFERENCIA, ESTUDIO DE
TITULOS, CERTIFICADO DE TRADICION, AVALUO O
CERTIFICADO DE METRO CUADRADO, FORMATO DE |Evacuado ¥ | |Exiteso ¥| |Evacuade ¥ | |DMPABON |
GASTOS Y CARTA DE COMPROMISO DE BANCO ACREEDOR

EM CASO DE QUE EL INMUEBLE TENGA HIPOTECA

|Evacuado '| |Extnso '| |Euacuadn '||DMPABDN |

REALIZAR DESEMBOLSO

REALIZAR ANTICIPO |Evacuado ¥ | |Exiteso ¥ | |Evacuade ¥ | |DMPABON |
VERIFICAR ESTUDIO DE TITULOS FAVORABLE E
INCLUSION DE CLAUSULA DE FINANCIACION ¥ PROCEDER | Evacuado ¥ | |Exiteso ¥ | [Evacuado ¥ | DMPABON |
CON LA FIRMA

TRAMITAR DOCUMENTOS

GESTIONAR FORMATO DEFINITIVO PARA MINUTA DE

VENTA |Evacuado ¥ | |Exitoso ¥ | |Evacuado '||DMPABDN |

ENVIAR FORMATO MINUTA DEFINITIVO

EMITIR VOBO PARA LA FIRMA DE LA MINUTA |Evacuado ¥| |Exitoso ¥| |Evacuado ¥| VENGONZA |

TRAMITAR MINUTA NOTARIA

Pendiente

RECIBIR DOCUMENTOS FIRMADOS Inull I
R R MIN i [) ¥ [

[Exitozo v M| pendiente 7|

Evacuado
[oTroTeTee——]

EMITIR CONCEPTO

EMITIR CONCEPTO DE REGISTRO |Pendiente ¥ | |Exitoso ¥ | |Pendiente ¥ | null |
E:IEIE?E\E)?IFE{N?_ECUMENTOS BANCO ESTUDIO DE TITULOS AL [ pengiente ¥ | |Exitoso ¥ | |Pendiente ¥ | [null |
ACTIVAR OPERACION
ACTIVAR OPERACION |pendiente ¥ | |Exitoso ¥ | |Pendiente ¥ | null |
AUTORIZAR PAGO FACTURA |Pendiente ¥ | |Exitoso ¥ | |Pendiente ¥ | null |
REVISAR DOCUMENTACION |Pendiente ¥ | |Exitoso ¥ | |Pendiente ¥ | null |
REVISAR FACTURA [Pendiente ¥ | |Exitose Y| |Pendiente ¥ | |null |

Actualizar || Adicionar Tareas || Volver a la Bandeja || Anterior Paso || Siguiente Paso |

Figura 60

Un nuevo icono aparece en la bandeja de Workflow, es el icono de tareas, para facilitar el
acceso a la funcionalidad de tareas y poderlas evacuar sin tener que ingresar por el menu
principal.

A8 41 [@ & 200500005254 | Interno 26/11/2009

3

200900005220 Internoc 21/11/ 2009

MERCURI© SERvI SoFTs.A. 49



4.4.2. Menu Soporte

En el mend desplegable la opcidn soporte presenta las siguientes alternativas:

4.4.2.1. Comentarios

Con esta opcidn el usuario puede digitar sus observaciones y estas quedaran registradas
en el trdmite y consulta del documento. Para esto debe ir a comentarios del menud soporte,

para conocer los comentarios escritos en pasos anteriores y también podra realizar el
comentario del paso actual.

4.4.2.2. Causales

Con esta opcion el usuario puede ver las causales de devolucion del documento, las
causales de finalizacion del tramite o de reasignacion del documento, ver figura 61.

WorkFlow - Lista de Causales
LISTA DE CAUSALES DE DEVOLUCION DOCUMENTO

LISTA DE CAUSALES DE FINALIZACION DE TRAMITE

LISTA DE CAUSALES DE REASIGNAR DOCUMENTO

CAUSALES - PASO 5 - RUTA LEASING HABITACIONAL

CAUSAL GEMERICA
CAUSAL GEMERICA
CAUSAL GEMERICA

Volver a la Bandeja || Anterior Paso || Devolver a Radicacién || Finalizar Tramite || Reasignar Documento

Figura 61

4.4.2.3. Cambiar Condiciones
Aplica cuando las rutas se encuentran condicionadas de acuerdo a ciertas variables de

direccionamiento del documento, si el documento necesita ser enviado a otro usuario que
tiene otra condicion se realiza mediante esta opcion.

4.42.4. Ampliaciones

Cuando por algin motivo no se pueda dar respuesta a una solicitud, permite realizar una
ampliaciéon al tiempo de respuesta del documento, indicando el motivo por el cual se
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realiza dicha ampliacion y de esto se informara al peticionario indicando la fecha en que
se dara dicha respuesta. Ver figura 62.

Estas ampliaciones se ven reflejadas en la bandeja de WorkFlow en la columna del paso,

al colocar el Mouse sobre el icono “* se observa el tiempo del paso en la ruta y la
ampliacion que se realiza.

Mensaje: Estado OK

WorkFlow - Ampliaciones

®' Crear nueva ampliacién
Nimero:

Fecha
Ampliacion:

Tiempo Actual: 1 Dias v

*Tiempo

s v
Nuevo: Minutos

*Motivo:

*Dependencia:

Observaciones:
0 caracteres (2000 max)

Guardar | | Volver a la Bandeja

Figura 62

4.4.2.5. Indexar al expediente

Con esta opcion el usuario puede indexar el documento seleccionado a un expediente
existente. Esta funcionalidad se explica ampliamente en la seccién 4.3.2.2.

4.4.2.6. Ver expediente

Con esta opcion el usuario puede consultar el expediente, para esto se debe seleccionar
un documento (que tenga un expediente asociado), luego la opcién ver expediente del
menu soporte. El sistema retornara el numero del expediente, se debe dar clic en el
namero del expediente para poder acceder a este.

4.4.2.7. Expedientes relacionados
Los expedientes relacionados son aquellos expedientes que de una u otra forma tienen

relacion con un documento, pero este documento no estara dentro de ese expediente.
Esta funcionalidad se explica ampliamente en la seccion 4.3.2.4.

SERVI SoFTS.A. 51



4.4.2.8. Radicados relacionados

Los radicados relacionados son aquellos documentos que de una u otra forma tienen
relacion con otro documento en la empresa y que fueron radicados por separado, esta
funcionalidad de Mercurio permite que estos documentos tengan una relacién en el
sistema para optimizar el seguimiento de los documentos que se generan o se reciben en
la compafiia. Esta funcionalidad se explica ampliamente en la seccion 4.3.2.5.

4.4.2.9. Grafico de WorkFlow

El grafico de WorkFlow permite tener una vision general de la ruta por la cual esta siendo
tramitado el documento. Permite visualizar la configuracién paso a paso de la ruta por la

cual estd siendo tramitado el documento, con sus respectivas actividades usuarios,
tareas. Ver figura 63.

Grafico RUTA PRUEBA CALIDAD

R -~

2 - FIRMAR 2 - APROBAR.

Cédigo]  Usuario |Tipo Condicién|Condicién| Tarea
AMPRADA ADRIANA MARCELA PRADA FLOREZ | CIUDAD BOGOTA 017 |ACTIVAR ACTA EN |
DEMO | ADMINISTRADOR SISTEMA CIUDAD BOYACA DELFIN
LIDUQUE |LILIANA DUQUE SANTACRUZ CIUDAD CALI 099 |03 RECIBIR MATRICULA |5

ACTUALIZAR. EL

136 | REQUERIMIENTO EN 5
PRODUCCION
Figura 63

4.4.2.10. Activar/Desactivar Usuario

En la bandeja de WorkFlow es posible dar permisos a usuarios con cierto perfil, para que
tengan la posibilidad de activar y desactivar usuarios en cualquier paso de la ruta, esto
con el fin de facilitar esta administracion a jefes y coordinadores y no tengan que

depender del usuario administrador para realizar esta accion. Como se observa en la
figura 64
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WorkFlow - Usuarios en Ruta
ActivarfDesactivar Usuario

Ruta  RUTA PRUEBA CALIDAD v |
Paso | 1-REVISAR v |

Id Usuario Agenda Activo
IAMPRADA IADRIAMA MARCELA PRADA FLOREZ lactualizar Agenda o]
Usuarios DEMO IADMINISTRADOR SISTEMA |actualizar Agenda |+
LIDUQUE LILIANA DUQUE SANTACRUZ lactualizar Agenda ]

| Aceptar || Volver a la Bandeja

Figura 64

4.4.3. Menu Gestion
En la opcion Gestion se tienen las siguientes alternativas de operacion:

4.4.3.1. Siguiente Paso

Es el envio del documento al siguiente paso de la ruta, esto se hace una vez se concluyan
las tareas asociadas a este paso y adicionalmente sean marcadas como evacuadas por la

opcion de tareas. Para esto se debe ir hasta siguiente paso en el menu gestiébn como se
indica en la figura 65

Inicic Ira. Principales Soporte Gestign Aprobacin Actualzar Salir
Siguiente Paso
——— .
.| Enviar el documento al Siguiente Paso en el WorkFlow
[Mensaje: [Estado ok Devolucid i J
Inieiar WorkFlow
Finalizar Tramite WorkFlow
Acceso Fecha Radicacién possos Masnos Tipo Referem:la g
Dﬂ:lllllellln " Dl'l:lllIIElIIn Ormn Tiem
Directo Reasignar Documento po
Enviar 2 Destino Extemo
B & & Bolsa Documentos
@ 201100076515 | Interna 03/11/2011 TOE/08/3015 | Liliana Duque Santacruz Pagos oparativ Facturs de vents | Pagos opertivos jusn carlos herandez parra cto 130355
a agos operal A agos opertivos jua 2 part
g % o F V3 .
® & 41Ky 201100076236 | Interno 03/11/2011 08/06/2015  Nerma Constanza Gil Garcia :::;::n = A 2";“;“;“;:';"‘“ Cendiciones financieras
EI % & %% Formate Hermes suescun vega cto 132162
@ 201100076252 | Interno 0z2/11/2011 08/06/2015 | Lilizna Dugue Santacruz Seguros inclusion requerimients 2 e
A o ==

Figura 65

Al hacer clic en siguiente paso, el sistema presenta las alternativas de envio si hay varios
usuarios, cuando el siguiente paso es un solo usuario el documento sale de la bandeja sin
mostrar opcion de usuarios.
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4.4.3.2. Copias

El procedimiento de enviar copias es el mismo descrito para la bandeja de destinatarios
en la seccion 3.11.3.1.

4.4.3.3. Devolucién

Con esta opcion se puede devolver documentos al paso anterior de la ruta porque falté
gestion por parte del usuario que lo tramité anteriormente; devolver a radicacion e iniciar
nuevamente la misma permitiendo seleccionar si desea continuar con el proceso o
reiniciar nuevamente el tramite.

O devolverlo a cualquier paso de la ruta por donde haya pasado, esta funcionalidad
envia el documento al usuario que lo tuvo en dicho paso y coloca pendiente todas las
tareas de los pasos intermedios, para que sea necesario volver a realizarlos. Ver figura 66

Inicio Ira Principales Soporte Gestion Aprobacion Actualizar Salir

Siguients Paso

Copias  »

e Estado OK | oevelucien - | anterior Paso
Iniciar Work Flow Devolver & Rad.
Devolver a cualuier paso

Procesos Masivos

Reasignar Documento
— Enviar a Destin Externo
D& Bolsa Doz umentos s
2D 4B 20110007515 Interno 03/11/2011 “OB/06/2015 | Liliana Duque Santacruz Pagos operativos A Factura d it
(6 7%7- 12 )
& 1 %) 201100076425 Interno 03/11/2011 0B/06/2015 | Merma Constenza Gil Garcia n de Doc e ntaci
g peracion A |pereta oper
@ 5/5 | Formato
-{-?-& 201100076253 | Interna 02/11/2011 08/06/2015 | Liliana Duque Santacruz Sequros inclusion requerimient a
L E e
[ _é_“ V3
@G 1%, |z011000785€  Interno 02/11/2011 08/06/2015 | Cesar Alexander Cano Gomez n de Documentae
g peracion A |prra1aoper
D& 5/

3 1100076220 i1y e/ o il Garci Leasing | Leasin
¢ O @(F Awrmo Intemo 02/11/2011 08/06/2015 | Norma Const tanza Gi | Garcia hobit ‘ P !

4.4.3.4. Iniciar WorkFlow
Con esta opcién se inicia ruta a un documento para que sea tramitado. Cuando se da clic

en iniciar ruta, como se ve en la figura 67, se selecciona de la lista desplegable de rutas
activas por la cual se desea tramitar el documento seleccionado. Ver figura 68.
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Siguiente Paso
Copias >
[Mensaje: [Estado ok Dewlnm >
\rl':lﬂ WorkFlow
Flow
5 [ — gestion al du(umentu = =
0. ipo . L
Acceso Fecha Radicacién Referencia 3 -
I)m:umenm Documento Origen| Tiempo
I Directo Reasignar Documento N A ‘ P
Enviar & Destino Externo
Ruta:
Bolsa Documentos
@ & “ @ 201100076515 03/11/2011 “OE/0E/2015 Liliana Duque Santacruz Pagos sparatives Facturs de vants | Pagos opartivos jusn carlos hemandaz parra cto 130399 1361 dias 20
) A horas 15 minutos.
dz 0 minutos
El A S
" vz 0%
& k) oucovess | matemo 03/11/2011 08/06/2015 | Norma Constanza Gil Garcia Creacien Documentacion | congiciones financieras 1361 dias 22
operacior A |pere e cperacion e
d= 0 minutos

Figura 67

Rutas actuales

CREACION DE QPERACION

Seleccione el WorkFlow

- Seleccione una ruta - v
CERTIFICADOS ESTUDIANTES

DERECHO DE PETICIONM

DEVOLUCION NOTA CREDITO I

F Y

FACTURACION PRUEBA MONICA

GESTION PQRS

Figura 68

4.4.3.5. Finalizar tramite

Esta opcion sirve para evacuar el documento de la bandeja de Workflow cuando ya se ha
dado tramite, o cuando el documento es netamente informativo. Para esto se debe ir a
finalizar tramite del menu gestion como lo ilustra la figura 69

Inicio Ira. Frincipales Soporte Gestion Aprobacitn Actualizar Salir
Siguiente Paso
Copias =
[Mensaje: [Estado ok Devolucion Anterior Paso
Iniciar WorkFlow Devolver a Rad.
|_Finaizar Tramite | Devolver a cualquier paso
Acceso No. Fecha Radicacion [l 7o Flnahzar el Tramite del documento en el WorkFlow actual Tipo Re,erenm Rad.
Dm:umenm Dncumenm Ongen Tiempo
Directo
Enviar a Destino Externo
DA% Bolsa Documentos.
QR “ B 201100076515 03/11/2011 TOB/06/2015 | Liliana Duque Santacruz Pagos operativos Factura da venta | Pagos opertivos juan carlos hernandez parra cto 130399 1:51 dias 20
" =3 n horss 40 minutos
de 0 minutos
O e
de 3 0%
& €1y 201100076438 | Interna 03/11/2011 08/06/2015 | Norma Constanza Gil Garcia Creacion e | Condiciones financieras 1361 dias 22
cperacion A e s operacion o 5 yinatos]

de 0 minutos

Figura 69

4.4.3.6. Procesos Masivos

4.4.3.6.1. Procesos Masivos
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El sistema permite gestionar documentos masivamente que se encuentran pendientes en
la bandeja de WorkFlow, para esto se da clic en Procesos Masivos - Procesos Masivos.

Gestion
Siguiente Paso
Copias W
Devolucion W

Iniciar WorkFlow

Finalizar Tramite

Procesos Masivos ™ I Procezos Masivos de Firmas
Reasignar Documento I Procesos Masivos

Enwviar a Destino Externo Anexos Masivos

Solicitar pago I

El usuario puede seleccionar los documentos que necesita gestionar masivamente
utilizando cualquiera de las opciones que ofrece la herramienta Mercurio como se observa
en la figura 70.

e Comentario Masivo: Permite colocar un comentario a varios documentos.
e Anexo Masivo: Coloca un anexo a varios documentos
e Enviar al siguiente paso: Permite enviar documentos al siguiente paso
e Copia Masiva: Envia una copia de varios documentos a uno o varios usuarios.
e Anexar al expediente: Lleva a un mismo expediente y subcarpeta varios
documentos de la bandeja.
WnrkaI[;w - El:.racua(injn Masiva de D|-3cumentns
Mostrando[10 v | registros Biisqueda-

No. Documento < Origen % Radicado Origen < Fecha Radicacién < Fecha Entrada < Remitente & Referencia < WorkFlow < Paso

WorkFlow: Pagos operativos Paso: 1

LILTANA PAGOS OPERATIVOS
201100074721 I 28/10/2011 08/06/2015 DUQUE RICARDO BLANCO Pagos operativos 1
SANTACRUZ MANCHOLA CTO 127503

WorkFlow: Pagos operativos Paso: 3

LILTANA PAGOS OPERTIVOS JUAN
201100076515 I 03/11/2011 08/06/2015 DUQUE CARLOS HERMANDEZ PARRA  Pagos operatives 3
SANTACRUZ  CTO 130399

Mostrando 1 hasta 2 de 2 registros

Total de Documentos: 2

Anexo Masivo || Comentario Masivo || Enviar al Siguiente Paso || Copia Masiva || Anexar a Expediente || Volver a la Bandeja

Figura 70

Se debe seleccionar los documentos que van a ser procesados masivamente y dar clic en
el proceso que se va a efectuar.
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Nota: Para poder evacuar masivamente los documentos se debe tener en cuenta:

e No tener tareas pendientes para poder enviar al siguiente paso.
e El comentario solo se puede escribir una vez por paso, es decir, si el documento ya
tiene comentario en el paso, no se puede sobre escribir.

4.4.3.6.2. Procesos Masivos de Firmas

Esta opcion permite firmar en forma masiva documentos que se encuentran en la bandeja
de WorkFlow. Existen documentos de unica firma que no han sido aprobados por el
remitente, o aquellos documentos de multiples firmas que necesitan de la aprobacién de
algun usuario que tenga el mismo cargo o cargos encargados del usuario.

4.4.3.7. Reasignar Documentos

Este proceso se lleva a cabo cuando por alguna razon el usuario no puede atender la
tarea del paso y lo va a reasignar a un usuario que cumpla con las condiciones.

Cuando se selecciona la opcién, el sistema pide una causal por la cual se esta
reasignando el documento, luego se da clic en actualizar y el documento es reasignado al
usuario seleccionado.

4.4.3.8. Enviar a Destino Externo

Esta opcion indica al Usuario que el documento externo debe ser enviado a la Entidad
correspondiente fisicamente.

4.4.3.9. Bolsa Documentos

En la bandeja de Workflow, es posible configurar cualquier ruta para que tenga uno o
varios pasos donde no se visualicen los documentos y se mantengan ocultos en la
bandeja, mientras se decida lo contrario, es decir, es un paso bolsa, donde se acumulan
los documentos mientras no se vayan a tramitar, estos no se visualizan en el espacio de
trabajo y permite tener mayor control y orden de los documentos con los que se esta
trabajando.

Cuando los documentos llegan al paso bolsa, estos no se visualizan inmediatamente, solo
hasta que el usuario utilice la funcionalidad de paso bolsa, para ver los documentos que
se encuentran acumulados y decida cuél de ellos quiere visualizar. Los documentos
pueden hacerse visibles en el paso actual o se pueden enviar al siguiente paso.
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4.4.3.10. Menu Aprobacion
En el mena Aprobacion se tienen las siguientes alternativas de operacion:
4.4.3.10.1. Aprobacion

Esta opcidn consiste en la aprobacion de la imagen asociada al documento.

4.4.3.10.2. Certificado Digital

Aprobacion de la imagen asociada por medio de Certicamara.

4.4.3.10.3. Firmas Masivas de Respuesta

Con esta opcion es posible firmar masivamente las cartas de respuesta que se
encuentran en la bandeja de Workflow, siempre y cuando estas no estén firmadas. Para

hacer este proceso se debe dar clic al menu Aprobacion, y se escoge la opcién Firmas
Masivas Respuestas.

El sistema muestra una nueva ventana con las cartas que tiene sin firmar en su bandeja
de Workflow. El usuario debe seleccionar aquellas cartas que desea firmar masivamente.

Nota: Este proceso solo aplica para dos o mas cartas pendientes de firma.

4.4.4. Colores de los documentos en bandeja

En la bandeja de Workflow en la parte inferior derecha se encuentra la definicion de cada
uno de los colores. Ver figura 71

Inicio ira Principaes Soporte Gestion Aprobacién Actualizar Sair

Mensaje: Estado OK

WorkFlow

fffffff 201100121031 Recibido 22/06/2011 08/06/2015  Isasc Akerman Y Ascciades 5.A.

Aplicar Filtros Recibida ¥ || Todo ¥ || Tado ¥ | | Todo v|[s

[[rempera] [pevetscion] [supiencia] Jlorees)
| |

Buscar Documento en la bandeja Recibida ¥ || Buscar Movimientos del Documento: Recibido ¥ || Buscar

Figura 71
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El color canela indica que es un documento con un nimero de radicado temporal.

