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INTRODUCCION

La Herramienta para la Gestion Documental MERCURIO, esta disefiada para apoyar la labor
del Centro de Informacién Documental de cualquier organizacion, permitiendo llevar a cabo la
administracion de los documentos de una forma mas eficiente y eficaz, facilitando el control de
la informacién documental eliminando los costos en los cuales incurre la organizacion por la
pérdida de documentos importantes o por no tener informacion a tiempo.

MERCURIO es una aplicacion con un alto grado de flexibilidad, éptima calidad y disponibilidad
inmediata de la informacion para un mejor manejo y control de los documentos disponibles y un
apoyo para la toma de decisiones. Posee una opcion de Reportes que permite consultar la
informacién generada en el sistema.

En este manual se encuentra reflejada toda la informacion 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 a un navegador de
Internet para luego ubicar la siguiente direccion WEB: “Nombre o IP del servidor donde se
encuentre instalado Mercurio”.

Una vez se accede a la direccion anterior de la pagina de Mercurio WEB, aparece la pantalla
gue se observa en la Figura 1, en la que se tienen dos campos en blanco, Usuario y
Contrasefa.

© Sarvisoft 5. A. Todos los darachos resarvados. 2018 Versién: 7.0.

Figura 1

Los links que se muestran en la Figura 2 son parte de la interactividad de la herramienta con el
usuario 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.

Figura 2

1. Iniciar Sesidon en el Sistema

Para poder acceder al sistema se debe tener:

Usuario: Es el asignado por el administrador a cada funcionario con base en las funciones que
desemperfia en el proceso respectivo.
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Contrasefa: El administrador asigna una contrasefia temporal al usuario para ingresar la
primera vez al sistema que luego debe ser modificada. Ver Figura 3.

Ingreso de Usuarios

Usuario:

Contrasefia:

Ingresar

é0lvidd su contrasefia?

Figura 3

CONTENIDO DE LA PAGINA PRINCIPAL DE MERCURIO WEB

1. Bandeja de Inicio

Una vez el usuario ingresa al sistema, visualiza la Bandeja de Inicio de Mercurio Web como se
muestra en la Figura 4.

INICIO EANDEJAS S RADICACION™ CONSULTAS >~ REPORTES = SEGURIDAD > ADMINISTRACION AYUDA™ SALIR ESTIlo==

[ Mensaje: [Estado orc
Inicio

Resumen Documentos Pendientes de Gestion

Documentos Vigentes*
! 0 . 0 0 o 3
I T T T 1

0% s50% s0% 100% N

= Corresponde al porcentaje del tiempo tra
== Corresponde 3 los documentos que no fu

rido desde que el documento fue radicado
tados dentro del tiempo establecido por Ia empresa

© Servisoft 5. A, Todos los derachos reservados. 2018 Versidn

Figura 4

En la pagina de inicio se ve la cantidad de documentos en las bandejas de entrada del usuario
y los tiempos que tiene cada uno en la bandeja de WorkFlow, esto se aprecia en la barra de
colores de la Figura 5.

Figura b
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2. Barrade colores

Indica el porcentaje de tiempo desde que el documento inicié tramite en WorkFlow.

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

3. Barra de Menu Principal
En la parte superior de la pagina principal se visualiza el menu de navegacion del sistema, como
se muestra en la Figura 6.

Nota: Las opciones del menu pueden variar segun las necesidades que presente la
organizacion.

RADICACION ™~ CONSULTAS™ > ADMINISTRACION ~

Figura 6

3.1 Inicio
Al abrir otras paginas en la aplicacion, solo con oprimir este boton el usuario regresa a la pagina
principal.

3.2 Bandejas

Al desplegar este menu se visualizan las opciones de las bandejas del sistema con la cantidad de
documentos para tramitar que tiene el usuario en cada una de ellas. Ver Figura 7.

BANDEJAS *~

Destinatarios(1)
WorkFlow(2)
Radicacion(12)

Figura 7
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3.3 Radicacién

Mediante este menu podemos radicar los siguientes documentos: interno, externo y recibido,
también radicar normas, expedientes, inventarios documentales y realizar la indexacién masiva. Ver
Figura 8.