El color verde indica que es un documento que proviene de una devolucion de paso o
de radicacion.

El color naranja claro indica que es un documento que paso por un proceso de
suplencia y no fue evacuado por el suplente.

El color azul claro indica que es un documento que fue enviado a un grupo de
gestores.

4.5. BANDEJA DE RADICACION

Este menu permite realizar la radicacion de los diferentes tipos de documentos. Ver figura
72.

4.5.1. Documento Interno
Son todas aquellas comunicaciones que se generan al interior de la Compafia entre las
dependencias adscritas a ella a nivel nacional e internacional.

4.5.2. Documento Externo
Son todas aquellas comunicaciones que genera la Compafia en su relaciébn con
entidades externas, naturales o juridicas.

4.5.3. Documento Recibido
Son todos aquellos que entran a la Entidad y que su remitente es una persona natural o
juridica completamente ajena a la compafia.

4.5.4. Radicar Expediente

Permite crear la carpeta virtual donde reposaran el conjunto de todos los documentos
correspondientes a una serie documental o entidad de acuerdo a las necesidades del
negocio. Estos son configurables y se crean automaticamente al momento de la
radicacidon del documento. (Configuracion)

4.5.5. Registrar Inv. Documental

Permite a los usuarios de diferentes dependencias y que estan ubicados en diferentes
sedes, poder registrar los documentos, sea cual fuere su forma y soporte material
acumulado en un proceso por una persona, en el transcurso de su gestion y que
requieren su traslado al Archivo Central para su custodia y posterior consulta por otros
usuarios.

4.5.6. Indexacion Masiva

Ahora es posible indexar masivamente imagenes a los radicados sin imagen que se
tengan en las bandejas, o a los registros de inventario documental que aln no tengan
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imagenes. Para ello es necesario que la imagen tenga como nombre el nimero del
radicado y que estén diferenciados en distintas carpetas por cada clase de documento.

El sistema permite seleccionar la clase de documento que se va a procesar y buscar en
una carpeta del disco duro del equipo, el grupo de imagenes que se deseen indexar,
luego que se cargan, el sistema indexard cada imagen a su respectivo radicado,
basandose en el nombre que tenga la misma.

Inicio Ira Principales Soports Gestion Aprobacisn Actualizar Salr

Mensaje: Dot umento Externo
Dotumento Recibido
Radicar Expedients Bandeja de Radicados

Registrar Inv. Documental

Asignacion de Citas  »

i om0 Tol A

20-17h-30m
ACTA DE ENTREGA Actas prusbs ;g 17h-301

[R= sk 201300106 Externo 24/07/2015 ESCRITURA PUBLICA 201100233402 2570#49"

REGISTRO DE

Y ool €01 % 201300105 24/07/2015
[EEESES) 201300105 EEE 24/07/201 PROVEEDORES

201100235641 Zarah-sem

Figura 72

455. Fichade Radicacién

Al dar clic en cualquiera de los tipos de documentos se carga la ficha de radicacion
correspondiente al tipo de documento seleccionado. En la ficha de radicacion existen
campos que son de caracter obligatorio y otros que no. Los campos obligatorios son los
gue aparecen subrayados, en color azul y con un asterisco (*); cuando estos datos son
ingresados se da clic en guardar, generando el niumero de radicado con el cual se
identificara cada documento.

4.5.5.1. Principales

45.5.1.1. Ver imagen

Con esta opcién es posible visualizar la imagen principal del documento; para esto se
selecciona la opcion Ver Imagen para poder visualizarla.

4.55.1.2. Crear / indexar imagen

Con esta opcion es posible indexar la imagen principal al documento; para esto se
selecciona la opcion Crear / indexar imagen y sale la ventana que se muestra en la figura
73, donde se debe dar clic en seleccionar archivo para buscar la imagen, cuando la

imagen se encuentre se selecciona y por ultimo se debe dar clic en indexar archivo para
generar la imagen principal de documento.
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Inicio Bandejas Radicacion Consultas Reportes Seguridad Administracion Ayuda Salir

Mensaje: Preparado para guardar

Bandeja de Radicados Ficha de Radicacién Documento Interno
Indexar un nueveo archivo

Seleccionar archivo | No se eligié archivo

Indexar Archivo ) Volver a la Bandeja ‘

Figura 73

455.1.3. Anexos

Esta opcién funciona de la misma manera explicada en la seccidon 3.12.3.2. Ver figura 74

Mensaje: Estado 0K

Bandeja de Radicados - Anexos

Anexo No. Anexo Descripcion Tipo de Anexo Usuario que Indexé Fecha Estado Expediente

Total Anexos: 0 Total Anulados: 0 Ho hay anexos anulados | Indexar al Expediente

Indevar = nuayo anexo
Y e n == clif® e

Figura 74

4.5.5.2. Menu Soporte
45.5.2.1. Causales

Con esta opcion el usuario puede ver las causales de devolucién del documento, las
causales de finalizacion del trdmite o de reasignacion del documento.

455.2.2. Cambiar Condiciones

Esta opcién me permite cambiar las condiciones para filtrar el envio de documentos a
usuarios de Workflow.

4.5.5.2.3. Ver documentos sin imagen

Con esta opcién se puede consultar los documentos sin imagen asociada al momento de
realizar la radicacion filtrando por un rango de fechas. Ver figura 75
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Tipo de documentao | V|

(*) Usuario: |Llsuari|:| de Prueba : 0000319 | ) Todos
Filtrar por fechas:
Fecha de Radicacion: pe: [10/01/2011 |B 5|24/01/2011 |B(ddfmmfaaaa]
| Consultar || Cancelar |
Figura 75

4.5.5.2.4. Radicados Relacionados
Son los documentos que tienen relacién con otro documento en la empresa y que fueron

radicados por separado. Permite optimizar el seguimiento de los documentos que se
generan en la companiia. Esta funcionalidad se explica ampliamente en la seccion 4.3.2.5.

4.55.2.5. Indexar al Expediente

Con esta opcion el usuario puede indexar el documento seleccionado a un expediente
existente. Esta funcionalidad se explica ampliamente en la seccion 4.3.2.2.

455.3. Menu Gestion
4.5.5.3.1. Copias

En este menu las opciones de copias funcionan de la misma manera explicadas en la
seccion 4.3.3.1

455.3.2. Enviar a destino

Con esta opcion se envia el documento radicado al destino asignado en la ficha de
radicacidon. Para esto se debe seleccionar enviar a destino del menu gestion como indica
la figura 76 y se envia el documento al destinatario o Workflow segun corresponda.

Inicio Ira Frincipales Soporte Gestion Aprobacion Actualizar Salir
Copias_»

wairon
[Mensae: [Estada 0K Gestion Adicional >
e Enviar el documento al destinatario
Procesos Masivos  »
hthth
Accesos Directos D mnm 4 | Origen A [EZ L] Remitente A |Destinatario/WorkFlow A Tipo Documento & Referencia 4 Tiempo
[

D’.!i ')’“’R"é 201300162 Interno 27/07/2015 U Ruta Prueba Calidad ACTA DE ENTREGA PRUEBA
) arlta( =
o v 201300161 Interna 24/07/2015 administrador Sistema ACTA DE ENTREGA Actas prueka i: 17h-52m

B 201300160 Interno 22/07/2005 | ghape Duaue Administrador Sistema ACTA DE ENTREGA Actas prusba j:'m“'ls”‘

Figura 76
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4.55.3.3. Gestién Adicional
455.3.3.1. Enviar documento a Usuario

Permite enviar el documento original a un usuario o a una ruta diferente al que aparece en
la ficha de radicacion, como se observa en la figura 77.

Inicio Ira Principales Soporte Gestion Aprobation Actualizar Salir

Copiss =

Enviar a Destino  »

Mensaje: Estado OK < _Gestién Adicional e
Finalizar Documento Iniciar WorkF Tow EXterno
Procesos Masivos = AN Enviar el documento Original a un usuario de Mercurio |
e 2
QO @Y | Interno a707/200s 4 Ruta Prusbs Calidad ACTA DE ENTREGA Actas PRUEBA &
[+ 4
(@] Interno 2s/07/2005 |4 Administrador Sistema ACTA DE ENTREGA Actss prueba f;’”*'ﬂm
u ﬁ‘ 201300160 Interno 22/07/2015 Administrader Sistema ACTA DE ENTREGA Actas prusba ::15):'16»«

Figura 77

455.3.4. Finalizar documento

Esta opcion se utiliza cuando se desea finalizar un documento que no requiere gestion
dentro de la empresa. Al dar clic en la opcion Finalizar documento, éste seréd evacuado,
mostrando un mensaje en la parte superior Documento Evacuado.

455.3.5. Procesos Masivos

El sistema permite gestionar documentos masivamente que se encuentran pendientes en
la bandeja de radicados, para esto se da clic en Procesos Masivos - Procesos Masivos.

Gesztion
Copiaz C
Enviar a Destino =
Gestion Adicional =

Finalizar Documento

Proceszos Masivos T Procesoz Mazivos de Firmas

Procezos Mazivos

El usuario puede seleccionar los documentos que necesita gestionar masivamente
utilizando cualquiera de las opciones que ofrece la herramienta Mercurio como se observa
en la figura 78.

e Anexo Masivo: Coloca un anexo a varios documentos

e Evacuar Documentos: Permite evacuar varios documentos, Si no tiene comentario
lo solicita.
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e Copia Masiva: Envia una copia de varios documentos a uno o varios usuarios.
e Anexar al expediente: Lleva a un mismo expediente y subcarpeta varios
documentos de la bandeja.

Mensaje: Estado OK
Advertencia, este proceso puede tardarse entre 4 y 6 segundos por carta
Bandeja de Radicacion - Procesos Masivos de Documentos
Mostrando | 10 ¥ |registros Biisqueda:
No. Documento & Origen % Radicade Origen & Fecha Rad % Tipo Documento % Remitente % Destinatario =
27/07/2015 N
201300162 Interno 11:03:54.417 ACTA DE ENTREGA Liliana Duque Santacruz ~ RUTA PRUEBA CALIDAD
201300161 Interno 24/07/2015 ACTA DE ENTREGA Liliana Duque Santacruz ADMINISTRADOR SISTEMA
17:23:47.927
22/07/2015 '
201300160 Interno 16:50:33.26 ACTA DE ENTREGA Liliana Dugue Santacruz ~ ADMINISTRADOR SISTEMA
02/06/2015 F y i AYDE LILLAN ACEVEDO
201300159 Interno 10:24:18.79 ACTA DE ENTREGA Liliana Duque Santacruz VELASQUEZ
201300158 Interno %é‘gg’égllss ACTA DE ENTREGA Liliana Dugque Santacruz ADMINISTRADOR SISTEMA
21/12/2014 SOLICITUD DE VINCULACION m TRAMITE MATRICULA
201300140 Internoc 11:30:27.54 PERSONA JURIDICA Liliana Duque Santacruz INICTAL
21/12/2014 ACTE ; i AYDE LILLAN ACEVEDO
201300139 Interno 11:21:05.653 ACTA DE ENTREGA Liliana Dugue Santacruz VELASQUEZ
21/12/2014 AT . " AYDE LILLAN ACEVEDO
201300138 Interne 11:15:38.21 ACTA DE ENTREGA Liliana Dugue Santacruz VELASQUEZ
21/12/2014 F y, i AYDE LILLAN ACEVEDO
201300137 Interno 11:13:15.47 ACTA DE ENTREGA Liliana Duque Santacruz VELASQUEZ
09/10/2013 ’ ’ "
201300083 Interno 17:24:15.497 TARJETA Liliana Dugque Santacruz Grupo de Prueba

Mostrando 1 hasta 10 de 10 registros

Total de Documentos: 10

Anexo Masive | Evacuar Documentos | Copia Masiva || Anexar a Expediente || Archive Impresion Masiva || Volver a la Bandeja

Figura 78

Se debe seleccionar los documentos que van a ser procesados masivamente y dar clic en
el proceso que se va a efectuar.

455.3.5.1. Procesos Masivos de Firmas

Esta opcion permite firmar en forma masiva documentos que se encuentran en la bandeja
de radicados. Existen documentos de Unica firma que no han sido aprobados por el
remitente, o aquellos documentos de multiples firmas que necesitan de la aprobacién de
algun usuario que tenga el mismo cargo o cargos encargados del usuario.

455.4. Aprobacién

455.4.1. Aprobaciéon

Esta opcién permite al usuario la aprobacion de la imagen asociada al documento. El
icono que representa la firma, indica si el documento ha sido o no firmado.

Al dar clic en la opcién Aprobacion el sistema despliega una ventana para que el usuario
pueda ingresar la contrasefia y clave de firma.

45.5.4.2. Aprobacion y Combinacion

Esta opcidn permite la combinacidn de correspondencia para documentos internos y
externos que son tipo plantillas.
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Veamos su funcionamiento paso a paso para realizar una radicacion masiva de un
documento - Interno.

NOTA: El procedimiento a seguir es igual para documentos Externos tipo plantilla.
45.5.4.2.1. Radicar un documento

Se radica un documento interno tipo plantilla y al crear/indexar la imagen es importante
activar el radiobutton utilizar para combinacién que se encuentra ubicado en la parte

derecha de la ventana que muestra los datos principales de la carta, como se observa en
la figura 79

Bandeja de Radicados - Datos de la Carta

Enviado Rad.

JCNARANIC USUARIC DE PRUEBA : 0000319 20100000173 tilizar para combinacion

por Origen
Asunte: ACTAS PeC 04042012
sunto: Actual
Sede: Fecha
Doc. 04/04/2012 09:41:54.6¢
Plantilla: PLANTILLA MUNICIPIO + Tipo: ACTA DE ENTREGA bl

Campos de la Flantilla

CARGO DESTINATARIO
INTERNO

DEPENDENCIA
DESTINATARIO

NOMBRE DESTINATARIO
INTERNO

TRATAMIENTO -
Texto Carta
Generar Carta || Insertar Texto || Volver a la Bandeja |
Figura 79

Al activar esta opcidén se debe continuar con el proceso de “Generar Carta”. Una vez se
tiene la plantilla elaborada se da clic en el menu Aprobacion y luego seleccionar la opcién
Aprobacion y Combinacién, como se observa en la figura 80
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Inicio Ira.. Principales Soporte Gestion Aprobacion Actualizar Salir
Aprobacion
Aprobacion ¥ Combinacion

|Mensaje: |Esta|:|0 0K

Bandeja de Radicados

| Accesos Directos | No. Documento 4 | Origen 4 [IZRS Destinatario/ WorkFlow 4 |

@ EI_N_{;__E’T} 20100000173 Internc 04/04/2012 Usuaric De Prueba : 0000319 Usuario De Prusba : 0000408

5] G_N_{.’l__“?, 201100008362 Interno 04/04/2012 Usuaric De Prueba : 0000219 Usuaric De Prueba : 0000058

& EI_N_{)__:\{} 201100008361 Intarno 04/04/2012 Usuario De Prusba : 0000319 Usuario De Prueba : 0000057

9] EI_N_{;J__:\{} 201100008360 Interno 04/04/2012 Usuario De Prueba : 00003159 Usuario De Prusba : 0000055

) EI_N_{;__-:\{} 201100008359 Interno o4/04/2012 Usuario De Prueba : 0000313 Usuario De Prusba : 0000054

5] G_N_{.’l__:\{} 201100008358 Interno 04/04/2012 Usuaric De Prueba : 0000219 Usuaric De Prueba : 0000053
Figura 80

455.4.2.2. Seleccionar Entidades

Al dar clic en la opcion Aprobacién y Combinacion, el sistema despliega la ventana que se

observa en la figura 81.

Bandeja de Radicados - Combinacion de Correspondencia.

Archivo Fuente:

Examinar...

[ subirarchive || Seleccionar Usuarios | [ Generar Archive || Volver a la Bandeja |

Figura 81

En esta ventana el usuario debe seleccionar los nombres de los usuarios con los cuales

se va a realizar la combinacién de correspondencia.
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Seleccion de Usuarios.

Mombre Usuario:

Aceptar ][ Cancelar

Digitando parte del cédigo o del nombre en el campo “Nombre Usuario”, el sistema
muestra la relacion de Usuarios, Dependencias o Grupos, y con un doble clic sobre el
usuario correspondiente se empieza a realizar la seleccion de los Usuarios para la
combinacion de correspondencia, como se observa en la figura 82.

Seleccion de Usuarios.

Mombre Usuario; Usua

Usuario de Prueba : 0000047 » | Usuario de Prueba : 0000050
Usuario de Prueba : 0000048 Usuario de Prueba ; 0000051
Usuario de Prueba : 0000049 Usuario de Prueba : 0000052
Usuario de Prueba : 0000053
Usuario de Prueba : 0000057 =l | Usuario de Prueba : 0000054
Usuario de Prueba : 0000058 -

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Figura 82

Una vez se tienen los usuarios se debe dar clic en Generar Archivo, como se observa en
la figura 83
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Bandeja de Radicados - Combinacion de Correspondencia.

Archivo Fuente:

Examinar...
[ subirArchivo |[  Seleccionar Usuarios  J[[  Generar Archivo | Volver ala Bandeja |

Figura 83

El sistema genera un archivo plano (txt) con los siguientes encabezados:

IDUSUARIO

MOMUSUARIO

CARGO DESTINATARIO INTERNO
DEPENDENCIA DESTINATARIO
NOMBRE DESTINATARIO INTERNO
TRATAMIENTO

NOTA: Los encabezados cambian de acuerdo a los campos insertados en la plantilla que
haya sido seleccionada en el proceso de la radicacion.

{IDUSUARIOC} {NOMUSUARIO} {CARGC DESTINATARIC INTERNOC} {DEPENDENCIA DESTINATARIC} {NOMBRE DESTINATARIO INTERNO} {TRATAMIENTO}
LIDUQUE Usuario de Prueba : 0000408
AMCERON Usuario de Prusba : 0000050

RIS Usuario de Prueba : 0000051

RANCC Usuario de Prueba : 0000052
AMHERNANDE Usuario de Prueba : 0000053
AMLOPEZ Usuario de Prueba : 0000054

Si en el archivo plano no aparece habilitada la barra de herramientas para guardarlo en la
Ip del usuario, con la combinacion de las teclas “Alt” > “A” se despliega la barra para
guardarlo temporalmente. Ver figuras 85 y 85
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Edicion Ver Favoritos Herramientas Ayuda

Mueva pestaria Ctrl+T
Duplicar pestafia Ctrl+K
Mueva ventana Ctrl+M

Mueva sesian

Abnir... Ctrl+ O
Editar con Microsoft Visual Studio 2005 Tools for Applications

Guardar

Guardar como... Ctrl+5
Cerrar pestafia Ctrl+W

Configurar pagina...
Imprimir... Ctrl+P

Vista previa de impresian...
Emviar ¥

Importar y exportar...

Propiedades
Trabajar sin conexién

Salir

Figura 84
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—
ﬁ Guardar pagina web

Woctoo s [ e P

Organizar + MNueva carpeta g @
45 Favoritos Mombre Tamafio Tipo de elemento Fecha de modifica...
4 Descargas || 20100000172 bt 1KB Documento detex.. 04/04/2012 09:39 a...
| B Escritorio || 20100000163 bt 1KBE Documento detex... 03/04/2012 03:16 ... i
‘Zl Sitios recientes |E| | P 1KB Documento detex.. 19/03/2012 06:57 .. 1
|| POLI EXPEDIENTES.... 30189 KB Documento de tex.. 16/03/2012 06:24 ...
4| Bibliotecas || EXPEDIENTES POLI ... 1917 KB Documento de tex...  15/03/2012 06:45 ...
[ @ Documentos — || MARIA bt 1KB Documento detex.. 27/02/201201:15 a...
I [ Imagenes || CABIOSBASEDATO... 117 KB Documento de tex...  26/02/2012 01:20 ...
[ Jl Misica || CABIOSBASEDATO... 117 KB Documento de tex...  26/02/2012 01:19 ...
[ i Videos || POLLtbxt 1KE Documento detex.. 19/02/201205:14 ...
1. FABRICATO_01 Carpeta de archivos  02/04/2012 05:08 ...
4 8 Equipo - W liney Carpeta de archivos  04/03/2012 05:51 ... %
MNombre:  20100000173.b¢ -
Tipo: | Archivo de texto (%6 - |
(% Ocultar carpetas Cedificacion: | Europeo cccidental (Wir v] I Guardar I l Cancelar ]
Figura 85

Dando clic en la opcién Examinar se busca el archivo plano y luego clic en Subir Archivo.
En ese momento se activa la tecla de Firmar. Ver figuras 86 y 87

Bandeja de Radicados - Combinacion de Correspondendia.

Archivo Fuente:

C:\Users\cnaranjo\Desktop\20100000173.bxt

|[ Subir Archiva ]l[. Seleccionar Usuarios |[ GenerarArchivo |[  Volver ala Bandeja |

Figura 86

Bandeja de Radicados - Combinacion de Correspondendia.

Archive Fuente:

C:\Users\cnaranjo\Desktop\20100000173.0xt

[ Subir Archivo ] [ Seleccionar Usuarios ] [ Generar Archivo ] [ Volver a la Bandeja ]
| Firmar |
Figura 87
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455.4.2.3. Aprobacion

Realizada la combinacién de correspondencia, el sistema despliega una ventana para
gue el usuario ingrese la contrasefia de acceso a Mercurio y clave de firma, como se
observa en la figura 88

Identificacion: LIDUQUE
Contraseria: e
Clave Firma: wesl

Enviar Cerrar
Figura 88

4.5.5.4.2.4. Validacion Combinacién de Correspondencia

El usuario ingresa a la Bandeja de Radicados para validar que se hayan generado los
radicados correctamente con su respectiva imagen y aprobacion. Siguiendo con el
ejemplo se crearon los radicados 1-201100008364 “al" 1-201100008368, tal como se
observa en la figura 89

Inicio Ira.. Frincipales Soporte Gestion Aprobacion Actualizar Salir

Mensaje: Estado OK

Bandeja de Radicados

[_TJ_N_J",].__\/_/ 201100008368 Interno 04/04/2012 Usuario De Prusba @ 0000219 Usuaric De Prusba @ 0000054

|3_N_J').__\// 201100008367 Interno 04/04/2012 Usuario De Prueba : 0000319 Usuario De Prueba : 0000033

|3_N_J"].__\(/ 201100008366 Interno 04/04/2012 Usuario De Prueba : 0000319 Usuario De Prueba : 0000052

[_TJ_N_J",].__\/_/ 201100008365 Interno 04/04/2012 Usuario De Prusba @ 0000219 Usuaric De Prusba @ 0000051

|3_N_J').__\// 2011000083654 Interno 04/04/2012 Usuario De Prueba : 0000319 Usuario De Prueba : 0000050

[D_N_I’].__\// % Interno 04/04/2012 Usuaric De Prueba : 0000219 Usuario De Prusba : 0000408
Figura 89

4.6. CONSULTAS
4.6.1. Histoérico de Destinatarios

Esta opcion permite al usuario consultar los documentos evacuados, delegados,
devueltos a radicacion o cancelados por el destinatario. La consulta se puede realizar
digitando el numero de dias en la parte superior de la bandeja como se observa en la
figura 90, o simplemente aplicando cualquiera de los filtros que aparecen en la parte
inferior de la misma.
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Inicio Ira. Principales Soporte Gestion Actualizar Salir

Mensaje: Estado OK

Historico de Destinatarios

Consultar documentos evacuados di h sta Filtrar || Limpiar

Accesos Direct Ei pecia fecha Remitente A Destinatario & Referencia A ‘i“'
CEESOS BRIECIOS Dmlmallnl Radicacion Entrada A Salida A G Dmmam:l £

D% LR 1)

201300162 nal Interno 27/07/2015 27/07/2015 27/07/2015 Liliana Duque Santacruz Ruta Prueba Calidad Acta de entrega
=1
? B RO W 201300388 Original | Recibido 02/10/2013 05/05/2015 17/07/2015 | Servisoft 5.A. Grupo Tsl Acta de entraza Facturacion pruska
3]
Aplicar Filtros Todo ¥ |[Tode v Tado v Tados | [Todos v | [Todos | [Todo
Documentos: 2 - Pag. 1 de 1
[Buscar Documento en el historico: Recibido ¥ | | Buscar I Movimientos del Documento: Recibido ¥ | | Buscar

Figura 90

4.6.2. Histérico de WorkFlow

Esta opcion permite al usuario consultar los documentos que ha enviado al siguiente
paso, devueltos a radicacion o al anterior paso, reasignados o que han finalizado tramite
desde la bandeja de Workflow. La consulta se puede realizar digitando el nimero de dias
en la parte superior de la bandeja como se observa en la figura 91, o simplemente
aplicando cualquiera de los filtros que aparecen en la parte inferior de la misma.

[Menszge: [Estado 0K

Historico de WorkFlow

Consultar documentos evacuados desde: ... | hasta: -.. || Filtrar || Limpiar

Accesos No. . Fecha Fecha Fecha -d.

u e =1

Consultar documentos evacuados en los tltimos:]

AYFEMDE s Flexibles sltd

E A 201300410 Recibido 27/10/2014 08/06/2015 27/07/2015 Tramite lic Ruta prueba calidad V3 s | leasin Tral
Aplicar Filtros Todo ¥ ||| Todo v Todo v Todo ¥ | | Todo ¥ ||Todo ¥ ||Todo Todo
H [[pevatucisn[ J[suptencia H [[erupe
Doc tos: 1 - Pag. 1de 1
[puscar bocumento en el historico Recibida 7 || Buscar || Movimientos del Documen to: Recibido ¥ | | Buscar
Figura 91

4.6.3. Movimientos

Esta opcion muestra la trazabilidad de los documentos desde que se radica un documento
hasta que finaliza su tramite.

La ventana de consulta de movimientos consta de los siguientes niveles como se observa
en la figura 92.

e Datos Documento: Este primer nivel permite al usuario seleccionar el tipo de
documento, nimero del documento, asunto y la ruta si el tipo de movimiento es
WorkFlow.
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e Datos Primer Movimiento: Muestra el primer movimiento del documento. Para
obtener una busqueda mas precisa se debe seleccionar un usuario, fechas de
entrada y salida de los documentos y estado de los documento.

Donde:

E= Estado Evacuado
P= Estado Pendiente

e Datos Segundo Movimiento: Muestra el primero y segundo movimiento del
documento.

e Ordenar resultados por: Se obtiene la consulta por tipo de documento, nimero del
documento, ubicacion, fecha de entrada, fecha de salida, WorkFlow, paso o estado

del documento.

SERVI SoFTS.A. 73



Consulta de Movimientos - Parametros

bl o LI

Datos Documento

Clase de documenta: | Interno V|

*No. Documento; | | [] Mostrar mowimiento de radicacién

[] *Fecha de Dre: | |B Hasta:| | B{dd!mm!aaaa]

Radicacidn:

*Codigo Asunto: | || |

Tipo de Movimiento: WorkFlow w

*WorlkFlow: | FRUEB& CALIDAD L

Datos Primer Movimiento

EI%‘lcrETu:IFzI::I-IEI - oe | |B HE'5tE“| | B(dd!mm!aaaaj

] *Fecha de Salida; De: | |E] Hasta: | |E]
(dd/mm/azaaa)

*zuario: |J":'\“AR"F'\‘NJCI || |
Estado de
Documento:

Datos Segundo Movimiento L] Hacer gue el primer v segundo movimiente sean consecutivos

Elg’lcr;‘gzl::ha - oe | |B HE'5tE'=| | B{dd.}'mmg’aaaa]

] #*Fecha de Salida: De: | |B Hasta: | |B
(dd/mm/aaaa)

*suaric: | || |

e
Documento:

Ordenar resultados por

Ordenar por: |Ti|:u:| Dacumento V|

Mota: Se debe ingresar al menos uno de los campos marcados con *

| Aceptar |||  Volver a la Bandeja

Figura 92

Al dar clic en Aceptar se genera la Consulta de Movimientos segun los parametros dados
en la ventana de busqueda, ver figura 93.
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Mensaje: Estado OK

Consulta de Movimientos - Resultado

Redefinir Blsqueda

WorkFlow/
N e e e A M

uuuuuuuuuuuu
.@. 17/12/2009 DESENDENCIA  06/03/2010 SRUEBA 1.0- REVISAR
E 200900005358 Original | Inte 15:04:35.253 ;nunnana DDDGEIQ 043 17:32:40.077 CALIDAD INFORMES s GENERICO  |GENERICO
.@. o |Ususrode | Ususrio de .
- i 15/01/2010 DESENDENCIA  06/03/2010 SRUEBA 1.0- REVISAR
- 200900005464  Original | Intarno o, Srusba Srusba s S EES P GENERICO  GENERICO
16:47:25.403 (S8 L St 043 17:32:53.543 CALIDAD IMFORMES
Usuzrio de Usuzrio de
. - i 16/06/2010 DESENDENCIA  06/09/2010 SRUEEA 1.0- REVISAR
- 200800005300 | Griginal | Interno i Brueba Brueba et it P GENERICO  GENERICO
09:48:24.84 [ Lo0S 0 Sonnaia 043 17:33:00.653 CALIDAD IMFORMES
@ 23/0s/zo10 | USUEMO de Ysuzrio de DEPENDENCIA | 23/09/2010 SRUEEA 2.0- CONSOLIDAR
- 200300006490 | Griginal | Intermo s Prueba Prueba - i Ny : N " P |POLIZA
16:14:30.677 | [oo=S L oriaia 043 16:45:22.78 CALIDAD INFORMACION
=3
_ 300900008462 | Griginal Inteme | 23/0%/2010 gr’u“':g: ‘de gr’u“':g: ‘de DEPENDENCIA | 23/09/2010 PRUEBA 2.0- CONSOLIDAR b |escriTura
16:32142.217 (RIS L s 043 16:45:20.587 CALIDAD INFORMACION
=
__ 200900006494 | Original | Inteme|  24/03/2010 gr’u“';g: de gr’u“';g: de DEPENDENCIA | 24/05/2010 PRUERA 1.0- REVISAR e |poLrza
11:41:38.47 |g=0s | bl 043 11:41:59.613 CALIDAD INFORMES

Generar Archiva Valver a la Bandeja

Figura 93

Esta consulta contiene iconos de acceso directo que permite activar 0 reversar un
documento, ver movimientos, comentarios, causales, imagenes.

La opcion de activar permite que un documento se pueda activar no solo en la ultima ruta
que muestra el movimiento, sino también activar el documento en cualquier paso de las
rutas por donde haya sido gestionado.

]

Al dar clic sobre el icono I activar documento y por la opcion gue aparece en
la parte inferior de la consulta se despliega la ventana de Datos de activacion que
contiene el numero del documento, tipo, hombre de la ruta, nombre de los pasos y el
usuario. Como se observa en la figura 94.
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Documento 200900005358

Tipo Interno

Futa PRUEBA CALIDAD

Paso | V|

Usuario

[ Aceptar ] [ Cerrar]

Figura 94

La opcion de reversar permite que un documento se pueda devolver al usuario del paso
anterior.

Al dar clic sobre el icono E reversar documento y por la opcion que

aparece en la parte inferior de la consulta se despliega la ventana de Datos de activacién
gue contiene el numero del documento, tipo y el campo para digitar un comentario
explicando la devolucion del documento. Como se observa en la figura 95.

Documentc 00007649
Tipo Recibido
Comentario

[ Aceptar | | Cerrar |

Figura 95
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4.6.4. EXPEDIENTES

En expedientes se ven dos temas, uno relacionado a la creacion de un nuevo expediente
o radicacion del mismo y el otro tema que tiene que ver con la consulta de los mismos.

Un expediente es un conjunto de comunicaciones o documentos relacionados por una
entidad y que de una u otra manera tiene que estar almacenados. En Mercurio existe ese
elemento de manera virtual, donde se asemeja a una carpeta de expediente fisico, pero
gue facilita mas la busqueda y ahorra tiempo en la basqueda en el archivo.

4.6.4.1. Radicacion de expedientes
En la figura 96 se puede ver los campos que se encuentran en la ficha de radicacion, la

cual genera autométicamente un numero de radicado que se utilizara para todo el
expediente.
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Radicar Expediente - Ficha del Expediente
Expedientes |

Expediente: |

| Fecha Inicio:

Fecha Ingreso |

| Fecha Finalizacian:

| '® Natural

| o L Juridica

Entidad:

Dependencia:

Tipo Expediente:

| CAPTACIONES

Mombre:

Descripcion:

Observaciones:

Carpeta:
Folios:

Tipo:

0 caracteres (2000 max)

0 caracteres (2000 max)

Subserie:

Serie:

1d Ubicacion: |

| Estante: |

Descripcion

| Entrepario: |

Ubicacion: |

| Cara: |

| Unidad: |

Ruta Ubicacion: |

| Caja: |

Unidad

| Tomo: |

Conservacion: |

| Cuerpo: |

Figura 96

Buscar la entidad: Este campo se refiere al cliente o entidad externa relacionados con el
expediente que se necesita crear. Una vez se da clic en entidad, trae las ventanas que se
observan en las figuras 97 y 98 de parametros de busqueda.
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Parametros Entidad

Cédigo Entidad: | |

Mombre Entidad: | |

Abreviatura; | |

| Buscar || Cerrar |

Figura 97
Seleccionar Destinatario
codigo 4 Nombre & Ciudad ¢ Pais & Abreviatura 5 VPO
Entidz
& 8002406602 g‘l”'“ﬁ MEDELLIN COLOMBIA Cliente
() 8002406602 g"‘f‘s“ﬁ MEDELLIN COLOMBIA Provee

Mostrando 1 hasta 2 de 2 registros

Primero | Anterior | 1 | Siguiente Ultimo

Figura 98

Buscar la dependencia: Se da clic en el link de dependencia para buscar la dependencia

gue se desea asociar al expediente.
Una vez en la ventana se digita el codigo o el nombre de la dependencia. Ver figura 99

Parametros Dependencia

Codigo: | |

Mombre: | |

Cod. Dependencia / OP; | |

| Buscar || Cerrar |

Figura 99

En la figura 100 se observa la ventana que muestra la dependencia que se asignara al
expediente.
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Seleccionar

Nombre

Unidad
Productora

® |oo1

Gerencia Zona Centro Banca
Empresarial

f|ooz

Gerencia de Alianzas Estrategicas

C|003

Gerencia de Alianzas Estrategicas
Automotores

C|ood

Gerencia de Alianzas Estrategicas
Inmaobiliaria

C|oas

Gerencia de Auditoria

115

C|ooe

Gerencia de Desarrollo v asesoria

Figura 100

Una vez sean diligenciados estos campos y seleccionado el Tipo de expediente se
procede a dar clic en Guardar para crear el expediente y este a su vez genera
automaticamente un nimero de radicado.

4.6.4.2. Consulta de Expedientes

Es muy similar a la ficha de radicaciébn pero parametrizable con la busqueda de un
expediente en particular, en este caso se buscara un expediente ya creado, para esto
desde el menu consultas, expedientes; o estando en alguna bandeja personal, desde ir a,

consultas, expedientes.

Consultas Reportes
Histaric o de Destinatarios
Histarico de Work Flow
—

Expedientes

Busqueda Avanzada

Gum[ Consulta de Expedientes h
Consulta Archive  m

Gestion Préstamos  »
Indexador de Contenido

Ventana de parametros de busqueda: En la siguiente ventana estan las opciones de
busqueda para consultar el expediente, se pueden observar en la figura 101
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0. Expediente:

Consulta de Expediente - Parametros

Darametros de Expediente

Campo para ingresar el

Mo. Radicado:

*Claze de
documentao:

[] Fecha
Expedients:

] Fecha Inic

] Fecha
Finalizacidn:

Mombre:

Descripoidn:

Dependencia:

Serie:
Subzerie:

Tipa de Exped

Observaciones: |

numero del expediente de
consulta

Todos

i0:

ibid
IRnE’clin:rrlnzucI B| | B{ddr’mmx’aaaaj
Externc
Mo Radicable/ | B{ddr’mmfaaaa]
| | B' | \ | B{ddfmm!aaaa]

Clase de documento
a buscar

Parametros de busqueda por
Entidad, Dependencia, Serie,
Subserie

iente: |Tn:u:|n:-5

vl

Parametros de Documento

Mo. Radicado:

*Claze de
documento:

Identificacian:

Descripoion:

|T|:u:||:|5 V|

L Aceptar .][

Volver a la Bandeja ]

Figura 101

Después de haber ingresado los datos en alguno de los campos mencionados, el sistema
trae la ventana que se ve en la figura 102, donde muestra el expediente.

[Mensaje: [Estado oK

Consulta de Expediente - Resultado

Redefinir Bisqued

Mostrando registros

P E—

No. Expediente ~ Nit S

Entidad ¢ Dependencia ¢ Tipo de Expediente

¢ Nombre < Observaciones

¢ Descripcién

¢ campo Adicional

@ 8002406602

0000397300 8002406602

SERVISOFT S.A.

CONTABILIDAD FACTURAS

SERVISOFT S.A.

CONTABILIDAD FACTURAS

FACTURAS 2012  ANG: 2012

FACTURAS 2011  ARC: 2011

| Mostrando 1 hasta 2 de 2 registros.

MERCURiIC
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Al dar clic en el numero del expediente el sistema muestra la ventana que se aprecia en la
figura 103, en la que se puede visualizar el expediente.

Mostrando 10 ¥ |registros Bisqueda:

Ficha Expedie
Fecha
19/02/2015

Ingreso Accesos No. . Fecha . VN X . Radicado , Fecha . Clasede ..  Tipode
IR TICE eIt l0 e 0D e A I e e B ) e RSN TS e oMW T i)

Expediente:  |0000397301

Entidad: 5002406602 Directos Documento ¢
SERVISOFT S.A ekt

Dependencia: 178 &@f_} 201100235641 08/11/2011
CONTABILIDAD wE
FACTURAS Mostrando 1 hasta 1 de 1 registros

REGISTRO DE
PROVEEDORES

CARTA
REMISORIA

LBB 08/11/2011 Recibido
Tipo
Expediente;
| 2012

Nombre: FACTURAS 2012

‘3 (1) 01 ENERD
(3 (o) 02 FEBREROD

O (0) 03 maRZO

3 (0) 0a nBRIL

(3 (0) 05 Mavo

0 10y 05 3un10

O (0071010

O (0) 08 AGOSTO

03 10) 09 SEPTIEMBRE

O 101 10 ocTusre o

Buscar en el

Anexar al Expediente i 5
Anexar al Expediente Al

Mover a Carpeta Documento:
Mover a Expediente

Copiar a Expedients Descripcién:

Rad. Origen:

Expedientes Relacionados Buscar

indices Dindmicos Expedients =
Volver a la Bandeja
Ubicacion Documentos Pendientes »

Figura 103

Existen varias opciones para gestionar documento(s) en el expediente seleccionado,
estas opciones se explican mas adelante.

En la busqueda de documentos del expediente existe el campo de busqueda detallada de
comunicaciones.

Anexar al Expedients

Mover a Carpeta

Buscar en el

Mover a3 Expedients

Copiar a Expediente

Ver Imagenes Carpeta

Indices Dinamicos Expediente

expediente:

Cocunento: I:I
Desclipcidn: I:l
Radi §rigen: l:l

En el campo de busqueda se ingresan los
parametros de blsqueda vy el sistema lo trae
automaticamente

v Anexar al Expediente: Esta opcién realiza el proceso de subir un anexo a un

expediente.

Se debe seleccionar el archivo a indexar, el cédigo del asunto, tipo de anexo, y
descripcion entre otros. Ver figura 104.
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Anexos al Expediente

*Seleccione el archivo a indexar: |C:"-.D-:u:ument5 and Settings'cnaranjo‘\Escritoric'\Moved  Examinar... |

Titulo: (For defecto =e asignara el I
nombre del archivo)

Fecha de Crigen | J

Radicado Origen |
*Cédigo Asunto: Jo32 jacTas
Tipo de Anexo |ACTA =]
*Diescripcian: At ;I
-
Indexar Anexo I Volver a la Bandeja

Figura 104

v' Mover a Carpeta: Esta opcién permite mover un documento de una carpeta a otra
carpeta del mismo expediente.