RADICACION *~

Documento Interno
Documento Externo
Documento Recibido
Radicar Norma

Radicar Expediente
Registrar Inv. Documental

Indexacion Masiva

Figura 8

3.4 Consultas

Este menu contiene las consultas que se pueden realizar en el aplicativo, tal como histérico de
destinatarios, historico de WorkFlow, movimientos de los documentos, los expedientes, busqueda
avanzada, busqueda avanzada memorandos, consultas adicionales, transferencias, consulta
archivo y gestion préstamos. Ver Figura 9.

CONSULTAS™

Histérico de Destinatario
Historico de WorkFlow
Movimientos

Expedientes

Biisqueda Avanzada

Busqueda Avanzada Memorandos

Consultas Adicionales

Transferencias

Consulta Archivo »

Gestidn Préstamos »
Figura 9

“Consulta Archivo” y “Gestion Préstamos” son submenus que contienen las opciones que se
muestran en las Figuras 10y 11.
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Archivo central

Archivo Histérico
Inventarios Documentales
Carpeta Beneficiarios
Titulos Valores

Subir Inventario

Actualizar ubicacion de Inventario

Figura 10

3.5 Reportes

Gt prsanes 5| aminstcor sl

Consultar mis Solicitudes

Figura 11

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. Ver Figura 12.

REPORTES™

indices Dinamicos
Gestién de Ruta
Radicado Origen
Generador de Reportes
Reporte de Productividad
Reporte de Distribucion
Reporte de Devolucion

Reporte de Expedientes

Do 1o Dandiant

Documentos Anulados

Reporte Anexar a Expediente

Reporte de uso del sistema

Reporte consolidados de Doc. Gestionados

Expedientes del Inv. Documental

Reportes Gestion Préstamos

Subir Inventario

Figura 12

“Gestion Ruta”, “Reporte de Devolucion” y “Reporte Gestion Préstamos” son submenus que

contienen las opciones de las Figura 13, Figura 14 y Figura 15.

Sistema de Gestion Documental
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Estadistica de Eficiencia
Tiempo Ruta

Documentos en Ruta

indice Dinamico Rutas
Gestion Documentos en Ruta
Gestion de Usuario en Ruta
Gestion Documentos en Paso

Informacion grafica documentos ruta

Figura 13

Devolucién Paso Anterior Fl g ura 1 5

Figura 14

3.6 Seguridad

Mediante este menu se puede modificar o resetear la contrasefia de acceso, la contrasefia de firma
digital, y agregar una palabra clave para recordar la contrasefia cuando se olvida. También permite
configurar las notificaciones y filtrar las bandejas. Ver Figura 16.

SEGURIDAD ™

Contraseiia Acceso
Contraseiia Firma Digital
Resetear Contraseiia Firma
Palabra Clave

Recibir Notificacion

Filtrar Bandejas

Figura 16

3.7 Administracion

Este menu esta habilitado principalmente para el perfil “Administrador”, quien cuenta con los
permisos para gestionar la configuracion general del sistema. Ver Figura 17.

ADMINISTRACION ™

Suplencia
Administrar Mercurio
Cargue de Datos

Figura 17
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3.8 Ayuda

En esta opcion encontramos el manual de usuario de la aplicacién, y la pagina web de la
Compafiia ServiSoft S.A. Ver Figura 18.

AYUDA™
Manual de Usuario

Acerca de

Figura 18

3.9 Salir

Esta opcidn permite al usuario cerrar la sesion.

3.10 Estilo

La version 7.0 de Mercurio Web le permite al usuario personalizar la aplicacibn mediante los
estilos de colores que se ven en la Figura 19.

ESTILO™

Naranja
Verde
Azul

Azul Claro
Madera
Vinotinto
Gris

uUPB

Figura 19
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OPCIONES DEL MENU PRINCIPAL

1. BANDEJAS

ACCESOS DIRECTOS

Permiten visualizar las acciones realizadas al documento y a su vez ir directamente a cada una
de ellas, estos son:

Documento con “Prioridad Normal” existen diferentes niveles de prioridad, eso
depende de la entidad, este es el mas comun.

Ver imagen, muestra la imagen principal del documento

Ver imagen, muestra la plantilla del documento en “PDF” cuando se encuentra
firmado y o realiza la descarga para editar en Word.

Ver cartas

Ver todos

Ver indice de ruta

Ver indices

Ver comentarios

Ver movimientos

Ver firmas

No existen firmas asociadas
Ver expediente

Ver anexos

Ver auditoria correo: Muestra las veces que el documento ha sido enviado por
correo

Ver radicados relacionados

Alarmas del documento, dependiendo del tiempo presenta cambio de color, ya sea
de gris-amarillo y amatrillo- rojo.

Ver seguimiento de la delegacion (aparece cuando se solicita apoyo en tramite de
documento)

Ver Expedientes Relacionados

Causales: Permite revisar las causales de devolucién de un documento

SERvI SoFTS.A. 9

Fiterin 08 QeitiEh Dottmantal T 7_0 LIDERES EN GESTIGN DOCUMENTAL INTEGRAL EN COLONBIA



COLORES DE LOS DOCUMENTOS

En la parte inferior derecha de las bandejas, se encuentra la definicion de cada uno de los
colores que puede tener un documento. Ver Figura 20.

I:HTempu:uraI”:I|Deu-:-luu:iufun||:||5uplencia ||:||Grupo|

Figura 20

D El color Canela indica que es un documento con un namero de radicado temporal.

I:I El color Verde indica que es un documento que proviene de una devolucion de paso o de
radicacion.

D El color Amarillo Claro indica que es un documento que paso por un proceso de suplencia y
no fue evacuado por el suplente.

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

1.1 Destinatarios:

A esta bandeja llegan los documentos que estan dirigidos a un usuario o grupo de usuarios
especifico, pueden ser de clase “Original” para darles tramite segun corresponda o “Copia” con
el objetivo de informar al usuario. Ver Figura 21.

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

Figura 21
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Campos de la bandeja Destinatarios:

e No. Documento: Numero unico que le fue asignado al documento en el momento de su
radicacion.

e Clase: Muestra si el documento es “Original” o “Copia”.

e Origen: Indica si el documento es “Interno”, “Externo” o “Recibido”.

e Fecha Radicacion: Es la fecha en que el documento se registré en el sistema.

e Fecha Entrada: Fecha en que el documento ingreso a la bandeja de destinatarios del
usuario.

e Remitente: Indica el usuario que envid el documento.

e Destinatario: Indica el usuario a quien esté dirigido el documento.

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

e Referencia: Es una breve descripcién del documento.

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

e Tiempo: Muestra el tiempo en el que se debe dar respuesta al documento, el porcentaje
y lo que ha transcurrido desde su radicacion hasta la fecha actual.

1.1.1 OPCIONES DEL MENU DE LA BANDEJA DE DESTINATARIOS
1.1.11 IRA..

Muestra el menu principal que permite al usuario ingresar a las diferentes opciones de la
aplicacion. Ver Figura 22.

IR A..."™

Bandejas »
Radicar »
Consultas »
Reportes »
Seguridad »
Administracion »
Ayuda »
Figura 22

1.1.1.2 PRINCIPALES

En el mend desplegable “PRINCIPALES” se tienen las siguientes alternativas. Ver Figura 23.
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PRINCIPALES **

Ver Imagen

Anexos

Generar Respuestas »
Definir Fecha para Alerta

Figura 23

1.1.1.2.1 Ver Imagen

Con esta opcién es posible visualizar la imagen principal del documento, ya sea “Plantilla”,
‘Imagen”, “Formulario” o formato PDF, para esto se selecciona el documento en el radio button
y se hace clic en “Ver Imagen”, como se observa en la Figura 24.

INICIO IRA.. ™ PRINCIPALES ™ SOPORTE™ G

|Mensaje: [Es
Generar Respuestas »

Definir Fecha para Alerta

No. B
Acceso Origen Fecha Radicacién
o Document:
I Directo A Blfclase A
SR C W :
@Eil Y- ] 201900002826 Original Interno 25/06/2019 ‘
Figura 24

Si la imagen principal es tipo “Plantilla” y se encuentra sin firmar, el sistema genera la descarga
del documento como se muestra en la Figura 25.

€ Sin titulo - Google Chrome - o X
@ 190.66.23.195:6060/mercurio/serviet/TransaccionCarta?operacion=PRELIMINARMODIFICARDOC

83 72635.docx ~ | Mostrar todo X

Figura 25

Una vez se realiza la descarga, el sistema habilita las opciones para actualizar y firmar la
plantilla. Ver Figura 26.
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- Actualizar Informacién en el Servidor

Actualizar Imagen del Radicado.