Se selecciona el documento que se desea mover de carpeta. Para mayor claridad se elige
el documento No. 200900005181 y se da clic sobre la opcion Mover a Carpeta, de
inmediato sale una ventana que muestra un mensaje que dice: “Esta seguro de mover el
documento a otra carpeta”. Ver figura 105

Mensaje: Estado OK
Expadisnts: Ficha Expediente T T No. Desc Radicado Clase de
LEE Dir L Documento Domrnento ripcion ‘Origen: Documento
Fecha Ingrese: 10700 200s sl = NEaye] 38013 2010-05-07 pruebas Interno
Entidad: 41361257 — :
I c DAMGOE@E 200900007805 [2010-02-10 prueba Excterno ®
(e gé_'ﬂ_& G_[E = . (200500007016 2009-10-27 DT Recibide 4
Dependencia: [041
[i=fatura Pic — |rD& =0 a@E 200900007008 |2005-10-30 coT Recibido &
Tipo (o ] { (5] 200900005773 |2010-05-14 hgfhfhfg Internc 8
U CAPTACIONES
xpediente: === =
« e o | _,l_l - %é_&_& CBEw 200900005666 [2010-05-05 dfdsfds Internc *®
| Capetas | | fYE=0aE 200900005546  |2010-02-16 prucbas tnteme 3
‘3 (25) 01 CORRESPONDENCIA GENERAL crlEeo BEa 200300005454 |2010-01-15 s Interno ®
[ (4) 02 DOCUMENTOS SOLICITUD — — =
CLIENTE |z DA B E WP |o0s00005:80 Mensaje de pagina web E Interno %
£ (6) 03 CALIFICACION DE CARTERA —
03 t3) 0s centaaLes pe RIESGO - R @D WE 00000005147 | ) Eets sequra de maver ol documenta a ofra carpeta Racibido ®
0 (3 05 INFORMACION DEL ESTUDIO
(3 21 06 INFORMACION FINANCIERA = [r DR G= w 200500005125 i Interns ®
- Aceptar Cancelar I
(o E8 200900005117 Int:
Anexar al Expediente e 1= — nrerme »
Buscar en el 7 c
M Carpet: -
e expediente: ol gé—'ﬂ—& OB E w 200300005087 |2009-10-02 AUTORIZACION Internc *®
Mover a Expediente Documento: -
Copiar a Expedients Descripeicn: | DR el W C 200900005078 |2009-10-02 Intermo ®
Radi Origen: | (o Ela‘iihji(,[ui 200900000908 (2009-04-08 BRUEBA Interno ®
—_— ?”ES_CE" = . ILEEET [ Bﬁfﬂ,@,ﬁ 200750146066 200S-10-15 prueba No Radicable *®
Indices Dinamicos Expediente
e Bﬁ,‘!{@iﬁ 200790146060 |2009-09-07 ssadsa Mo Radicable ®

Figura 105
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Al dar clic en Aceptar retorna a la ventana de expedientes mostrando frente a cada

carpeta un signo de Visto Bueno ¥_como se aprecia en la figura 106

Inicio Bandsjas Radicacion Consultas Reportes Seguridad Administracién Ayuda Salir
Mensaje: Estado OK
Expediente: . No. Fecha D Radicado Clase de
. — Loziis Documento A ‘Origen: Documento
B hRE S 19/09/2006 ol ] ﬁ_m_()_ﬁ 38013 2010-05-07 pruebas Interno X
Entidad: 41361257 |
cDAMG OB 200900007805 |2010-03-10 prusba Extarno ®
[ E'é,‘ﬂ,& U,@ = & |200s00007016  |2008-10-27 cDT Recibida =
= D% @_(,J_u_ﬁ 200300007008 [2009-10-30 coT Recibide ®
Eis?;edlente‘ [CapTaciones el Eé_&]_(}_u_ﬁ 200500005773 |2010-05-14 hgfhfhfg Intsrno ®
- -
J ' e | N i« gé—m—& (A_ o 200900005666 |2010-05-05 dfdsfds Interno ®
s — D% @_(,J_u_ﬁ 200300005546 [2010-02-16 pruebas Interno ®
Indexar 2009000051811 a la carpeta: O =Yal -] 200300005454 [2010-01-15 prusba Interno ®
‘S ¥ (25) 01 CORRESPONDENCIA | = T
GENERAL | Edﬁ_&]_(}_@ B @ |jo0oc000mis: 2oos-ioezs BRUEWEA Interna »®
0 ¥ (4) 02 DOCUMENTOS SOLICITUD — e .
LLIEMTE s mé_'d_& DA soscoonsier  200s-:0-13 DT 2908 Recibido x
3 ¥ (6) 03 CALIFICACION DE CARTERA
3 ¥ (3) 04 CENTRALES DE RIESGO =l |e E'éfﬂ,& RO 200800005125 [2010-01-15 prusba Interno *®
P P — ol 3 f=F Rl ) 200800005117 |2008-10-13 prusba Interno ®
Buscar en el
Mover 5 Carpeta r
s expediente: s géf'ﬂf& CBE W 200500005097 [2009-10-02 AUTORIZACION Intsrne »®
Mowver a Expediente Documento: =
Frvier 5 Ermsdler Sesamaie | C OB BT 200300005075  [2008-10-02 Interno ®
Radi Origen: | [oll 3 [=: ] NEa" 200300000308 [2009-04-08 PRUEEA Intsrno »®
Ver Imagenes Carpeta ’
— MI OB OB 200750146066 |2009-10-13 prusba Mo Radicable ®
Indices Dinamicos Expediente ==
ol El%f-ﬂit} (5] 200730146060 |2009-09-07 ssadsa No Radicable ®

Figura 106

Se procede a escoger la carpeta a la que se desea mover el documento No.

200900005181, se da clic sobre el icono ¥_ de la carpeta DOCUMENTOS SOLICITUD
CLIENTE, el sistema inmediatamente muestra la ventana con un mensaje que dice:” Esta
seguro de indexar el documento en la carpeta 02 DOCUMENTOS SOLICITUD

CLIENTE?. Ver figura 107
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Inicio Bandejas Radicacion Consultag Reportes Seguridad Administracion Ayuda Salir

Mensaje: Estado OK

Expediente:

Ficha Expediente s No. D Radicado Clase de
s TR Documento Doqmmto ripcion Origen: Documento

Fecha Ingreso: |19/09/2006
2 DN O@E 28013 2010-05-07  |prusbas Erfizre ®
Entidad: 41361257
r NRANSOEE 200200007805 |2010-03-10 orusba Extarno ®
A [l Bi_'d_& (sl_ =] W zoosooooroie  2005-10-27 cDT Recibido b4
Dependencia: |041
Jefatura PIC —|rD&E=0 @@ 200900007008 |2009-10-30 coT Recibido ®
Eicp;Ediente' [capTaciones o AN O @@ 200900005773 |2010-05-14 hgfhfhfg Interno ®
e — - [ AR 1 M@ T am
Al i | L2 Mensaje de pagina web E Interno ®
-
— Interna ®
m \ ? ) Esté sequro de indexar el documenta en la carpeta 02 DOCUMENTOS SOLICITUD CLIEMTE?
Indexar 200900005181-I a |a carpeta: [ *®
‘3 ¥ (25) 01 CORRESPONDENCIA _ ;
GENERAL Cancelar Interno ®
] _' (4) 02 DOCUMENTCS SOLICITUD
LLIEHTE Lo mé,‘ﬁ,t a,(‘),a,ﬁ 200500005147 |2009-10-19 coT 8308 Recibido *®
(3 ¥ (s} 03 CALIFICACION DE CARTERA
3 ¥ () 04 CENTRALES DE RIESGO =l e @ﬁicﬂiﬁ =R} 200800005125 |2010-01-15 prusba Internc ®
Lo L 8l 200500005117 |2009-10-19 b Int
o e aa Ded @ 200300005117 prusha nterno ®
Buscar en el 1
Mover a Carpeta z 2
expediente: I g%_d_& “ B B @ 200500005097 |2005-10-02 AUTORIZACION Interno ®
Mover a Expediente Documento: =
Copiar a Expediente Saae | clDRdOWC 200500005076 | 2008-10-02 Interne ®
Radi Origen: | O INEAE™ 200300000908 | 2009-04-08 PRUEBA Interno ®
Ver Imagenes Carpeta
— M‘ s gé ] @ 200790146056 | 2009-10-19 prusba o Radicable ®
Indices Dinamices Expediente ==
el mé_.ﬁ_@_ﬁ 200790146060 |2009-03-07 ssadsa Ho Radiczble ®

Figura 107

Al dar clic en Aceptar muestra el mensaje: Documento movido correctamente a la carpeta
04.

Inicio Bandejas Radicacion Conzultas Reportes Seguridad Administracién Ayuda Salir

‘ Mensaje: Documento movido correctamente a la carpeta 04

v' Mover a Expediente: Permite mover un documento de un expediente a otro
expediente.

v' Copiar a Expediente: Permite copiar un documento que se encuentra indexado en un
expediente a otro.

v' Ver Imagenes Carpeta: Esta opcion permite ver las imagenes asociadas al(s)
documento(s) que se encuentran en las carpetas de un expediente. Se debe
seleccionar el nimero o los numeros de los documentos de los cuales se desea
visualizar las imagenes. Ver figura 108
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/= Documentos Expediente - Windows Internet Explorer

H=

I_ 13789108 2010-03-09 prueba Anexo
|7 13789107 2010-03-09 prueba Anexo
¥ |1z785104 2010-032-09 Anexo pdf por indice Anexo
l_ 13788540 2009-10-07 prusba Anexo
l_ 13788533 2009-10-02 prueba Anexo

Total de documentos en carpeta: 25

Verimagenes |

@@ pagina 2 de 2 @@

Figura 108

v Indices Dindmicos Expediente: Esta opcion muestra los indices dinamicos asociados
al expediente

4.6.5. Busqueda Avanzada

La ventana con los parametros para realizar la busqueda avanzada facilita al usuario
consultar un documento digitando el ID del documento, radicado de origen, fechas de
radicacion, observaciones o seleccionando remitente y destinatario al elegir un tipo de
documento como lo muestra la figura 109.

Bisqueda Avanzada - Parametros

Parametros Bisgqueda Avanzada

Mo. Radicado:

Radicado Origen:

Clase de documento:

[ incluir fecha de ra

Fecha de Radicacian

desde:

Fecha de Radicacian

hasta:

Interno

Externo

Mo Radicable

Tipo de Documento: |

Enviado Por:

| Dirigide a:

Feferencia:

| Observaciones

Ordenar por:

MERCURiIC

Tipo Documento V|

[ Aceptar ][

Volver a la Bandeja

Figura 109
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4.6.6. Consultas Adicionales

El modulo Creacion y consultas adicionales se encuentra ampliamente explicado en el
capitulo 6 del Manual del Administrador Mercurio Web.

4.6.7. Consulta Archivo

Con esta opcion se puede tener acceso a dos tipos de archivos: Archivo Gestion, Archivo
Central La opcidn Subir Inventario no corresponde a una clase de archivo pero mas
adelante se explica su funcionamiento.

46.7.1. Archivo Gestion

En este archivo reposan los documentos generados en los procesos de gestion
administrativa. El tiempo de permanencia de la documentacion en éste depende
fundamentalmente de las normas internas indicadas en las Tablas de Retencion
Documental (TRD), para luego decidir su traslado al archivo central.

Con esta opcion se puede consultar o solicitar en préstamo los documentos que se
encuentran en el archivo de gestiébn. Los campos para buscar patrones de coincidencia
estan identificados con la abreviatura Cont. (Contiene). Al dar clic sobre la opcion Archivo
gestibn muestra la ventana que se observa en la figura 110.
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Consulta Archivo Gestion

Datos del Documento

Cédigo:

*Clase de documento:

Asunto:

Descripcion:

Entidad:

Tipo Entidad:
Codigo Serie:
Codigo Subserie:

Tipo de Expediente:

Und. Conservacion:

Fecha Inicial (Desde):

Fecha Final (Desde):

Cuerpo:

Cara:

Caja Actual:
Rango Inicial :

Tomo:

Expediente ¥

Lﬁ| Limpiar |

Lﬁ| Limpiar |

Dependencia:

Soporte/Folios:

Motas:

MNombre
Entidad:

Nombre Serie:

Mombre
Subserie:

Mimero
Carpeta:

Fecha Inicial
(Hasta):

Fecha Final
({Hasta) :

Estante:
Entrepario:
Caja Origen:

Rango Final :

Aceptar || Cancelar || Limpiar |

Figura 110

al

bﬁl Limpiar |

bﬁl Limpiar |

En el momento de realizar la busqueda de un documento es recomendable llenar la
mayor cantidad de campos para asi obtener un resultado mas exacto, o con solo dar clic

) Aceptar .
en el botén trae todos los documentos que se encuentran en el Archivo

Gestion.

Cuando se da clic en Aceptar se genera los resultados que se observa en la figura 111.
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Consulta Archivo Gestion

Redefinir Bisqueda

Tipo

Tipo TiBo  piferenciador FECh@ Fecha
Documento

Entidad Expediente Inicial Final

w T Gerancia CONSORCIO
- 119750 Expediente | Disponible Nacional CONSTRUCTOR Cliente | OPERACIONES 27/04/2011 27/04/2011

Operaciones  RUTA DEL 50L

Accesos  Cédigo Estado Subserie Descripcion Dependencia  Entidad Asunto Unid. 50 C€ala ( hota Cuerpo Estante Cara E
Conservacién Origen

%

A Garancia cock CLIENTES DE
i~ 0000000001 Expediente  Disponible c i | BERRUECOS Cliente LEASING Y 09/05/2006|21/05/2008
# emeras DIEGO ANDRES CREDITO
A Gerancia TRANSPORTES CLIENTES DE
- 0000000002 Expediente | Disponible il INTERTANQUES | Clisnts | LEASING Y 31/05/2006|31/05/2010
=R “ LTDA CREDITO
w T Geroncia CAJA DE CLIENTES DE
- 0000000003 Expediente | Dispenible el COLORES Cliente | LEASING ¥ 31/05/2006|31/05/2010
% - LIMITADA CREDITO
TALLER
w9 . N CLIENTES DE
- 0000000004 Expedients Dizpenible Gerencia INDUSTRIAL | onte | LEASING ¥ 31/05/2006 31/05/2010
=) Comercial RUIZ ¥ CIA CREDITO
LTDA

Figura 111

> Solicitud préstamo

Esta opcidén informa la disponibilidad del documento visible para los tipos de documentos
del archivo fisico y se visualiza en las bandejas.

Al momento de realizar la solicitud de préstamo los documentos deben estar es estado
Disponible y se puede realizar por dos opciones: solicitar el fisico o las imagenes. La
imagen se puede pedir en préstamo varias veces, mientras que el documento fisico solo
una vez.

Para explicar la solicitud de préstamo de un documento, vamos a tomar como ejemplo un
usuario de Mercurio con perfil consulta (DOPRIETO). La consulta arroja los documentos
gue se visualizan en la figura 113.

Consulta Archivo Gestion

Redefinir Blsqueda
Accesos Codigo Tipo Estado JSubserie Descripcién Dependencia Entidad Tipo Tipo Diferenciador Fecha Fecha Asunto Unid. Caja Gl Carpeta Cuerpo Estante Cara |
Documento Entidad Expediente Inicial Final Conservacion Origen

® T Gerencia CONSQRCIO

119750 Expediente | Solicitade Hacional CONSTRUCTOR Cliente  OPERACIONES 27/04/2011|27/04/2011
EA Operaciones  |RUTA DEL 50L
" T p . cocK CLIENTES DE
e 0000000001 Expedients  Dispanible CE'E”"f f BERRUECOS Cliente  LEASING ¥ 09/05/2006 21/05/2008
=] emeras DIEGO ANDRES CREDITO
w T Gerencia TRANSPORTES CLIENTES DE

- 0000000002 Expediente | Disponible it INTERTAHQUES |Cliente | LEASING Y 31/05/2006 31/05/2010
=R - LTDA CREDITO
w T Gerenc CAlA DE CLIENTES DE
o 0000000002 Expedients  Disponible ciﬁf!?lu COLORES Cliente  LEASING ¥ 31/05/2006 31/05/2010
=R © LIMITADA, CREDITO

TALLER

w . R CLIENTES DE

—ﬁ\ 0000000004 Expedients  Dispanible Gerancia INDUSTRIAL | ionte | LEASING Y 31/05/2006 21/05/2010

Comercial RUIZ ¥ CIA
A CREDITO
LTDA

w» T GERARDO CLIENTES DE

~ _ _ Gerancia : " o Jass

0000000005 Expediente | Disponible Comareisl HERMANDEZ ¥ | Cliente |LEASING Y 31/05/2008|31/05/2010

4 < CIA LTDA. CREDITO
®» T S TEXTILES CLIENTES DE

i~ 0000000008 Expediente |Disponible C L_ | DECORATIVOS | Cliente LEASING Y 31/05/2006|31/05/2010
A emeras LTDA CREDITO

Figura 113
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Al dar clic sobre el icono Solicitud de Préstamo':"E del documento identificado con el
codigo 0000000001 el sistema muestra una ventana con los datos basicos de la solicitud.
Figura 114

Solicitud de Préstamo - Archive Gestion

Datos del Documento: 0000000001

Dependencia usuario:  |Jefatura URA | Nombre Usuario: | DORIS ADRIANA PRIETO RODRIGUEZ |

Dependencia Administrador de

| Gerencia Comercial v . | J0AN ALEXANDER RUA ZULUAGA 7 |
del documento: la Dependencia:
Prioridad: NORMAL v Tipo:
Motivo Solicitud: | Caobro Juridico ¥ | I Teléfono: |
Drescripoion: Observaciones:

5 P
0 caracteres (900 max) 0 caracteres (900 max)
| Valver | | Aceptar |
Figura 114

La ventana Solicitud de Préstamo - Archivo Gestion trae los siguientes datos:

Nombre y dependencia del solicitante
Nombre y dependencia del administrador
Tipo de Prioridad

Motivo de la solicitud

Tipo (Imagen, Fisico)

Descripcion

Observaciones

Para realizar la solicitud del préstamo se debe dar clic al icono | Aceptar

sistema debe mostrar el mensaje: “Solicitud Realizada Exitosamente”.

Solicitud Realizada Exitosamente

Cerran
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» Consultar mis solicitudes

Para confirmar la solicitud se debe ir al menl Consultas - Gestion Préstamos -
Consultar mis Solicitudes

En la bandeja de préstamos aparece el documento solicitado con datos basicos como:

Consultas Reportes

Histérico de Destinatarios
Historico de WorkFlow
Movimientos

Expedientes

Bl=gueda Avanzada
Consultas Adicionales
Consulta Archivoe m

Gestion Préstamos =

Indexador de Contenido

Identificador
Estado

Fecha solicitud
Fecha devolucion
Cambio de estado
Solicitado por
Dependencia usuario solicitante
Solicitado a
Prioridad

Tipo

Tipo Archivo

Tipo documento
Teléfono

Motivo solicitud
Observaciones
Descripcion

Adminigtrar Solicitudes

Consuftar mig Solictudes

Préstamo v devolucion automatico

Al estar el documento en estado Solicitado la columna de Accesos debe estar en blanco,
hasta que los usuarios (administrador, coordinador o jefe) aprueben la solicitud. Ver figura

115
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Mensaje:

Bandeja Préstamos - Usuarios

- - Dependencia
- Fecha Fecha Cambio | Solicitado 5 Soiutado Tipo Tipo Motivo
f— ""“' ST Eﬂ sobciamte "°""~ '*“’“"”’*“"""’““‘“

2014-06-15 DDRISADRIANA JoAN
051371320 RIETO efstura URA ALEXANDER NORMAL  Imagen Ggsmn Expediente
FRriRe RUDRIGUEZ RUA ZULUAGA

0000000001 Solicitado

Documentos: 1 - Pag.1del Ira |2 pagina el AL | I
Figura 115

» Administrar Solicitudes
Nota: Esta opcidn solo esta disponible para los usuarios administradores.

Al dar clic en administrar solicitudes se despliega la Bandeja de Préstamos
Administradores, que identifica diferentes documentos que fueron solicitados, prestados o
se encuentran en proceso de devolucion. Cuenta con iconos de acceso directo,
identificador del documento, fecha de solicitud del documento, cambio de estado, estado,
usuario, prioridad, tipo (si es el fisico o es una imagen), sede, tipo documento, motivo de
solicitud entre otros.

Para continuar con la explicacién de la solicitud del préstamo del expediente 0000000001,
se debe ingresar con el usuario JOAN ALEXANDER RUA ZULUAGA.

Ingreso de Usuarios

Usuario: Ijrua |

CDﬂtFESEﬁa: |i.ii.iiii.ii. |

Ingresar

é0lvidd su contrasena?

Se debe ingresar al mena Consultas > Gestion Préstamos - Administrar Solicitudes
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Consultaz Reportes

Historico de Destinatarios
Hiztorico de WorkFlow
Movimientos

Expedientes

Blzgqueda Avanzada
Consultas Adicicnales
Consulta Archivoe  m

Gestion Préstamos = Administrar Solictudes

Indexador de Contenido Consultar mig Solicitudes
Administracion de solicitudes

| Préstamo

En la Bandeja Préstamos — Administradores aparece el documento 0000000001 en
estado solicitado. Para cambiar el estado el usuario administrador debe dar clic sobre el

icono Actualizar Estado ¥ Figura 116

[Mensage: [

Bandeja Préstamos - Administradores

T T T g O e

2013-08-27 2013-08-27

0000000005 e nmaan Prestado JOAN ALEXANDER RUA ZULUAGA | Extrordinaria Imagen Archivo Gestién Expediente Cobro Juridic
V_R' 0000000019 zngf;;?f;%g gg}:;?gﬁg’ Prestado LILIANA DUQUE SANTACRUZ Ordinaria Imagen Archive Gestién Expediente Consulta
v 0000000001 iﬁfj;;fs Solicitado C:stgb;;’“ ACEVEDO NORMAL  Imagen Archivo Gestin Expedients Cobro Juridico
v T 0000000001 %Osf‘;f:g'zfg Solicitado ggg{fl;‘?;z““ PRIETO HORMAL  Imagen Archivo Gestién Expediente Cabro Juridica
Figura 116

El sistema muestra la ventana con la informaciéon del documento. Los estados del
documento son los siguientes:

Prestado

Autorizaciéon Coordinador
Autorizacion Jefe
Préstamo Rechazado

En la parte inferior de la ventana va mostrando el Historial del Préstamo y se actualiza
cada vez que cambia el estado del documento. Figuras117y 118
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Mensaje: Estade OK

Informaciéon Documento - Préstamo

|ooooooo001 HGatmn |2014-08-1509:37:32.0  |[DORIS ADRIANA PRIETO RODRI|Jefatura URA
Estado Actual Formato Envio Cargo Usuario Actual Dependencia Responsable Usuario Actual
v [imagen ¥ | [INORMAL |[ADMINIETRADOR ||Gerencia Comerial
Nuevo Estado | Prestado v
Fecha Devolucion

Comentario

‘ Volver H Actualizar Estada‘

Historial del Préstamo

Fecha Estado Responsable Archivo EITE I_?.esp. Comentario
Archivo

2014-08-15 09:37:32.0 gpicitado DORIS ADRIANA PRIETO RODRIGUEZ JOAN ALEXANDER RUA ZULUAGA ADMINISTRADOR

Figura 117

Mensaje: Estado OK

Informacién Documento - Préstamo

Id Documento Fecha Solicitud Dependencia Usuario Solicitante

|oooo000001 HGestmn |2014-08-15 09:37:32.0 | DORIS ADRIANA PRIETO RODRI|Jefatura URA
Estado Actual Formato Envio Cargo Usuario Actual Dependencia Responsable Usuario Actual
*| [Imagen v | [NORMAL |laDMINISTRADOR |[Gerencia comercial
Nuevo Estade Autorizacién Coordinader i
Usuario Responsable | ALFREDO CHAVEZ CABELLO CA ¥ |

SE SOLICITA AUTORIZACION DEL
JEFE

Comentario

| vewver | Actwalizar E.stadu\l

Figura 118

| Actualizar Estadu|

Una vez se da clic en el boton el documento sale de la bandeja del
administrador Joan Alexander Rua Zuluaga, y como necesita de la autorizacion del
Coordinador se ingresa con el usuario Alfredo Chavez Cabello. Figuras 119y 120
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Ingreso de Usuarios

Usuario: |a|ﬁ:h ave |

Cnntraseﬁa: Ilnl-lnlnln-lnlnlnl--ln-l I

Ingresar

é0lvidd su contraseiia?