Para actualizar la informacién de la carta definitivamente seleccione la carta modificada
y presione el boton “Actualizar”.

Documento: 72635 - Origen: Interno

*Seleccione la carta a

Seleccionar archivo | No se eligié archivo
actualizar:

Actualizar || Firmar || Volver a la Bandeja

Figura 26

Si la imagen principal es tipo “Plantilla” y se encuentra firmada el sistema mostrara el PDF,
como se ve en la Figura 27.

Q

201900002815.pdf

completamente la presente Acta con el visto bueno del Jefe Inmediato y de la persona que
recibe. En ella debe rolacionar los asuntos de su competencia y el estado de cada uno de
ellos.

Para los casos de Terminacion de Contrato o Retire Voluntario, el Trabajador debe hacer
entrega al Jefe in :

carnet de eenple B
prestaciones soci

Calidad -Mercuric Web - Mensaje de Sistema - Google Chrome = [m] X

® Noseguro | 190.66.23.195:6060/mercurio/ControlDoc/Error.jsp?mensaje=Documento...

Vacaciones

— Documento firmado por:
ServiSoft S.A

Suspension

= Asistente Junior De Gestién Documental

Cambio de Carg 06/06/2019 07:43:01.28

Normbre y Cargo del funch e |

Informe sobre los programa
pends ¥ resultados

4.1 Marque con una X si tiene o no personala cargo [SI| | NO =

T caso de ser afirmabivo relacionarlos:

Nombre T Cargo

‘Figura 27

Si la imagen principal es un “Formulario” sin firmar se visualiza como la Figura 28.

Indice Documento | | Indices de Ruta del Documentn

FORMULARIO PRUEBAS

Femenino

Masculing
FP Genero :

® Irrelevante

| Basica Primaria

|| pdsica Secundaria

- | Bachiller Té
FP Estudios realizados : cSlAL

| Técnica

1#| Tecnologia

| Carrera Universitaria

FP Descripcién de nivel
educativo :
Restan -- Caracteres

Fecha revisién *: 2410712019

Figura 28
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Si laimagen principal es un “Formulario” firmado se mostrara el PDF del documento. Ver Figura

29.

- o X
Q

@® Noseguro | 190.66.23.195:6060/imagenesappfinternos19/201900002805 pdf?rand=109774

201900002805.pdf

FORMULARIO PRUEBAS
201900002805-Intemno

Fecha de radicacién: 08/07/2019

Fecha de generacion: 08/07/2019 5| Calidad -Mercurio Web - Mensaje de Sistama - Google Chrome - u] X

@® Noseguro | 190.66.23.195:6060/mercuriof/ControlDoc/Error.jsp?mensaje=Documento

Documento firmado por:
FP Nombre com) Ielo [Mercurio 7.C -

[FP Fecha Naci [24/03/1904 ServiSoft S.A

FP Tipo Cédula de C Asistente Junior De Gestion Documental
FP Nimero de 800240660~ 08/07/2019 16:37:12.793

FP Genero:

P Estudios +

[FP Descripcién de nivel

[Fecha revision: |24/07/2019

Figura 29

Si es una “Imagen” principal se visualizara como en la Figura 30.

@ 201900003250,pg (768x432) - Google Chrome - O X
® Noseguro | 190.66.23.195:6060/imagenesapp/recibidos19/201900003250,jpg ?rand=-498981153

SERVI SOFT s.A.

LIDERES EN GESTION DOCUMENTAL INTEGRAL EN COLOMBIA

EMPRESA LIDER EN EL MERCADO DE SOLUCIONES DE TECNOLOGIA

Figura 30

1.1.1.2.2 Anexos

Esta opcion permite anexar uno o varios archivos al documento, el cual debe estar seleccionado

para ingresar a la opcion “Anexos” como lo indica la Figura 31.

INICIO IRA...™ PRINCIPALES *~* SOPORTE™ Gl

Ver Imagen

Generar Respuestas »

Definir Fecha para Alerta

I mmm - B chi Radicacion

————— 201900002826 | Original Interna 25/08/2019

Figura 31
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Para anexar un archivo se debe ingresar a la opcién “Seleccionar archivo”, buscarlo y agregarlo,
después continuar diligenciando los campos del formulario que se muestra en la Figura 32.

No. Anexo

Nota: Tener en cuenta que los campos marcados con * son de caracter obligatorio.
Bandeja de Destinatarios - Anexos

Tipo de Anexo Usuario que Index6é
rwn‘ — 000000482106 rAnexns de ServiSoft r:;:‘(c:n::z::lusoﬂ r ACTA

Mercurio 7.0

Estado
08/07/2019 17:22:07.273 v
o hay anexas anula
=Seleceione &l archivo 3 indexar: [ seteceionar archivo | ho s
itulo: (Por def a
el a
*Dest

ulados|
g e eligié archive
defecto se asignard el nombre ‘Anexu dos de ServiSoft

Anexo dos de Servisoft

y
“Tipo de A [acuerbo v
e

Figura 32

En la parte superior del formulario se ven los datos de los anexos que tiene el documento,
mediante el icono & “Ver Anexo” se visualiza la imagen asociada; el sistema también permite
anular la imagen por medio del icono ¥ “Anular Anexo” como se observa en la Figura 33.
SERvVI SOFT S.A.

190.66.23.195:6060 gice:
LIDERES £V BESTION DOCUMENTAL INTECRAL EN ECLOMBIA

2 seguro de que quiere anular este

MERCURIC

‘Siterm do Gestin Bocumental

© Sarvisah 5. A, Tades les dareches sussrvades.

3 12 Bandajs |

Figura 33

nssje: [Estado oK

Para visualizar los anexos anulados se hace clic sobre el link Mostrar Anulados y se ven en la parte
inferior de la tabla, para ocultarlos se hace clic en el link Ccultar Anulzdos \/er Figura 34.

Bandeja de Destinatarios - Anexos
No. Anexo Titulo ipci
E 000000482106 nexos de ServiSoft
=] 000000482108

Tipo de Anexo
xos de ServiSoft
x0s 2 de ServiSoft

ACTA

ACUERDO

08/07/2019 17:22:07.273
| Nancy Tal

ez 4
- 05/07/2019 07:37:49.517 | 3 |
Qeultar Anulzdos
Tit n
de

se cligié archivo
ombre |

=Tipo de Anexa

Voiver a la Bandeia

Figura 34
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1.1.1.2.3 Generar Respuestas

1.1.1.2.3.1 Generar Respuesta

Para dar respuesta a un tramite se debe seleccionar el documento e ingresar a la opcion
“Generar Respuestas” como se muestra en la Figura 35, se visualizara un modelo que contiene
los datos principales de la carta y permite seleccionar la plantilla correspondiente para ser
diligenciada con los datos de la respuesta. Ver Figura 36.

INICIO IRA..™ PRINCIPALES™
Ver Imagen
Anexos
Mensaje:
Generar Respuestas
Definir Fecha para Alerta Generar Respuesta Por E-mail

(] -%:-E- - 201300002826 Original Interno 25/06/2019 25/06/2019 Direccién
A
Bandeja de Destinatarios - Datos de la Carta
Datos Principales Carta
Origen
Nimero de carta temporal: Sin nimero asignado Documento
Generado:
Dirigido a: |MERCURIO7.0 ||soFTwaARE DE GESTION DOCUME] Radicadoal 54500002826
que responde
*Codige cta
Zsunto: 187 Nombre Asunto | cta
Respuesta al Radicado 201300002826
Referencia: Fecha Actual  |09/07/201%
A
Empresa: [geryisoft 5.4 | F=m 25/06/2019 11:59:54.633
Documento
Plantilla: | SOLICITUD ACCION DE MEJORA * | Tipo: |acTa v |
NORMAL = Observaciones
Prioridad Observaciones:
n 4
13 caracteres (2000 max)
Campos de la Plantilla
Revisado por ‘SerwSof't S.A |
Elaborado por [Mercuric 7.0 |
Texto Carta

Actualizar || Insertar Texto H Volver a Plantillas || Volver a la Bandeja

Figura 36

La plantilla esta compuesta por los siguientes campos:

e Dirigido a: Es un link que permite buscar el usuario a quien va dirigida la respuesta.
e (Cdbdigo Asunto: Es un link que permite buscar el asunto relacionado a la respuesta.