Ceonsultas Repories

Histarico de Destinatarios
Histarico de WorkFlow

Movimientos

Expedientes

Blsgueda Avanzada

Consultas Adicionales

Consulta Archive  w=

| Préstamo { Administracion de solicitudes

Mensaje:

Bandeja Préstamos - Administradores

- Fecha Cambio S Tipo Tipo Motivo o

¢ T 2014-08-15 2014-08-15 Autorizacién DORIS ADRIANA PRIETO Archivo

09:37:32.0 11:59:49.0 Coordinader RODRIGUEZ HORMAL - Imagen Gojhign Expadiente Cobro Jurdico

Documentos: 1 - Pag. 1de 1 Ir a la pagina i | ]
Figura 119

Para actualizar el estado el usuario ALFCHAVE debe dar clic sobre el icono Actualizar
Estado ¥
Los estados son:

e Autorizacion Jefe

e Préstamo Autorizado
e Préstamo Rechazado

MERCURIC Servi SoFTs.A. 95

Lidores en tecnslogia



Informacién Documento - Préstamo

[ooooooooot HGmmn |2014-08-15 09:37:32.0 | DORIS ADRIANA PRIETO RODRI|Jefatura URA
Estado Actual Formato Envio Cargo Usuario Actual Dependencia Responsable Usuario Actual
Auterizacién Coordinader ¥ | Imagen M ‘NORMAL ”COORDINADOR ”Gerancla Comercial
Nuevo Estado | Autorizacidn Jefe v
Usuario Responsable | ANA MARIA GIL MECKLEMBURG ¥ |

SE SOLICITA AUTORIZACION

Comentario

| Volver ‘ ‘ Actualizar Estadol

Historial del Préstamo
- Cargo Resp. =
Fecha Responsable Archivo g0 Resp. Comentario
Archivo
2014-08-15 09:37:32.0 Solicitado DORIS ADRIANA PRIETO RODRIGUEZ JOAN ALEXANDER RUA ZULUAGA ADMINISTRADOR

2014-08-15 11:59:49.0 | o ;i0rizacién Coordinador JOAN ALEXANDER RUA ZULUAGA ALFREDC CHAVEZ CABELLO CAMPBELL COORDINADOR SE SOLICITA AUTORIZACION DEL JEFE.

Figura 120

| Actualizar Estadu:|-|

Una vez se da clic en el botén el documento sale de la bandeja del
Coordinador Alfredo Chavez, y como necesita de la autorizacion del Jefe se ingresa con el
usuario Ana Maria Gil. Figura 121

Ingreso de Usuarios

Usuario: |ar1rngil |

Contraseﬁa; IIIIIIIIIIIIII I

Ingresar

é0lvidd su contrasena?

Bandeja Préstamos - Administradores

2014-08-15 2014-08-15 Autorizacién  DORIS ADRIANA PRIETO . .
v o 0000000001 Ttamiema o = e T NORMAL  Imagen Archivo Gestion Expediente Cobro Juridico

Documantos: 1 - Pag. 1ds 1 Ir 2 Ia pagina 4 o »p
Figura 121

Para actualizar el estado el usuario ANMGIL debe dar clic sobre el icono Actualizar

Estado v Figura 122.

Los estados son:
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e Préstamo Autorizado
e Préstamo Rechazado

Informadén Documento - Préstamo

|0o0ooo0001 HGutmn |2014-08-15 09:37:32.0  |[DORIS ADRIANA PRIETO RODRI| [Jefatura URA
Estado Actual Formato Envio Prioridad Cargo Usuario Actual Dependendia Responsable Usuario Actual
[Auterizacion Jefe v | [Imagen v | [NoRMAL \1eFe ||cerencia comercial |

Nueve Estado Préstamo Autorizade M

Usuario Responsable | JOAN ALEXANDER RUA ZULUAGA ¥ |

AUTORIZADO
Comentario
)
| wvelver || Actalizar Estado|

Historial del Préstamo

Estado Responsable Archivo EIITT '.‘Ep' Comentario
Archivo

2014-08-15 09:37:32.0 zojicitada DORIS ADRIANA PRIETO RODRIGUEZ JOAN ALEXANDER RUA ZULUAGA ADMINISTRADOR
2014-08-15 11:59:49.0  n orizacisn Coordinador JOAN ALEXANDER RUA ZULUAGA ALFREDO CHAVEZ CABELLO CAMPBELL COORDINADOR SE SOLICITA AUTORIZACION DEL JEFE.
2014-08-15 12:18:47.0 | & torizacion Jefe ALFREDO CHAVEZ CABELLO CAMPBELL ANA MARIA GIL MECKLEMBURG JEFE SE SOLICITA AUTORIZACION

Figura 122

Finalmente el usuario administrador Joan Alexander Rua debe cambiar el estado del
préstamo del documento. Figuras 123y 124

[Mensaje: [

Bandeja Préstamos - Administradores

Fecha Cambio ipo Motivo
e P O

A 0000000005 20091349252; %nnlf;::g Prestado JOAN ALEXANDER RUA ZULUAGA  Extrordinaria Imagen é::t'l‘;"n Expadients Cobro Juridico
V_G? 0000000019 anf;;?ffg %g:;?gé_zg Prestade LILIANA DUQUE SANTACRUZ Ordinaria | Imagen gg‘t'l‘;i Expediente Consulta
v_ﬁ} 0000000001 21?11::-5?;-1? Solicitzdo C;E:sgbéN HERLEE HORMAL  Imagen ai‘t'l‘::‘ Expadiznts Cobro Juridico
V_ﬁ} 0000000001 Zugfg;?izg ﬂl‘z‘sugaluﬁ :Jf::i;”d"‘; gggﬁé‘gg;“"‘ PRIETOQ HORMAL  Imagen ‘é::t'l‘s‘:‘ Expedients Cobro Juridica

Documentos: 4 - Pag. l1del Ir a la pagina « ‘ ’ '
Figura 123

Para actualizar el estado el usuario JRUA debe dar clic sobre el icono Actualizar Estado

v
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Informacién Documento - Préstamo

|oooooo0001 HGa:tmn |[2014-08-15 09:37:32.0  ||[DORIS ADRIANA PRIETO RODRI|Jefatura URA
[Préstamo autorizado v| [imagen v | [norRmMAL |[ADmMINISTRADOR |[Gerencia comercial
Nuevo Estade | Prestado v
Fecha Devolucion 20/08/2014 15:11:56 ]
AUTQRIZADO

Comentario

[ vower || Actuslizar Estado|

Historial del Préstamo

Fecha Estado Usuario Responsable Archivo (EE0Im I_lp. Comentario
Archivo

2014-08-15 09:37:32.0 pjicitado DORIS ADRIANA PRIETO RODRIGUEZ JOAN ALEXANDER RUA ZULUAGA ADMINISTRADOR

2014-08-15 11:59:49.0 4 4o rivacian Coordinador JOAN ALEXANDER RUA ZULUAGA ALFREDO CHAVEZ CABELLO CAMPBELL COORDINADOR SE SOLICITA AUTORIZACION DEL JEFE.
2014-08-15 12:18:47.0 4y jvorizacian Jefe ALFREDO CHAVEZ CABELLO CAMPBELL ANA MARIA GIL MECKLEMBURG JEFE SE SOLICITA AUTORIZACION
2014-08-15 12:29:33.0 | prectamo Autorizado ANA MARIA GIL MECKLEMBURG JOAN ALEXANDER RUA ZULUAGA ADMINISTRADOR AUTORIZADO

Figura 124

El usuario que solicita el préstamo puede consultar las imagenes del documento
0000000001 ingresando al menu Consultas > Gestion Préstamos -> Consultar mis
solicitudes

Conzultaz Reportes
Histérico de Destinatarios
Historico de WorkFlow
Movimientos
Expedientes
Bl=gueda Avanzada
Conzultas Adicionales
Consulta Archive

Gestion Préstamos = Administrar Solicitudes
Indexador de Contenido Consultar mis Solicitudes

Préstamo v devolucion automatico

Segun la prioridad del préstamo el usuario solicitante tiene 5 dias para atender el

requerimiento. Una vez es atendido procede a la devolucién dando clic sobre el icono ™~
Solicitud descargue de préstamo. Figura 125
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Mensaje:

Bandeja Préstamos - Usuarios

Dependendia
ha Fecha Cambio | Solidtado 5 Solicitado Tipo Tipo Mouvo
Recesas faentiieador ﬁ vuu n Etado S USl!aar:::;e - S Ar‘:hwo A — . E

DDRIS ADRIANA JOAN
0000000001 tado Eﬂglgjﬂgzloﬁ ZIDSIIID:GZOD 21D51z4D§9105 Jefatura URA ALEXANDER NORMAL | Imagen Gestl:’:‘ Expediente bd
RDDRIﬁuEZ RUA ZULUAGA
Documentos: 1 - Pag.1del  Ira la pagina 4l > M

Usted ha solicitado la devolucion del documento 0000000001

éDesea realizar esta devolucion ?

| Aceptar | | Cerrar |

Comentario Devolucion *:

Aceptar | | Cerrar

Una vez el usuario solicitante realiza la devolucién, en la Bandeja de Préstamos muestra
los siguientes datos como se observa en la figura 126.

Identificador
Estado

Fecha solicitud
Fecha devolucion
Cambio estado
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Solicitado por

Dependencia usuario solicitante
Solicitado a

Prioridad

Tipo

Tipo Archivo

Tipo documento

Motivo solicitud

Observaciones

Descripcion

Bandeja Préstamos - Usuarios

Dependenda
Fecha Fecha Cambio | Solicitado s Soicltadu Tipo Tipo Motivo
peeesos|dertines ST m somctamte “°""" S “'“"“"“‘“’“’"""““

DOALE sDRIALA 10AN
S lic t d Eglg:,ngzlg 21051?105623 2105136009315 PR Jefatura URA ALEXANDER NORMAL Imagen G t Expediente
""""""" RDDRIGUEZ RUA ZULUAGA sstion

0000000001 bd

Documentos: 1 - Pag. 1 ds 1 Ira Iz pagina 4 AL v | B
Figura 126

4.6.7.2. Archivo Central

En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de gestion de la
entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y
son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general.

Este médulo al igual que el Archivo de gestidn permite consultar o solicitar en préstamo
un documento y la consulta se realiza de la misma forma que el archivo de gestion.

» Accesos directos del mdédulo

Actualizar estado

4 98 % €

Crear indexar imagen
Ver imagen

Ver expediente
Movimientos

» Subir Inventario

Dentro del mena de Administracion, se encuentra la opcién Subir Inventario. Este es
utilizado para cargar los archivos a una base de datos. Al dar clic en cargar archivo
muestra la figura 127

MERCURiIC Servi SoFTs.A. 100

Lidores en tecnslogia



Subir Inventano

Tipo

Archivo:

Localizacion
Archivo:

Informe de

Estado

| Seleccione una opcién ¥ |

| Seleccionar archivo | Mo se eligid archivo

Aceptar | | Cancelar

Figura 127

4.6.7.3. Estructura de los datos a cargar para Archivo de Gestion y Central

La estructura de los datos a cargar es la siguiente:

NOMBRE DEL NUMERO DE ENTRE p
CAMPO CARACTERES TIPO OBLIGATORIO COMILLAS DESCRIPCION
o - Ndmero Gnico incremental del
N° CONSECUTIVO Numeérico S NO registro en planilla
Numero Unico del documento,
- este nimero no debe estar en
ID DOCUMENTO 20 Alfanumérico Sl Sl Archivo Gestién, Archivo Central
o Archivo Histérico.
- Cadigo de la serie documental.
COD SERIE 50 Numeérico S S p.e 1038
SERIE . Nombre de la serie documental
DOCUMENTAL 250 Alfanumérico Sl Sl p.e ACTAS
DESCRIPTOR 300 Alfanumérico Sl Sl Descripcion del documento
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Sede/dependencia/unidad
productora en que se levanto el
inventario p.e 3000, en el

SUCURSAL 20 Alfanumérico Sl Sl . ; ,
sistema se ingresara la
Dependencia que corresponde a
esa unidad productora.
CAJA 20 Alfanumérico NO NO Donde se lleva el documento
CAJA ORIGEN 30 Alfanumérico NO SI Donde estaba el documento
CARPETA 30 Alfanumérico NO Sl Ubicacion
ASUNTO 250 Alfanumérico SI SI Tema del documento
Formato Fecha desde que se inicia
FECHA INICIAL Date dd/MMlyyyy Sl NO . >Sae q .
) : informacién de la caja.
HH:mm:ss
Formato Fecha hasta que se lleva
FECHA FINAL Date dd/MM/y_yyy NO NO informacion a la caja.
HH:mm:ss
RANGO INICIAL 20 Numérico NO Nno | Rangoinicial de radicados
contenidos.
RANGO FINAL 20 Numérico NO NO Rango final de radicados
contenidos.
L. Identificacion o cddigo interno
IDENTIFICACION 20 Numeérico NO NO asignado a la sede.
UNIDAD DE L. Nombre de la unidad de
CONSERVACION 200 Alfanumérico Sl Sl conservacion del documento.
CPTVO 200 Alfanumérico NO Sl Disponibilidad
SOPORTE 200 Alfanumérico NO sI Si existen soportes de entrega
del inventario indicar cuales.
NOTAS 200 Alfanumérico NO Sl Informacion complementaria
INFORMACION L. .
UBICACION 200 Alfanumérico NO Sl Texto libre
El Sistema por defecto coloca 0,
TIENE IMAGEN 2 Numérico Sl Sl cuando se le indexe una imagen
al documento pasara a 1.
Por defecto es 1, disponible para
IDESTADO 5 NUmérico S| S| préstamo. Este estado debe
estar en la tabla
MERT_ESTADO_PRESTAMO.
Cddigo de la retencion
TIPO_RETENCION 10 Alfanumérico sl sl documental, se aplica de
- acuerdo a los valores de la tabla
MERT_RETENCION
Cddigo de la subserie
COD SUBSERIE 50 Alfanumérico S S documental completo
(dependencia.serie.subserie) p.e.
3000.1038.0923
Nombre de la subserie
gg?:illz\/lREIElTAL 250 Alfanumérico Sl Sl documental p.e. ACTAS
DESARROLLO
IADLTIPODOCUMENT 20 Alfanumérico Sl Sl Tipo de documento.
VERSION L.
SUBSERIE 3 Numerico S| S| Version de la subserie
IDTIPOEXPEDIENT 20 Alfanumérico NO Sl

E

Tipo Expediente

SE
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IDENTIDAD

20

Alfanumérico

Sl

SI

Entidad

IDTIPOENTIDAD

Alfanumérico

Sl

SI

Tipo entidad

NUMFOLIOS

Alfanumérico

SI

NO

Numero de folios.

AGRUPAR
EXPEDIENTE

20

Numérico

NO

NO

Variable para indicar si los
documentos se agrupan en un
mismo expediente.
Indicaciones:

Si esta vacio indicara que se
ingresa al expediente que esté
abierto.

Si tiene un nimero indica que se
cierra el expediente que esté
abierto y se crea uno nuevo
donde se ingresara el
documento, si los documentos
gue siguen tienen el mismo
namero indica que todos iran al
mismo expediente y el
expediente quedara abierto.

SE
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4.6.8. Indexador de Contenido

Esta opcidn realiza una blasqueda en los archivos generados para encontrar la palabra o
frase que se indicé en el pardmetro. La busqueda se hace sobre los archivos indexados
hasta el momento, por lo tanto, se debe ejecutar el proceso del indexador regularmente.

Al dar clic en el Indexador de contenido muestra la ventana que se observa en la figura
128. En esta ventana se debe seleccionar el tipo de documento y digitar la palabra o frase
del contenido a buscar.

Mensaje: Estado OK

Busqueda de documentos por contenido.

Tipo de Documento | Anexos v

Anaxos

Externos
Contenido a Buscar | |ntamos

No Radicables
Recibidos
Maximo de Resultados | Cartas de Respuesta

Figura 128

La consulta se genera cuando se da clic en Consultar. Muestra el(s) documento(s) con los
siguientes datos. Ver figura 128

Numero del radicado
Tipo de documento
Remitente
Destinatario
Observaciones
Descripciones
Asunto

Tipo

e Imagen. Dando clic sobre el icono =951 se tiene acceso a la imagen del
documento.
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Mensaje: Estado OK

Bisqueda de documentos por contenido.

Contenido a Buscar

Maximo de Resultados

Radicado Tipo de Remitente  Destinatario Observaciones Descripciones Asunto Tipo Imagen
Documento
AUTORIZACION Ver
200900005932 1 EMMETAUTE 100 GEMNERICO GEMNERICO AUTORIZACION  SOLICITUD ver
imanen
CLAVES
Figura 128

4.7. REPORTES

Para acceder a los reportes, se da clic en el menu reportes de la pagina Principal de
Mercurio Web.

Los reportes que se pueden encontrar en Mercurio Web son los siguientes:

Reportes
indices Dinamic os
Gestion de Ruta  »
Radicado Origen
Generador de Repories
Operacion Externa =
Reporte de Produc tividad
Reporte de Distribucion
Reporte de Devolucion =
Reporte de Expedientes
Documentos Pendientes
Documentos Respuestas »
Reporte Anexar a Expediente
Reporte de Respuestas Estadistica
Reporte de Gestion de Destinatarios
Reporte de uso del sistema
Consclidado de Doc . Gestionados
Expedientes del Inv. Doc umental
Reportes Gestion Préstamos =
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4.7.1. indices Dinamicos

Este reporte permite consultar documentos que tienen un indice dinamico o un formulario

asociado.
Al dar clic sobre la opcion indices Dinamicos, el sistema muestra una ventana de ingreso

de parametros para realizar la consulta. Figura 129
Lista de Indices

*Indice: Ol AREA Y LINDERO =

" Tipo de documenta
Azociado a: i putg

" Expedients

*Formulario: " |

Aceptar | Volver a la Bandeja |

Figura 129

En esta ventana se relaciona el indice dinamico que se desea buscar. Al elegirlo los
radiobutton que estadn debajo del campo del indice se activan de acuerdo a como este
asociado. Por ejemplo el indice AREA Y LINDERO esta asociado a Ruta

Para formulario funciona igual que para el indice, se debe seleccionar la opcion formulario
y luego escoger el formulario que se desea buscar. Figura 130

*Indice: o

" Tipo de documento
Asociado a: © Ruta

" Expediente

*Formulario: fs |PR_DCESD DE QUEJAS ¥ RECLAMOS -

Aceptl CONTRCOL DOCUMENTAL FERSCMNA MATURAL
CREACION DE QPERACION
formularioNuevolndice

formularioSencillo

Formulario Rutaz

PROCESO DE QUEIAS Y RECLAMOS
Figura 130

Al dar clic sobre el boton Aceptar, el sistema abrirh una nueva ventana en la que se
ingresan datos detallados del reporte a generar. El sistema mostrara el indice dinamico
seleccionado anteriormente con la posibilidad de ingresar los datos que se necesitan para
el reporte. Una vez diligenciados estos datos se debe dar clic sobre el botén Buscar.
Figura 131.
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indice Dindmico Ascciade a la Ruta.

Clase de Documento ITDCIDS "I

MNo. Documento |

[” = Fecha de I—J I—J
Radicacién

*Codigo fAsunto: |

Tipo de Documento

Dirigido a:

Descripcidon

|
I
Enviado For: I |
|
I

Fecha de Entrada I J I J
Ruta: | ;l PE'S':'I 'I
Estado I 'I

AREA | LINDERO  DIRECCION ESPEC

TOTAL : Igual

COMNSTRUIDA : |lgual

SOCIAL : Igual

PRIVADA : Igual

K[ K KN

Buscar I Cerrar |

Figura 131

El sistema retornard los documentos que coincidan con los datos ingresados en el
momento de realizar la busqueda. Estos documentos pueden ser consultados al dar clic
sobre el niumero de documentos. Ver imagen 132.

Consultas Predefinidas - Resultado Indice AREA Y LINDERO

Accesos Tipo Fecha Codigo . =
H- Descripcion | Observaciones | TOTAL | DESCRIPCION |OESTE| ESTE NORTE | PRIVADA | SOCIAL |[CONSTRI

TRAMITES
PRUEBA DE
s ek 200900007235 R 20100512 |,y yque| MUNICIPIO 1y so0.0 [HRFKILSHH oy [ARBOLICASA| o x|40.0 80.0 120.0
Ay 09:58:39.847 DE ST TEEE DFFHS ss Y
MEDELLIN
Enviar 3 Correo Enviar a Usuario de Mercurio Generar Archivo
Pagina 1 de 1
Figura 132
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4.7.2. Gestion de Ruta
47.2.1. Vencimientos

Este reporte permite conocer que documentos tramitados por WorkFlow se encuentran
aplazados o vencidos. Dependiendo de los datos ingresados en los pardmetros del
reporte, este puede ser por usuario, por numero de documento, por fecha o por
WorkFlow. Si se requiere un reporte mas especifico se pueden combinar varios campos
de busqueda. Ver figura 133.

+

Usuarios:
Mo, Documento:
Origen: Todos ¥
Sede: Todas r

Fecha de Radicacion: 01/07/2015 ... |-|28/07/2015

Fecha Entrada al Paso: 28/07/2015 ... |-|28/07/2015

Ver movimientos del vencimiento

WorkFlow: Todos ¥

Cargo: El usuario no tiene cargo configurado

Aceptar || Volver

Figura 133

Se deben ingresar los parametros del reporte, segin sea el caso y dar clic en el botén
Aceptar.

El sistema retornara los datos solicitados anteriormente (Figura 134). Para efectos de
elaboracién de informes, estadisticas de seguimiento, indicadores y demas, se puede
generar un archivo de Excel dando clic sobre el botén Generar Archivo.
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Consulta de Reportes - Vencimientos - Resultados
Redefinir Bisqus

7 WF PRUEBA SOLICITUD Y APROBACION DE CREDITO 3.0 TIPO SOLICITUD LEASING:  null null
2.217 |WF PRUEBA SOLICITUD ¥ APROBACION DE CREDITO 3.0 TIPO SOLICITUD LEASING:  null null

Generar Archivo

Volver

Figura 134

El reporte de vencimientos muestra el estado de los documentos frente a los tiempos
asignados en los pasos. Estos estados son tres y se definen de la siguiente manera:

> Negro: Muestra los documentos que estan en tramite y no han concluido los
tiempos asignados en los pasos.

» Azul: Son los documentos concluidos en los tiempos de los pasos pero que han
sido ampliados.

» Rojo: Son los documentos a los cuales se les caduco el tiempo del paso y también
pueden ser los documentos a los cuales se les asigné ampliaciones pero se
concluyo el tiempo del paso.

4.7.2.2. Estadistica de Eficiencia

Este reporte como su nombre lo dice, mide la eficiencia del tramite de documentos por
cada usuario involucrado en un WorkFlow.

En la ventana de parametros que muestra el sistema, se pueden ingresar los datos de un
rango de fecha y un WorkFlow especifico. Como se muestra en la figura 135.
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Usuarios

Sede: | Todas v |

Fecha de Radicacién: 07/07/2014 || ... |-[28/07/2015 | -

CERTIFICADOS ESTUDIANTES -
DERECHO DE PETICIOMN

DEVOLUCION NOTA CREDITO

FACTURACION PRUEBA MONICA

GESTION PQRS

HOJA DE VIDA NUEVO TRABAJADOR

LIQUIDACION AMUAL TRABAJADORES

OTRA RUTA PRUEBA

PAGO DE FACTURAS A PROVEEDORES

PRUEBA 001 i

*WorkFlow:

Cargo: El usuario no tiene cargo configurado

| Aceptar || Cancelar |
Figura 135

Una vez el sistema genere los resultados (Ver figura 136), este reporte puede ser
guardado en el equipo como documento de Excel para realizar los informes que sean
necesarios, dando clic sobre el botén Generar Archivo.

Consulta de Reportes - Estadistica de Eficiencia - Resultados
Redefinir Bisque:

| Pendiemtes [  Ewacuados | Tota |
[ uswalo | sinvencer | vwenddos | votal | sinvencer | venddos [ woral | |
[ T I T I I I T I N I I
0

GLORIA ELENA CASTANO SOTO 0.00 1 100.00 1 100.00 ] 0.00 0 0.00 0 0.00 1 100.00
VICTORIA EUGENIA MEJIA QUINTERO 0 0.00 0 0.00 0 0.00 1 100.00 0 0.00 1 100.00 1 100.00
Total 0 0.00 1 50.00 1 50.00 1 50.00 0 0.00 1 50.00 2 100.00

Figura 136

Este reporte esta divido en dos partes, uno da el estadistico de los documentos
pendientes y otro el estadistico de los documentos evacuados. Cada parte muestra un
estimado de documentos vencidos y sin vencer, y finalmente un total de los documentos
pendientes y evacuados.

4.7.2.3. Tiempo ruta

Este reporte mide el tiempo que lleva un documento en un WorkFlow, ya sea por cada
uno de los pasos en los que esta el documento o por el tiempo total en la ruta.
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En la ventana de parametros se puede determinar si el reporte sera tiempo por paso o por
el tiempo total de la ruta, nUmero de documento, al igual que un rango de tiempo, la ruta
por la que se tramitd y un paso especifico dentro de esta ruta si es necesario. Una vez
diligenciada la ficha de parametros se debe dar clic sobre el boton Aceptar, como indica la
figura 137.

Consulta de Tiempo de Rutas - Parametros

Parametros para los Tiempos de los Movimientos

Datos Documento

Tipo de Reporte: | Tiempo por Paso ¥ |

Mo. Documento: | |

Tipo Documento; |m|

Sede: | Todas T

Fecha Inicio Ruta: De: |01/07/2015 | Hasta: 28/07/2015 |

Ruta: |'l."'|'F PRUEBA SOLICITUD ¥ APROBACION DE CREDITO ¥ |Hurariu Laboral
Paso de Ruta: |m|

Mota: Debe seleccionar la ruta para generar el reporte

| Aceptar | | Volver a la Bandeja |

Figura 137

El sistema muestra los resultados del reporte solicitado, segun los parametros entregados
por el usuario. En este reporte se encuentra la opcién de Redefinir Blsqueda, que permite
al usuario regresar a la ventana de parametros y realizar una correccion de datos para
esta consulta. Como se observa en la figura 138.

Consulta de Tiempo en la Ruta - Resultado

Redefinir Busquet

Usuario Nombre Usuario Ciudad Fecha Entrada Fecha Salida
WF PRUEBA
SOLICITUD ¥ 27/07/2015 27/07/2015
201300476 R APROBACION DE 1 GRUPQO00000000000007 AUXILIARES 18.53:13.5603 Tei20i45.56 Evacuzda @ minutos @ minute
CREDITO
WF PRUEBA
SOLICITUD ¥ 27/07/2015 27/07/2015
201300476 R APROBACION DE 2 ABUILES ANDRES BUILES MEDELLIN 15 oaas 883 fsiseineon Evacua do 0 minutos @ minute
CREDITO
WF PRUEBA
SOLICITUD ¥ 27/07/2015
201300476 R APROBACION DE 3 ABUILES ANDRES BUILES MEDELLIN 18.55.06.307 Pendients
CREDITO
WF PRUEBA
SOLICITUD ¥ 27/07/2015 27/07/2015
201300478 R APROBACION DE 1 MGALLO MARIA GALLO MEDELLIN 1B A1i0E 807 1543017853 Evacua do 0 minutos 0 minute
CREDITO
WF PRUEBA
SOLICITUD ¥ 27/07/2015 27/07/2015
201300478 R APROBACION DE 2 ABUILES ANDRES BUILES MEDELLIN 15ia317 857 L4352 103 Evacua do @ minutos 0 minute
CREDITO
WF PRUEBA
SOLICITUD ¥ 27/07/2015
201300478 R APROBACION DE 3 ABUILES ANDRES BUILES MEDELLIN 154352917 Pendiente
CREDITO
Generar Archivo
Volver a la Bandeja

Este reporte al igual que todos los demas, se pueden exportar a Excel.
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4.7.2.4. Documentos en ruta

Este reporte permite ver los documentos pendientes en una ruta determinada. En la
ventana de parametros se puede determinar el rango de fecha por el cual se va a buscar
y la ruta. Una vez diligenciada la ficha de parametros se debe dar clic sobre el boton
Aceptar, como indica la figura 139

Reporte de Rutas - Parametros

Parametros para el Reporte de Rutas

Datos Documento

Sede: | Todas i
*Fecha de Entrada: De: |01/07/2015 || ... | Hasta: [28/07/2015 | ... |
*Ruta: | WF PRUEBA SOLICITUD Y APROBACION DE CREDITO ¥ |

Mota: Se debe ingresar al menos uno de los campos marcados con *

| Aceptar | | Volver a la Bandeja |

Figura 139

El sistema presenta los documentos que estan pendientes para la ruta seleccionada, e
informacién con respecto al documento. Ver figura 140

Reporte Documentos en Ruta - Resultado
Redefinir Busque

o

- ENTIDAD DE PRUEBA PARA
201300476 Recibido 2015-07-27 18:27:24.99 43271158 CONSULTA ADICTONAL SOLICITUD LEASING

RADICADO POR LA

201300478 Recibido 2015-07-27 18:41:01.52 80001235 COMUNIDAD SOLICITUD LEASING COMUNIDAD

Volver a la Bandeja

Figura 140

En este reporte se encuentra la opcion de Redefinir Busqueda, que permite al usuario
regresar a la ventana de parametros y realizar una correccion de datos para esta
consulta.

4.7.2.5. Indice Dinamico Rutas
El reporte de indice dinamico, saca un resumen de todos los indices que estan en los

documentos pendientes en ruta. Para hacer la biusqueda, se utilizan los dos parametros
de busqueda que se observa en la figura 141.
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Reporte de Indice por Rutas - Parametros

Parametros para el Reporite de Rutas

Datos Documento

Sede: | Todas v |

*Fecha de Entrada: De: |01/07/2015 || ... | Hasta: [28/07/2015 | -
*Ruta: | WF PRUEBA SOLICITUD Y APROBACION DE CREDITO ¥

'® pantalla ' Excel

| Mostrar el primer movimiento del paso

Mota: Se debe ingresar al menos uno de los campos marcados con *

| Aceptar | | Volver a la Bandeja |

Figura 141

Cuando se da clic en aceptar, el sistema genera el resultado con toda la informacion
adicional del indice dinamico. Como indica la figura 142.

::;::;: ul:l(gcml:“

201300476 Recibido| 3 Pendiente| ABUILES

Consulta de Indice por Ruta - Resultado
Redefinir Bisque:

l::;l:r“: paso| Fecha Fecha paso| Fecha Fecha paso| Fecha |Fecha P
e entrada | salida entrada | salida entrada |salida

2015-07-27 2015-07-27 | 2015-07-27 2015-07-27 | 2015-07-27 2015-07-27
18:55:06.307 18:28:13.563 |18:28:45.85 O U7 0000000000000007 | 2 140050 45 683 |18:55:08.08  CUILES 3 18:55:06.307 ABULLES

Generar Archivo

Figura 142

El sistema muestra un documento con un indice dindmico asociado a la ruta “WF Prueba
Solicitud y Aprobacién de Crédito” y estan pendientes en ella, ademas de una informacion
adicional.

4.7.2.6. Gestion Documentos en Ruta

Este reporte permite ver los documentos pendientes en una ruta determinada. Es de
anotar que el tiempo transcurrido en la ruta es el tiempo que existe entre la fecha actual y
la fecha en que el documento ingresa a la ruta. El tiempo de la ruta no tiene en cuenta las
ampliaciones de los tiempos de los pasos ni tampoco las devoluciones.

En la ventana de parametros se puede determinar un rango de fecha y la ruta para
realizar la busqueda, utilizando los parametros que se observan en la figura 143.
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Reporte de Gestion de Documentos en Ruta - Parametros
ABUILES |
ANDRES BUILES |

Usuario:

Sedes |T-:u:|as ¥ |

%/

| Fechade  pe: [01/07/2015 || ... | Hasta: |28/07/2015 | —-—
Radicacidn:

| Fechade  pe: [25/07/2015 || ... | Hasta: |28/07/2015 | —
Entrada:

Documerts | L N —

Ruta : | WF PRUEBA SOLICITUD ¥ APROBACION DE CREDITO v | Paso:

estado :

Dependencia: | | La'

Tipo de &) s
Tiempo: DD-HH-mm-ss ' Minutos

Consultar || Volver |

Figura 143

Cuando se da clic en consultar, el sistema genera el resultado. Como indica la figura 144.

Gestion de Documentos en Ruta
Redefinir Busqueda

[Tizmpa
} No. Fecha | NITdela| Mombre dela Referencia del 1D del Nombre del Fecha Tiempo de Respuestas
Mombre de la Ruta | Horsrio Laboral | g gicogy | Radicacion | Entidsd | Entidad Remitents | Documento Gestor Gestar Paso | gpgags  [Fechs Salida Gestign P‘:‘u Asociadas [
WF PRUEBA ENTIDAD DE b o1300115(2015)
o SOLICITUD Y 27/07/2015 PRUEBA PARA TIPO SOLICITUD 27/07/2015 | 27/07/2015 =
0% | spnamacion oe Laboral  |201300476 (27707 2015 45271158 | PRUESA PAR e, ABUILES | ANDRESBUILES | 2 [ 27707/200% | Z7/87/2095 1 0 minutos tda forar . E
CREDITO ADICIONAL 155438
WF PRUEBA ENTIDAD DE 01300115(2015
o SOLICITUD Y 27/07/2015 PRUEBA PARA TIPO SOLICITUD 27/07/2015 "
41 % APROBACION DE Laboral 201300476 15:27:24.09) 43271158 CONSULTA LEASING: ABUILES ANDRES BUILES 3 18:55:06.307) 4 horas 8 minutos| 1 dia ?;.55.33 203) P
CREDITO ADICIONAL oo
Total Tiempos Documento:|4 horas 8 minutos| 2 dias
[201300107(2015]
[07-27
18:44:50.497),
201300108(2015
-27
18:45:02.9),
WF PRUEBA 201300109(2015
o SOLICITUD Y 27/07/2015 TIPO SOLICITUD 27/07/2015 | 27/07/2015 07-27
0 % APROBACION DE Laboral 201300478 18:41:01.52 80001235 COMUNIDAD LEASING: ABUILES ANDRES BUILES 2 18:43:17.877|18:43:52.193 0 minutos 1dia 18:45:04.243), E
CREDITO 201300110(2015
-27
18:45:06.083),
|201300111(2015-|
[07-27
18:45:07.26),
201300107(2015-}
18:44:50.497),
201300108(2015-|
27
18:45:02.9),
WF PRUEBA [201300109(2015]
., SOLICITUD ¥ 27/07/2015 TIPO SOLICITUD 27/07/2015 07-27
41 % APROBACION DE Laboral 201300478 18:41:01.52 80001235 COMUNIDAD LEASING: ABUILES ANDRES BUILES 3 18:43:52.217) 4 horas 8 minutos| 1 dia 18:45:04.243), P
CREDITO [201300110(2015]
07-27
18:45:06.083),
[201300111(2015]
[07-27
18:45:07.26),
Total Tiempos Decumento:|4 horas 8 minutes| 2 dias
Total Tiempos Documento Rutaz| B NOM3S 16 |4 4iog
minutos

Documentos: 7 - Pag. 1de 1

| Exportar a Excel H Volver a la Bandeja ‘

Figura 144
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4.7.2.7. Gestion de Usuario en Ruta

Este reporte permite ver los documentos pendientes de un usuario en una ruta
determinada.

En la ventana de pardmetros se puede determinar el usuario, un rango de fecha y la ruta
para realizar la busqueda, utilizando los parametros que se observan en la figura 145.

Reporte de Gestion de Usuario en Ruta - Parametros

Parametros para Reporte de Gestion de Usuario en Ruta

ANDRES BUILES |_+|
Usuarios:
Sede: Todas r
Fecha de ) 01/07/2015 . 28/07/2015
Radicacion: De: Hasta:
Ruta : |'l."'a'F PRUEBA SOLICITUD ¥ APROBACION DE CREDITO ¥ | Paso : Todos ¥

| Consultar || Volver a la Bandeja |

Figura 145

Al dar clic en consultar, el sistema genera el resultado mostrando el total de los
documentos pendientes y evacuados para el usuario seleccionado en el pardmetro de
busqueda. Como indica la figura 146

Reporte de Gestion de Usuario en Ruta
Redefinir Busgueda

WF PRUEBA SOLICITUD Y APROBACION DE CREDITO

Porcentaje
Documentos Documentos Total Documentos
Pendientes Evacuados
IANDRES BUILES 2 o 0% 2 100 % 2
[ANDRES BUILES 3 2 100 % 1] 0% 2

Exportar a Excel
Figura 146

Total Documentos Porcentaje

Evacuados

Total Documentos

Nombre Paso e henliee

4.7.2.8. Gestion Documentos en Paso

Este reporte permite ver los documentos pendientes de un usuario en cualquier paso de la
ruta seleccionada.

En la ventana de parametros se puede determinar el usuario, un rango de fecha, la ruta y

el paso de la ruta para realizar la busqueda, utilizando los pardmetros que se observan en
la figura 147.
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Parametros gestion documentos en paso

Datos Documento

Usuario \ANDRES BUILES | la
*Fecha Inicio Ruta: De: |27/07/2015 11:43 | Hasta: [28/07/2015 11:43 |
*Ruta | WF PRUEBA SOLICITUD Y APROBACION DE CREDITO ¥ |

Mota: Se debe ingresar al menos uno de los campos marcados con *

| Aceptar | | Volver a la Bandeja

Figura 147

Al dar clic en aceptar, el sistema genera el resultado mostrando el total de los documentos
pendientes, el total de documentos evacuados, el total de documentos devueltos a
radicacion y devueltos al paso anterior para el usuario seleccionado en el parametro de
busqueda. Como indica la figura 148

REPORTE DOCUMENTOS EN PASO

TOTAL
DEVUELTOS

oe PENDIENTES (EVACUADOS e PASO CANCELADOS|DOCUMENTOS
USUARIO RADICACION ANTERIOR

ANDRES
ABUILES BUILES o 2 o v] o 2

Pagina 1 de 1

Figura 148

NOMBRE TOTAL

4.7.3. Radicado Origen

El reporte por radicado origen permite obtener informacion de documentos que contienen
total o parcialmente el mismo radicado origen.

En la ventana de ingreso de parametros para este reporte, se ingresa el dato
correspondiente al radicado origen con el que fue registrado en el momento de la
radicacidn, sean estos, documentos recibidos, internos o externos. Se ingresa completa o
parcialmente el radicado origen del que se desea obtener el reporte y se da clic en el
boton Aceptar, como se observa en la figura 149.
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Reporte de Origen de Radicado - Parametros

Parametros para Origen del Radicado

Datos Documento

*No. Radicado Origen: |1234 |

| Aceptar | | Volver a la Bandeja |

Figura 149

El sistema retornara la informacion de todos los radicados que coincidan con los
parametros de busqueda. Ver figura 150.

Consulta de Movimientos por Radicado Origen - Resultado
Redefinir Busqueda

Radicado [EiE Fecha Entrada Fecha Salida pMoukiloni] Referencia
Origen Enviado por:

FABER ARBEY VARGAS PAGOS FACTURAS

200700098044 12341 CASTARO 19/11/2007 20/11/2007 GASTOS 1.0-REVISAR FACTURA SERVICIO HOTELERO
ADMINISTRATIVOS
PAGOS FACTURAS

200700098044 R 12341 Original FAOER (DBEY VARGAS | 23/11/2007 23/11/2007 GASTOS 1.0-REVISAR FACTURA E SERVICIO HOTELERO
ADMINISTRATIVOS
PAGOS FACTURAS 7.0-FIRMAR CHEQUE /

200700098044 R 12341 Original JOR’?TE‘EANRIQUE ANGEL 29/11/2007 29/11/2007 GASTOS CONCILIAR E SERVICIO HOTELERO
ADMINISTRATIVOS | TRANSFERENCIA
PAGOS FACTURAS

200700098044 R 12341 Original JOHANA EUGENIA VELEZ  20/11/2007 23/11/2007 GASTOS 1.0-REVISAR FACTURA E SERVICIO HOTELERO

ADMINISTRATIVOS

Figura 150

4.7.4. Generador de Reportes

El generador de reportes permite crear cualquier combinacién de informacion para un
reporte especifico, directamente sobre las tablas basicas de Mercurio y la ficha de
radicacion de los documentos. En este generador se pueden seleccionar tantas variables
como se necesiten, con las condiciones requeridas para obtener la informacion necesaria.
Figura 151.