Sistema de Gestion Documental LIDERES EN GESTIGN DOCUMENTAL INTEGRAL EN COLOMBIA
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Referencia: Inicialmente se carga por defecto el nimero de radicado al que se esta
dando respuesta, pero puede ser modificado para ampliar la informacién
correspondiente.

Empresa: Indica la empresa que va a enviar la informacion.

Plantilla: A través de una lista desplegable permite seleccionar la plantilla que se
requiere para realizar el tramite.

Prioridad: Es una lista desplegable que contiene las prioridades con la que se realiza la
respuesta, las cuales varian segun la empresa.

Campos de la plantilla: Estos campos dependen de la plantilla seleccionada.

Origen documento generado: Se refiere al origen del documento con el que se esta
dando respuesta al radicado que puede ser “Interno”, “Externo” o “Recibido”.

Si el radicado es interno, la respuesta es de origen “Interno”, si el radicado es externo la
respuesta es de origen “Recibido”, y si el radicado es recibido, la respuesta es de origen
“Externo”.

Radicado al que responde: Muestra por defecto el numero de radicado al que se esté
respondiendo.

Fecha actual: Indica la fecha en la cual se esta realizando la respuesta.

Fecha documento: Indica la fecha en la cual se radic6 el documento al que se le esta
dando respuesta.

Tipo: Es una lista desplegable que permite seleccionar el tipo de documento de la
respuesta.

Observaciones: Campo que permite registrar informacion adicional sobre el tramite.
Texto Carta: Registra el contenido de la carta a la cual se le esta dando el tramite.

Cuando todos los datos estén completos se debe dar clic en | ataiizar | para que se guarde y se
genere el niamero temporal de la carta. Ver Figura 37. Una vez se guarda se procede a “Crear
Carta” y realiza la descarga de la plantilla como se ve en la Figura 38 y ya se puede abrir,
modificar y actualizar posteriormente.

Sistem.
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Bandeja de Destinatarios - Datos de la Carta
Datos Principales Carta

Origen
IMlimem de carta temporal: 72668 I Document to
Generado:

Dirigido a: | MERCURIO7.0 || SOFTWARE DE GESTIGN DOCUME | Radicada sl (501900002826
Diroide i que respande

*Codige  [157

S Nombre Asunto |icia
Respuesta al Radicado 201900002526
Referencia: Fecha Actual  |05/07/2019
Y
Empresa: [ servisoft 5.4 | ff“"a 25/06/2019 11:59:54.633
Plantila: | SOLICITUD ACCION DE MEJORA v Tipo: [carTa v

Observaciones

NORMAL M
Prioridad n Observaciones:

Campos de la Plantilla

0 caracteres (2000 max)

Revisado por [servisoft 5.4 |

Elaborado por |Mercurio 7.0 |

Texto Carta

Texto predeterminado para Iz plantila.

Contenido de |a carta.

—
Actualizar I Crear Carta I| Volver a Plantillas H Volver a |a Bandeja
Figura 37

€ Sin titulo - Google Chrome - o x
@ 190.66.23.195:6060/mercurio/serviet/TransaccionCarta?operacion=PRELIMINARMODIFICARDOC...

@ 72668.docx ~ Mostrar todo x

Figura 38

Modificar carta existente

Una vez creada la carta se agrega el acceso directo “Ver Cartas”; al ingresar en este icono
se visualizan todas las respuestas del documento; para abrir la plantilla debe estar seleccionada
la carta, la opcion “Abrir Carta Existente” y hacer clic en “Aceptar”. Ver Figura 39.

Bandeja de Destinatarios - Seleccion Carta
Abrir Carta Existente © Crear Nueva Carta ® Eliminar Carta ®

No Hsiety Indexar
. Plantilla Estado |Tamaifio que
Documento. = Anexo
Relaciona
e : &

k) 72868 SOLICITUD ACCION DE MEJORA n .. 115.341 Kb = MERCURIQ?7.0 No
Construccion

Volver a la Bandeja

Figura 39

Para modificarla se hace clic en la opcion que esta en la parte inferior de la carta, la
cual descarga la plantilla para poder editarse. Una vez modificado el texto, se procede a subir
nuevamente el documento, se selecciona el archivo y se hace clic en “Actualizar” como se
muestra en la Figura 40.