Generador de Reportes

Seleccione el tipo de documento | INTERMNC VI Tipo de Documento

—l Seleccicne Una vl e | Logico ™

[ tncluir Indices Dinamicos

1 Escoger Columnas

Consultar

© Servisoft 5. A. Todos]los derechos reservados. BO07 Version: 3.0.

Campo de Dpciones Tipo de Condicién Operador
Consulta Adicionales Condicion a Cumpglir Logico ¥/O
Figura 151
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4.7.4.1. Tipo de documento
En este campo de la ventana de parametros, se debe indicar el tipo de documento sobre

el cual se va a generar el reporte, estos pueden ser internos, externos, recibidos y no
radicables.

4.7.4.2. Campo de consulta
Se debe indicar contra que campo de la ficha de radicacién se realizara la validacion de

los datos para generar el resultado del reporte. Estos pueden ser Numero del radicado,
fecha de radicacion, ruta, fuente, usuario que firma, entre otros.

4.7.4.3. Tipo de condicidn
Una vez seleccionado el campo de consulta, el sistema habilitara la lista desplegable del
campo Tipo de condicidon, en este se debe indicar que tipo de comparacion se requiere

gue realice el sistema en la validacion de datos para retornar informacion. (Igual, mayor,
menor, diferente, etc.).

4.7.4.4. Condicion a cumplir

En este campo se debe digitar el valor que se va a comparar, ya sea un nimero de
radicado, el nombre de un asunto, el nombre del remitente o destinatario.

4.7.45. Operador LogicoY /O

El operador légico se empleara en caso que el reporte que se desee generar deba cumplir
con dos o mas condiciones, se utilizan de la siguiente manera:

Légico: En caso que el reporte solo tenga una condicion de datos.

Y: En caso que sea necesario que se cumpla la condicion anterior y la
siguiente.

0: En caso que se deba cumplir alguna de las dos condiciones (anterior o
siguiente)

4.7.4.6. Opciones adicionales
Estas opciones adicionales se activan al seleccionarlas en la casilla de verificacién en

caso gque sean necesarias.

e Incluir indices Dinamicos
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Esta opcion de incluir los indices dinamicos en los parametros del reporte, permite
realizar un reporte mucho mas especifico sobre valores dentro de los items de los
indices. Dentro de su estructura posee los campos mencionados anteriormente
como se muestra en la figura 152.

Seleccione el tipo de documento

INTERNOC A

| Seleccione Una vl |

| Logico |

Incluir Indices Dinamicos

ACREDITACION PERSONERIA JURIDICA

v || 1GuaL v |

Seleccione
ACREDITACICN DE ACTIVOS
ACREDITACION OTROS ACTIVOS

ACTA APRCBACICN BANCCOLCOMEIA
ACTA DE POSESICN DEL REPRESEMTANTE LEGAL
AMNALISIS DETALLADGC

Apellido

X AVALISTAL

Checbox

CLASIFICACION

COMPLEIIDAD

COMPROBANTE PAGC NOMINA
CONSTANCIA DE NO DECLARANTE
CONSTANCIA DECLARACION DE RENTA
CONSTRUCCION

CONTRATC DE ARREMDAMIENTC
CONTRATC DE ARREMDAMIENTC

COFPIA DEL NUMERC DE IDENTIFICACICN

ACREDITACION PERSONERIA JURIDICA

Bl

ha || Logico |v '—
Consultar

\

Tipo de
Condicign

Condicion a
Cumplir

Operador
Légico

ltem del indice
dinamico que
se va a consultar

e Escoger Columnas

Figura 152

Esta opcion permite seleccionar la informacion que se desea obtener del reporte,
campo por campo. Al dar clic sobre el campo que se desee, que se encuentra en la
lista desplegable, este se ubicara en el cuadro de texto como se muestra a

continuacion:

a. Seleccionar el campo (columna). Figura 153
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Seleccione el tipo de documento INTERNC -
Seleccione Una - - Logico [%
[ 1ncluir Indices Dinamicos

Escoger Columnas

NUMERG DEL RADICADO v

NUMERO DEL RADICADO

FECHA DE RADICACION
REMITENTE .
ID REMITENTE Consultar

DESTINATARIO

ID DESTINATARIO

TIFO

RUTA e
E St FECHA DE ORIGEN os. 2007 Versién: 5.0.

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

OBSERVACIONES DEL DOCUMENTO

ASUNTO

FUENTE

PRIORIDAD

USUARIO QUE FIRMA

FECHA DE FIRMA

USUARIO QUE RADICO

RADICADO ORIGEN

SEDE

Figura 153

b. EIl sistema muestra la columna seleccionada en el cuadro de texto. Figura 154

Seleccione el tipo de documento INTERNC w
Seleccione Una w w Logico |»
[ 1ncluir Indices Dinamicos

Escoger Columnas
FECHA DE RADICACICN

FECHA DE RADICACION A

Figura 154

En caso de seleccionar algun campo errbneamente se puede emplear el botén Limpiar, el
cual permite iniciar nuevamente la seleccion de campos.

Una vez se tenga toda la informacién necesaria para generar el reporte con los parametros
planteados por el usuario, se debe dar clic sobre el boton Consultar. EIl sistema retornara la
informacién solicitada, con las columnas seleccionadas por el usuario.

4.7.5. Reporte De Operacion Externa

Este reporte permite conocer el estado de la operacion externa de un documento que ha
sido enviado a su destinatario, para obtener estos datos es necesario haber realizado la
gestion de operacion externa desde Mercurio Cliente Servidor. Este reporte puede ser
visualizado por cualquier usuario de Mercurio Web. Al seleccionar la opcidon Operacion
Externa, el sistema muestra la ventana de parametros donde es posible ingresar las
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diferentes combinaciones de datos para obtener el reporte segun se requiera. Ver figura

155

Consulta de Operacion Externa - Parametros

Parametros del Reporte de Ope

MNo. Documento: |

Mimera Guia: |

1)

| B |24/12/2008

Fecha Documento: |':'B"r':"5'“'r2':”:'B

(dd/mm,/aaaa)
Destinatario: | | | |
Estado General:
Estado Entrega:
Tipo Correccion: |T|:u:||:|5 v|
Motivie de Cewvelucion: | ||

| Aceptar | [ Cancelar |
Figura 155

La consulta se puede realizar por uno o varios paradmetros, a medida que se aumenten la
cantidad de parametros, la busqueda va a ser mas especifica. Una vez se ingresan los
parametros requeridos se da clic sobre el boton Aceptar. Como se observa en la figura

156.

Consulta de Operacion Externa - Parametros

Parametros del Reporte de Ope

No. Documento: |200800011331 |
Mimero Guia: | | | |
Fecha Documento: |':”3“'r':"5'“'r2':”:IB | E]' | 15/01/2009 | E]

(dd/mm/aaaa)
Destinataric: | | | |
Estado General:
Estado Entrega:
Tipo Correccidn: |T|:n:||:|5 V|
Motive de Devolucidn: | ||

| Aceptar ||| cancelar |
Figura 156
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El sistema muestra el resultado de la busqueda, los datos ingresados por la gestion de
Operacién Externa en Mercurio Cliente Servidor.

Esta informacién se puede exportar a Excel mediante el boton Generar Archivo.

Nota: Es importante recordar que para que este reporte traiga resultados, previamente se
debe gestionar la operaciéon externa en Mercurio Cliente Servidor.

4.7.6. Reporte de Productividad

Este reporte muestra los movimientos de todos los documentos recibidos dentro de un
periodo de radicacion, su tiempo de gestibn en cada paso, su gestor, el estado del
documento frente a la ruta y el tiempo que falta para que termine el tiempo en la ruta.

En la ventana de parametros se puede determinar el usuario, un rango de fecha de

radicacion, tipo de documento, la ruta, el paso y el estado para que la busqueda sea mas
precisa, como se observa en la figura 157.

Reporte de productividad - Parametros

Fecha de Radicacion: De: |DE_—-‘D]._-'201E| ...| Hasta: |29_.-'D.:_.-'201[|

Usuario: |JE-'-"P-JP-JE'I—I'E CAROLINA NARANIC MUNCZ

Fecha de Vencimiento: De: | J Hasta: | J

Mimero de Radicado: |

Tipo de Documento : |Tc:dc:5 d
AN SOLICITUDES |
Paso : |Todos _~| Estado : |Todos -

Cargo: El uzuario no tiene cargo configurado

Ordenar por |Mo. Radicado =

Consultar

Figura 157

Al dar clic en consultar, el sistema genera el resultado mostrando los radicados dentro de
un periodo, su tiempo de gestidon en cada paso y su gestor entre otros. Como indica la
figura 158
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Reporte de productividad

Fecha Identificacion Documento

Neo. Radicade | =%, | Tipe Documento Asunto Peticionarie | Mombre Peticionaric Mombre Beneficiario Boneficiario

Bandsjas de
gl 05/01/2010 - P R Documentos en
200900000588| [ 2ingi15 14| [NCIDENTE INCIDENTE | 500080955 AGUAS KPITAL Blancs pors i

usuaric

el sistema no
permite caracteres
espaciales en las
contrasefias ya que
al firmar un
<| 13/01/2010 N co0s CAMARA DE documento sste no
201000000005| /A2 2220 | MODIFICACION |MODIFICACION (8905005131 |,  cANARL EE | | vt s
convierte a pdf.
Para mas
informacién
remitirse al mantis
0001222

Desarrollo de

oy reporte de Indices
| 18/01/2010 - n = UMNE EPM b
20100000000 11:39:17.81 MODIFICACICON | MODIFICACION | S00092285 MELECOMUNICACIONES dinamicos con
filtros de consulta v

resultades

Este requerimients
hace parte del
Evolutivo de
SEGURIDAD
Se inicia sesién con &l ambiente WEB:
usuario que tiene cuenta|"Enviar un correo al
activa, pero al ser administrador de
201000000018| 20/01/2010 REGUERIMIENTOREQUERIMIENTS| goponoo . CENTRALES menor la fecha de “mercurio
1 NUEWC (=] desactivacién a |la fecha | indicandole cual
actual, el sistema no usuario ha
esta enviando el correo cambiade de
al administrador estado, en cual
estade quedo v si
=e desactiva del
sisterna v las
ruta

Figura 158

4.7.7. Reporte De Distribucién.

Estado

Usuario
radicador

RODRIGO
ALBERTO
JARAMILLO

ALEJANDRO
BETANCUR
BEDOYA

RODRIGO
ALBERTO
JARAMILLO
RESTREPOC

KERLY
YULIETH
CLARC LUNA

; No -
Tipo : Interrupcidn
Radicado .

respuesta 291288 o e minos
Requisre Mo )

una  |p i, No Registra
respuesta
Requiere

ns |, Nit No Registra
respuesta =gistra

Requiere | .
N8 | pegisten MO Registra
respuesta

Requiere No
una | D9 . [No Registra
respuesta| FEAIstra

Tiempo
faltante

Tiempo de
la ruta
sobrepasad
por: 113
dias 18
horas 48
minutos

Tiempe de
Ia ruta
sobrepasad
por: 106
dias 1 hera
S minutos

Tiempe de
Ia ruta
sobrepasad
por: 100
dias 23
horas 35
minutos

Tiempo de
Ia ruta
sobrepasad
por: 98 dia:
22 horas 2€
minutos

Este reporte permite generar un listado de documentos recibidos, internos o externos, en
un rango de fechas, por rutas, por dependencias o simplemente ingresando los nimeros

de radicados directamente. Como indica la figura 159.
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Reporte de Distribucién - Parametros

Parametros

0e/04/2015 11:55 | 23:39

Fecha de

Radicacion: De: ; | Hasta:
Tipo de Documento : | Recibidos v |
Mumero de radicado: || | | Adicionar |
Y

Lista de radicados:

Sede: | ... || |G
Dependencia Radicador: | || |.¢;.
Destinatario: | || |.¢;.

|

Ruta : | WF PRUEBA SOLICITUD Y APROBACION DE CREDITO

Prestados fisicamente: | |

Agrupar por
dependencia:

Consultar || Volver a la Bandeja

Figura 159

Cuando se da clic en el boton Consultar, el sistema retorna los datos ordenados segun los

pardmetros indicados. Como indica la figura 160.

Reporte de Distribucion
CONTROL ENTREGA DOCUMENTACION RECIBIDOS
Desde: 06/04/2015 11:55, hasta: 28/07/2015 23:59
Fecha de generacién: 26 de julio de 2015 11:52:47

Redefinir Busqueda
R 4o | Clase | Fecha Radicacie D io Ruta lanexas Deseripcién Observaciones Nombre Radicador | o “d2d
201300432[original] 09705/2015  NATALLA LOPEZ Gerencia Crédito Leasing  [VARLY  [WF PRUEBA SOLCITUD Y 5 [TIPO SOLICITUD LEASING: VEHICULO MARIA SOTO PEREIRA
201300447 Original é‘é”ffféssj (COMUNIDAD Gerencia Crédito Leasing  [Fang’ 11 [TIPO SOLICITUD LEASING: VEHICULO[RZDICADO POR LA MARIA SOTO MEDELLIN
e e s e il S R e A O e T o
201300437[0riginal l‘f/g‘gff; comunIDAD Bi;;ff;i‘f:;dac”"’”[ia' g:ﬂ[g :"PFRZRE“‘FCB‘%:%LEI%‘;E“;:O u cambio de la descripcion Egalucpl"[%ig“m MARIA SOTO MEDELLIN
sormorprom] USSR ownons g sk Cone iati el solicroy ;[0 souermo e R R AR R | i somo o
e e e S el e T T il 7 i Ml Lo
e S e T e il el e A T e s = il M
201300444foriginal l‘;é”g(fgu_lé comunIDAD Bi;rffa’e;if::‘iac°”’e"ia' E:[‘[Q :"g&“gfggs%g%‘;ég% & [TIPO SOLICITUD LEASING: Vehiculos E?}I‘DAIUCNA[%i[?ORLA MARIA SOTO MEDELLIN
T e W S Ve o A T e a5 il W
s e e N il il b T N - il M
201300472foriginal] 982025 feomunipan e T et L u |TIPO SOLICITUD LEASING: e omooan MARIA S0TO MEDELLIN

4.7.8.

Reporte de Devolucion

4.7.8.1.

‘ Exportar a Excel || Volver a la Bandeja |

Figura 160

Devolucion a Radicacion

Este reporte genera un registro por documento devuelto a radicaciobn ya sea que se

estuviese tramitando por una ruta o un destinatario.

MERCURiIC

SERrvI SoFTSs.A.

Lidores en tecnslogia

124



En la ventana de parametros se puede determinar si la devolucion es por ruta o
destinatario, el nombre de la ruta, el asunto, una fecha de radicacion o una fecha de
devolucion como se observa en la figura 161.

Aparecen otros campos de busqueda como causal de devolucién, el tipo de documento,
numero de radicado que hacen mas precisa la busqueda.

Parametros para el Reporte de Devolucion

Datos Documentos

Devolucian - -
Radicacion ¥
a:
Devolucion
Ruta ¥

para:

Ruta: | WF PRUEBA SOLICITUD Y APROBACION DE CREDITO ¥ |

* Codigo

Tsunto: Mombre Asunto: | | =1

Causal

. v
Devolucian:

Tipo de

BREm e '® Todos ' Interno ' Recibido ' Externo ' Mo Radicable

'®* Fecha Entrada ' Fecha Devolucién

Mo.
Radicado:

Tipo de
Fecha:

Desde: [09/02/2015 || ... |Hasta: [28/07/2015 | ... [dd/mm/aaaa)

| Aceptar | | Volver a la Bandeja |

Figura 161

Cuando se da clic en el botén Aceptar, el sistema retorna los datos ordenados por nimero
de radicado, clase de documento, fecha de radicado, usuario que devuelve, y otros
parametros. Como indica la figura 162

Inicio Bandejas Radicacion Consultas Reportes ‘Seguridad Administracion Ayuda salr

EEEEEE
Redefinir Busque

Numero de Fecha de Usuario que Paso donde se Asunto del Usuario Causal de
M“-

12/05/2015 WF PRUEBA SOLICITUD Y APROBACION DOCUMENTACION
201300452 Recibido| oo = 3e ANDRES BUILES SOLICITUD LEASING PRUEBA DE CREDITO ANDRES BUILES Medellin| ;e oo ETA

| Exportar a Excel ‘ | Volver a la Bandeja ‘

Figura 162
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4.7.8.2. Devolucion Paso Anterior
Este reporte genera un registro por cada traslado o documento devuelto a un paso de
WorkFlow (Ruta) determinado. El reporte muestra el usuario y paso donde fue devuelto el
documento, incluyendo el comentario de la devolucién.
En la ventana de parametros se puede determinar el nombre de la ruta, el asunto, una
fecha de radicacion o una fecha de devolucién como se observa en la figura 163

Datos Documentos

Ruta: [soLICITUDES =
* Codigo Asunto: |I:II:I3 Mombre Asunto:
Causal Devolucidn: | |

Tipo de Documento: § Todos ™ Intermno ! Recibidoe { Externc { Mo Radicable

# Radicado:

tipo de Fecha: {* Fecha Radicacién ¢ Fecha Dewvolucidn
Desde: [04/01/2010 JHasta: [10/05/2010 J{dd,’mm,’aaaa)
Aceptar | Valver a la Bandeja |
Figura 163

Cuando se da clic en el boton Aceptar, el sistema retorna los datos ordenados por nimero
de radicado, clase de documento, nombre de la ruta, paso, nombre del paso, usuario del
paso, fecha de entrada, fecha de salida, tiempo, paso anterior, usuario del paso anterior, y
el comentario de la devolucion. Como indica la figura 164
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imero de
Radicado

200900000056 | I

200900000056 | I

200900000056 | I

200900000172 |1

200900000172 | I

200900000176 | I

200900000176 | I

200900000176 | I

200500000176 | I

200900000176 | I

200900000263 | I

4.7.9.

SOLICITUDES

SOLICITUDES

SOLICITUDES

SCOLICITUDES

SOLICITUDES

SOLICITUDES

SOLICITUDES

SOLICITUDES

SOLICITUDES

SCOLICITUDES

SOLICITUDES

DESARROLLO ¥
6.0 |PRUEBAS
UNITARIAS

Unificacién de

70 |yersion
WALIDAR
2.0 INFORMACICN Y
B ELAEBCORAR FFTA
DLLO
8.0 Pruebas especificas

WALIDAR PRUEBAS
GEMERALES

8.0 |Pruebas especificas

Unificacién de

70 | ersion
DESARROLLO Y
6.0 |PRUEBAS

UNITARIAS

o

E

E

JORGE IvAN 07/02/2010
SANCHEZ LOPEZ |15:27:35.877

GLORIA [SABEL

e | sovane
ARBOLEDA 4108
GLORIA ISABEL | |0 oo o
HIGUITA 22:41:36.273
ARBOLEDA 4136
JEANNETTE 05/01/2010
CAROLINA . _|14:51:27.003
NARANIC MUfioz | 14:51i27-
RODRIGO

ALBERTO 26/04/2010
JARAMILLO 10:20:58.307
RESTREPO

JEANNETTE 27/04/2010
CAROLINA | =7/ 2000
NARANIC MUfioz | 13:05 1%
GLORIA ISABEL | 520015010
HIGUITA 08:51:18.757
ARBOLEDA 31is
GLOAIA ISASEL | ;oo o
HIGUITA 15:32:06.69
ARBOLEDA

Figura 164

Reporte de Expedientes

28/04/2010
17:41:09.847

26/04/2010
10:20:58.743

27/04/2010
08:05:19.53

27/04/2010
08:51:18.75

02/03/2010
18:06:11.89

ipo de Usuario del Fecha - Paso
oo |t pazo] Nombrepazo _lestato) TR | (555, | recha | Temeo

33 dias 20
horas 3 7.0
minutes

42 dias 18
horas 28 6.0
minutes

Usuari
Ante:

ERIKA MARCELA
METAUTE VELEZ

ERIKA MARCELA
METAUTE VELEZ

42 dias 18

horas 28

minutes

29 dias 18 RODRIGO

horas 25 | 12.0 ALBEATO

minutos JARAMILLO
RESTREFO

29 dias 18

horas 25

minutos

46 dias 1 RODRIGO

hora 28 10.0 ALBERTO

minutos JARAMILLO
RESTREPO

46 dias 9

horas 14 8.0
minutes

45 dias §

ERIKA MARCELA
METAUTE VELEZ

ERIKA MARCELA

horas 60 10.0

minutos

56 dias 13
horas 4 8.0
minutos

56 dias 13
horas 4

minutos

@ dias 15

horas 58 7.0
minutes

METAUTE VELEZ

ERIKA MARCELA
METAUTE VELEZ

GLORIA ISABEL
HIGUITA
ARBOLEDA

Comentario

cuando se da clic sobre el bote
=& cierra la ventada, ademas |z
restricciones por tab que se po
desde la configuracion de ruta
la esta termando

cuando se da clic sobre el bote
se cierra la ventada, ademas [z
restricciones por tab que == po
desde la configuracion de ruta
la esta termando

Se presento de nuevo el probl
donde el cliente..

For favor completar las prueb:
version del cliente v adjuntar ir
de estas

For favor completar las prueb:
version del cliente v adjuntar ir
de estas

Por favor completar las prueb:
wersion del cliente v adjuntar ir
= estas

Por favor completar las pruebs:
version del cliente v adjuntar ir
de estas

Se asigna al area de calidad.

Este reporte genera un listado de los documentos incluidos en los diferentes expedientes.
En la ventana de parametros se puede determinar por cualquier campo de busqueda
como lo son: No de expediente, No de radicado, fecha de expediente, tipo de expediente,
entidad, dependencia, entre otros. Como se observa en la figura 165
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Reporte de Expediente - Parametros

Mo. Expediente: | - |

Mo. Radicado: | = |

*Clase de documento: I Todos E3

[ Fecha Expediente: | J-I J{ddfmmfaaaa]l
™ Fecha Inicio: | J-I J{dd!mm!aaaa]l

J' I J{ddf mm/a3aa)

[™ Fecha Finalizacién:

MNombre:

Descripcion:

Observaciones:

Entidad:

Drependencia:

Serie:

Subserie:

Tipo de Expediente:

Carpeta: | Todos =
Aceptar I Cancelar |
Figura 165

Se genera un registro con los niumeros de los documentos, tipo de documento, No. de
expediente, fecha del expediente, dependencia, nombre de la carpeta y cantidad de
documentos en cada carpeta. Ver figura 166
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Mensaje: Estado OK

Reporte Expedientes - Resultado
Redefinir Busqu

Accesos No Fecha T'po de No de ha Nombre ument
| B2 | ooctimanto | pocamento [0o=o5c]_oattntna | oxpoiate | cxposome | cipediams | _Dovemdencia Jsedel _Nombre capta

002 - GERENCIA PROCESO DE
_ 200800000001 21/09/2007 Mo Radicable 0000000001 28/05/2008 ADMINISTRATIVA DESVINCULACION
002 - GERENCIA PROCESO DE
-ﬂ_(} 200800000002 21/09/2007 Mo Radicable 0000000001 28/05/2008 ADMINISTRATIVA DESVINCULACION
( : 002 - GERENCIA
-!{_(J 2008000000032 19/09/2007 No Radicable 0000000001 28/05/2008 ADMINISTRATIVA COMPENSACIONES
( : 002 - GERENCIA PROCESO DE
o] 1 200800000004 17/09/2007 Mo Radicable 0000000001 28/05/2008 ADMINISTRATIVA DESVINCULACION
¢ : 002 - GERENCIA PROCESO DE
-ﬂ_(,‘l 200800000005 04/09/2007 Mo Radicable 0000000001 28/05/2008 ADMINISTRATIVA VINCULACION
¢ : 002 - GERENCIA PROCESO DE
-ﬂ_(} 200800000006 10/03/2007 Mo Radicable 0000000001 28/05/2008 ADMINISTRATIVA VINCULACION
002 - GERENCIA PROCESO DE
-!{_(J 200800000007 29/05/2008 Mo Radicable 0000000001 28/05/2008 ADMINISTRATIVA VINCULACTON
( : 002 - GERENCIA PROCEDIMIENTOS
o] 1 200800000008 27/07/2007 Mo Radicable 0000000001 28/05/2008 ADMINISTRATIVA DISCIPLINARIOS
¢ : 002 - GERENCIA
v 1 200800000003 09/07/2007 Mo Radicable 0000000001 28/05/2008 ADMINISTRATLIVA OTROS
¢ : 002 - GERENCIA
.z{_() 200800000010 07/02/2007 Mo Radicable 0000000001 28/05/2008 ADMINISTRATIVA SEGURIDAD SOCIAL
002 - GERENCIA
-ﬂ_(} 200800000011 06/02/2007 Mo Radicable 0000000001 28/05/2008 ADMINISTRATIVA OTROS
( : 002 - GERENCIA
-!{_(J 200800000012 10/01/2007 No Radicable 0000000001 28/05/2008 ADMINISTRATIVA OTROS
( : 002 - GERENCIA PROCEDIMIENTOS
o] 1 200800000013 15/01/2007 Mo Radicable 0000000001 28/05/2008 ADMINISTRATIVA DISCIPLINARIOS
¢ : 002 - GERENCIA
-ﬂ_@ 200800000014 10/01/2007 Mo Radicable 0000000001 28/05/2008 ADMINISTRATIVA OTROS
¢ : 002 - GERENCIA
.!{_(J 200800000015 12/12/2006 Mo Radicable 0000000001 28/05/2008 ADMINISTRATIVA OTROS
002 - GERENCIA PROCESO DE
-!{_(J 200800000016 29/05/2008 Mo Radicable 0000000001 28/05/2008 ADMINISTRATIVA VINCULACTON
( : 002 - GERENCIA
o] 1 200800000017 12/10/2006 Mo Radicable 0000000001 28/05/2008 ADMINISTRATIVA SEGURIDAD SOCIAL
¢ : 002 - GERENCIA
v 1 200800000018 04/07/2006 Mo Radicable 0000000001 28/05/2008 ADMINISTRATLIVA SEGURIDAD SOCIAL
¢ : 002 - GERENCIA AUTORIZACIONES Y
.z{_() 200800000013 03/08/2006 Mo Radicable 0000000001 28/05/2008 ADMINISTRATIVA DEDUCCIONES
002 - GERENCIA PROCESO DE
-ﬂ_(} 200800000020 27/02/2006 Mo Radicable 0000000001 28/05/2008 ADMINISTRATIVA VINCULACION

Total Registros encontrados: 1872

@@ igraises: O®

Exportar a Excel |
Figura 166

4.7.10. Reporte de Respuestas
Este reporte entrega la informacion de todos los documentos pendientes o evacuados por
trdmite y paso que tienen respuestas firmadas en Mercurio.

En la ventana de pardmetros de consulta se puede determinar por los siguientes campos
de busqueda como son: Ruta, Paso, Fecha de Radicacién, Usuario, Tipo de Radicado y
Estado del documento. Como se observa en la figura 167
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Reporte de respuestas

PRUEBA

PRUEBA

Ruta: PRUEBA CON PASO OPCIONAL
PRUEBA DE CONGIGURACION
PRUEBA DE ESTRES

PRUEBA EFM

Paszo: TODOS | »

(5

[

Fecha de Radicacién: De: |13/04/2009 | Hasta: |05/04/2011
Usuaric: | |
Tipo Radicado: () Recibide ) Interno

Estado Documento: TODOS L

| Aceptar | [ Volver a la Bandeja ]

Figura 167

Al dar clic en Aceptar se genera un informe con las respuestas en elaboracion, sin firmary
permite ingresar a consultarlas. Ver figura 168

Reporte de respuestas

Redefinir Bisqueda

- Respuesta
Nro. Tipo - . Fecha . o Tareas y Fecha Fecha

Radicado Radicado Remitente Ciudad Asunto Radicacién Usuario Ruta Paso Actividad estado Estado Entrada Salida en Respuesta

Elaboracion
REDONDO 201100010494 (2012~
2011-01-11 | ALVARO LOPEZ 2011-01-11 | 2011-08-26 07-20 11:25:31.84, LUIS
01100003725| Recibido Ry&ﬂxgo VALLEDUPAR | CORRESPONDENCIA| (28227317 | AR BEFE2 | o | o NO Evacua do| [hiuz 595 | T1ise:00.0 HO B TPE Mot
JARAMILLO)

201300087 (2015-05-12
12:53:06.783, LILIANA

ROIAS 2011-09-14 | LAURA JANNETH 2011-09-20 | 2011-09-20 DUQUE SANTACRUZ)

01100183380| Recibido | VARGAS | BOGOTA |CORRESPONDENCIA ARROYAVE | Mo | o NO Evacuado| 5 ; NO
ALBA ERENIA 15:40:54.053 LONDORO 08:39:34.407[15:11:56.637 201300084 (2015-05-12
12:44:18.427, LILIANA
DUQUE SANTACRUZ)
RENDOM
201300106 (2015-07-24
01100233402 Recibido | GIPALDO | mogoTa |correspompencia| 2011-1103 | LILIANA DUQUE |y | g NO Pendiente |, 2011-11°03 Ho 10:04:21.493, LILIANA
LAURA 12:34:54.117 |  SANTACRUZ 14:10:02.997 Bt
QUE SANTACRUZ)
CECILIA
201300104 (2015-07-22
17:37:17.97, LILIANA
DUQUE SANTACRUZ)
JAIMES
" " 201300085 (2015-05-12
01100235641 Recibido ANZOLA BOGOTA CORRESPONDENCIA 20.11 .11 08 LILIANA DUQUE NO o NO Pendiente 20‘11 ‘11 08 s 12:48:13.94, LILIANA
ANDRES 11:01:24.45 SANTACRUZ 11:17:56.46
HohEeETe DUQUE SANTACRUZ)

201300105 (2015-07-24
08:57:44.17, LILIANA
DUQUE SANTACRUZ)

Figura 168

4.7.11. Reporte Anexar a Expediente

Este reporte entrega informacion de los documentos que se encuentran en las bandejas
de destinatarios y Workflow que no han sido llevados a un expediente.

En la ventana de parametros de consulta se puede determinar por los siguientes campos
de busqueda como son: Usuario, Fecha de Radicacion, Tipo de Documento, Bandejas y
Estado Documento. Como se aprecia en la figura 169
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Parametros para anexar documentos al expediente

Datos Documentos

LIDUQUE |
LILIANA DUQUE SANTACRUZ |

Usuario

No Documento: | |

Fecha Radicacion

Desde: [03/03/2015 || ... |Hasta: [28/07/2015 | ... [(dd/mm/aaaa)
Tipo de

D:?cumentn: " 'Interno '* Recibido ' Externo ' Mo Radicable

Bandeja: | Destinatario d |

Estado Documento: | v |

| Aceptar | | Volver a la Bandeja

Figura 169

Al dar clic en el boton Aceptar se genera un listado con los documentos no anexados a
Expediente. Ver figura 170

Documentos no anexados a Expediente

Tipo de : Destinatario : Usuario Radicado
| | . s
(POETTHETE Documento [ETHTETITE /WorkFlow UTED [ St Radicador Origen
02/06/2015 AYDE LILLAN ACEVEDO
[J| 201300159 INTERNO 10i2ai18.78 LIDUQUE VELASQUEZ 187 032 LIDUQUE
27/07/2015 .
[J| 201300162 INTERNO L1in3isa At LIDUQUE Mo Registra 187 032 LIDUQUE
Exportar a excel || Anexar a Expediente || Volver a la bandeja
Figura 170
4.7.12. Reporte de Respuesta Estadistica

Este reporte genera un listado con el total de documentos con respuesta, que estan
pendientes por responder, que estan cancelados o devueltos, o que han sido respondidos
a tiempo.

En la ventana de pardmetros de consulta se puede determinar por los siguientes campos
de busgueda como son: Respuesta, Fecha de Radicacion, Fecha de Respuestas,
Documento, Usuario, Tipo Radicado, Asunto y Estado Documento. Como se observa en
la figura 171

MERCURI©C SERvI SoFTs.A. 131



Reporte de respuestas estadisticas

Parametros de consulta
Respuesta: WorkFlow ¥

SOPORTE DE APLICATIVOS a
SOPORTE OPERATIVA DE PRODUCTO

SUBARRIENDO RECOMEMDADOS

Ruta: TRAMITE MATRICULA INICIAL

TRAMITE MATRICULA INICIAL

WENTA DE ACTIVOS RESTITUIDOS |:|
WF PRUEBA SOLICITUD ¥ APROBACIOMN DE CREDITO

Fecha d

R‘Z‘Eizacﬁ—,m De: |01/07/2015 | Hasta: 28/07/2015 |
Fecha de ) .

Respuestas: | | Hasta: | |
Documentao: | |

Usuario: | | a

-Rnap:icadc: '® Recibido ' Interno

Asunto; | || | i
s

Documento: TODOS v

| Aceptar | | Volver a la Bandeja

Figura 171

Al dar clic en el botén Aceptar se genera el reporte de respuestas estadisticas. Ver figura
172

Reporte de respuestas estadisticas

Redefinir Biisque

Porcentaje Inicio de
Cumplimiento en Ruta a
Oportunidad Tiempo

Porcentaje Pendientes Cancelados Porcentaje
Pendientes por

Inicio de Ru

Respondidos
Extemporan

Total de Documentos de Wf Prueba Con
ERI]

Dependencia e 2 A con por o
Solicitud Y Aprobacion De Credito Respuesta Respuesta Responder Devueltos Respander

Gerencia Crédito
Leasing

I
™~
S
2
=}
)
)
"

‘ Generar Archivo | ‘ Volver a la Bandeja ‘

Figura 172

4.7.13. Reporte de Gestion de Destinatarios

En este reporte se puede consultar los documentos gestionados por los usuarios de una
dependencia, en su bandeja de destinatarios.

En la ventana de parametros de consulta se puede determinar por los siguientes campos
de busqueda como son: Dependencia, Usuario, Tipo Radicado, Fecha de Radicacion,
Fecha de Entrada. Se puede apreciar en la figura 173
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Parametros de Consulta

Dependencia: ™

|5ECRETARIA GEMERAL

2

Usuario:

=

Id. Documento: |

Tipo Radicado:

| Fecha de Radicacian

04/05/2015

28/07/2015

[

| Fecha Entrada

28/07/2015

[

28/07/2015

L Iver movimientos del documento(s)

| Consultar || Cancelar |

Figura 173

[
[

Al dar clic en el boton Consultar se genera el reporte de gestion de documentos en

destinatarios. Ver figura 174

Reporte Gestion de Documentos en Destinatarios

Redefinir Bisqueda

. = 3 Tiempo
Nro. Tipo Fecha Id. - Referencia del Tipo de Id. Gestor Fecha Fecha
Radicado Radicado Radicacién Remitente ~ Romitente Documento Documento  Actual iy [ Entrada Salida E=Eil G d?‘.m EepeL
AYDE LILLAN
2015-05-11 FACTURA DE 2015-05-12 | 2015-05-12
201300434 | Recibido | §3Zcieg e | 8909049945 | EPM MEDELLIN FACTURA UENTA AACEVEDO ACEVEDO Sovimnes | osiamiiaess |Evacuzdo
VELASQUEZ
2015-05-11 NATALIA LOPEZ | TIPO SOLICITUD LEASING: | SOLICITUD 2015-05-11 | 2015-05-11
201300442 | Recibido [ ZVIS051L | 43739084 et forri e e MISOTO MARIA SOTO oL | Zs et [Evacus do| 24 segundos
AYDE LILLAN
2015-05-12 CARVAJAL HENAO TIPO SOLICITUD soLCITUD 2015-05-12 | 2015-05-12
201300448 | Recibido | o3,56,559p | 10006255 | magco anToNIO LEASING:HABITACIONAL LEASING AACEVEDOD V‘EEE‘S’EECE’Z 09:47:50.00 | 09:47:50.09 |Evacuade| O segundos
AYDE LILLAN
2015-05-12 TIPO SOLICITUD LEASING: | SOLICITUD 2015-05-12 | 2015-05-12
201300448 | Rechbido | (52070232 | 43729903 | PAOLA LUCIA RUEDA VEHICULO acing | Aacevebo ACEVEDO povaerne aas | -assn s |Evacua do
VELASQUEZ
201300450 | Recibid 2015-05-12 | oo | CATALINA TORRES | TIPO SOLICITUD LEASING: | SOLICITUD | . 000 Al 2015-05-12 | 2015-05-12 | i
eebide | 0g:08:31.883 CUERVO HABITACIONAL LEASING VELASOUEZ 08:12:30.943 | 08:12:30.967 |5Y3°U2 °

4.7.14.

Figura 174

Reporte de Uso del Sistema

En este reporte se puede obtener consolidados por usuario, por dependencia 0 mensual,
de los usuarios que utilizan el sistema dentro de un rango de fechas.

En la ventana de parametros de consulta se puede determinar por los siguientes campos
de busqueda como son: Tipo de Reporte y por Rango de Fechas. Se puede apreciar en la

figura 175
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Parametros para reporte uso del sistema

Tipo reporte; * | Consolidado por usuario v |

'® Todos los usuarios ' Usuarios por dependencia

'® Uso del Sistema '~/ No uso del Sistema

Fecha: De: 29/06/2015 | Hasta: |29/07/2015
Figura 175

Al dar clic en el icono Aceptar, se genera el reporte uso del sistema consolidado por
usuarios. Ver imagen 176

REPORTE USO DEL SISTEMA
CONSOLIDADO POR USUARIOS

Toedos los usuarios

Usuarios que usaron el sistema

Rango de fechas:

Desde: 29/06/2015 Hasta: 29/07/2015

e 10+ rers —
ID USUARIO + NOMBRE USUARIO & DEPENDENCIA ¢ CANTIDAD ¢ TOTAL DOC. DESTINATARIOS & TOTAL DOC. RUTAS
ABUILES ANDRES BUILES Gerencia Crédito Leasing 7 0 2
DEMO ADMINISTRADOR SISTEMA Radicacion Medellin Taquilla 5 15 35
LIDUQUE LILTANA DUQUE SANTACRUZ ADMINISTRACION DOCUMENTAL 43 149 112
MGALLO MARIA GALLO Vicepresidencia Comercial Banca Pyme 2 1 8
MISOTO MARIA SOTO Gerencia Crédito Leasing 9 2 7

Mostrando 1 hasta 5 de 5 registros

Figura 176

4.7.15. Consolidado de Doc. Gestionados

Este reporte es para obtener un consolidado del total de documentos radicados,
gestionados por ruta, gestionados por destinatarios, documentos anulados, no
gestionados o total de documentos de usuarios que no ingresan al sistema dentro de un
rango de fechas.

En la ventana de parametros de consulta se puede determinar por los siguientes campos
de busqueda como son: Tipo de Reporte, Tipo de Documento y Rango de Fechas. Ver
figura 177
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Parametros para reporte consolidado de documentos gestionados

Tipo de .

reporte: * |T|:uta| documentos gestionados por ruta r |

Tipo de

documento: | Recibidos v

*

Fecha: De: |29/06/2015 | Hasta: |29/07/2015
Figura 177

Al dar clic en el botdn Aceptar se genera un reporte que muestra el total de documentos
gestionados dentro de un rango de fechas.

REPORTE CONSOLIDADO DE DOCUMENTOS GESTIONADOS

Total documentos gestionados por ruta
Rango de fechas: Desde: 29/06/2015 Hasta: 29/07/2015

[r— — oosauedss|

CONSOLIDADO DE DOCUMENTOS GESTIONADOS
TIPO DOCUMENTO = CANTIDAD

RECIBIDO 2

Mostrando 1 hasta 1 de 1 registros

Figura 178

4.7.16. Expedientes del Inv. Documental
Este reporte permite consultar los expedientes del inventario documental.
En la ventana de parametros de consulta se puede determinar por los siguientes campos

de busqueda como son: Numero de Expediente, Entidad, Dependencia, Serie, Subserie,
Tipo de Expediente entre otros. Ver figural79
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Reporte Expedientes del Inventario Documental - Parametros

No. Expediente: - |
Lﬁ i
Lﬁ i
Lﬁ i

| Lﬁl{dd!mm!aaaa)
| lﬁl{dd!mmhaaa)
| Lﬁl{ddx’mmfﬂaaaj

|| Fecha Expediente:

|| Fecha Inicio:

Mombre:

Descripcion:

|
|
|
|| Fecha Finalizacién: |
|
|
|

Observaciones:
Tipo de Archivao:

Entidad: | || | E

Dependencia: | || | 'E:'

Tipo: TRD: ®  TvD:

Serie; | || |

Subserie: | || | lal

Tipo de Expediente: | EXP_ARCH_GESTION |

MESES: | |

Id Ubicacian: | |Estante: | | Entrepanio: | |

Cara: | |Fila: | | Caja: | |

Unidad
| Conservacion: |

Unidad: | | Cuerpo: | |

Folios: | |

| Aceptar || Limpiar |
Figura 179

Al dar clic en el boton Aceptar, genera el reporte de expedientes del inventario
documental. Ver figura 180
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Reportes Expedientes del Inventario Documental - Resultado
Redefinir Bisque

— —_— —

No. o ~ - ~ .. » Fecha ~ Fecha . Nombre ~ Codigo ~ Nombre ~  Archivo ~ e 5 A Id ~ a
orediente O Nt ¢ Entidad ¢ Dependendia ¢ [eche s | Nom! | Sodme $| gombem Swarchie ¢ Descripdién ¢ Observaciones & 1. 5 Folios
SERVISOFT ’ ”
8002406602 SECRETARIA  01/09/2001 CONTRATODE  Archivo aclaracién-
(DT S.A. GENERAL 00:00:00.0 EENIR DS LR OBRA Gestion 1001
Mostrando 1 hasta 1 de 1 registros Primero  Anterior 1 | Sigui

Figura 180

4.7.17. Reporte Gestion Préstamos

Facilita a los usuarios del archivo central generar un reporte de documentos prestados a
usuarios de otras dependencias.
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Mercurio es una herramienta creada por
ServiSoft S.A.

WWW.servisoft.com.co
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