Sistema de Gestion Documental LIDERES EN GESTION DOCUMENTAL INTEGRAL EN COLOMBIA
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- Actualizar Informacién en el Servidor - Datos de la Carta

Actualizar Imagen del Radicado.

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

Documento: 201900002826 - Origen: Interno

Carta Temporal: 72668
. .
Seleccione la carta a Mo se eligid archive

actualizar:
I Actualizar I Volver a la Plantilla || Volver a la Bandeja

€ Abrir X
+ * » Esteequipo » Descargas v O Buscar en Descargas »
Qrganizar = Mueva carpeta B2« [ 9
~
MANUALES *  Nombre Fecha de modifica... Tipo %
REPORTES CARPETA 11/07/2019 2:50 p....  Carpet
REVISIONES 0 72668 11/07/2019 318 p.... Docun
JO7/: A
& OneDrive s 72672 11/07/2019 210 p....  Docun
02 72674 11/07/20195:11 p....  Docun v
>

[ Este equipo v <

Nombra:"fzsss v‘ Todos los archivos “

Figura 40

Eliminar Carta

Se debe seleccionar la carta que se va a eliminar, marcar la opcién “Eliminar Carta”, hacer clic
en “Aceptar’ y confirmar la accion. Ver Figura 41.

190.66.23.195:6060 dice

SERVI SoFTS.A. MERCURiC
S T

LIDERES EN GESTION DOCUMENTAL INTEGRAL EN COLOMBIA Aceptar
]

RADICACION ~* CONSULTAS™ REPORTES ™

Abrir Carta Existente ® Crear Nueva Carta ®
Usuario
No. . = Indexar|
Documento. BRI Tamafio| = que Anexo
Relaciona
) lss7a |comunicapo mTERNO En Ko No &
Volver a |a Bandeja

© Servisoft 5. A, Todos los derachos reservados. 2013 Versidn: 7.0.

Figura 41

Nota: Se debe tener en cuenta que sélo se eliminan las cartas que no se han firmado.

1.1.1.2.3.2 Generar Respuesta por E-mail

Ahora es posible dar respuesta a un documento “Recibido” con un correo electrénico y para
gue 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

19
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informacion del correo electronico e indexa como anexo los archivos que se adjunten al mensaje
con la respuesta. Como se aprecia en la Figura 42.

= Calidad -Mercurio Web - Respuesta Per Correo Electronico - Google Chreme = (m] X

A No seguro | 190.66.23.195:6060/mercurio/ControlDoc/CorreoRespExtjsp?documento=201300004306&tipdocumento...

Respuesta documento por e-mail

Dirigido a: |mercurioservisoft@gmail.com J

Copia: [ |

Copia oculta: [ |

Confirmacion a:  mercurioservisoft@gmail.com |

Asunto: |Respuesta del documento - 201300004306 |
Anexo:

*Archivo : I Seleccionar archivo | IMAGEN SE__SOFTjpg I

*Descripeion: Anexo de Respuesta por e-mail

Restan 72 caracteres

*Tipo de Anexo: CIRCULAR v
Texto:

Respuesta por e-mail

Restan 1981 caracteres

Figura 42

Una vez enviada la respuesta por correo se generan los accesos directos “Ver Auditoria
Correo”y “Ver Cartas” al documento, para ver las respuestas se ingresa a “Ver Cartas”, se
selecciona la respuesta generada para visualizar el PDF y al lado derecho se ven sus anexos.
Ver Figura 43.

Bandeja de Destinatarios - Seleccion Carta

Abrir Carta Existente Respuesta por correo

Crear Nueva Carta ®  Eliminar Carta ®

) L]
Usuario
No. = Indexar
Nan e o &

Radicado  4.312 Kb

‘-) 201500001541 Radicado 4,295 Kb Ram i
- T I

[#] 201900001541.p4f - Gaogle Chrome - ul x|
|

| |
@ No seguro | 190.66.23.195:6060/imagenesapp/externos19/201900001541.pdf?rand=53712982 @

Respuesta de documento por e-mail

Numero de radicadolj 201900001541
Fecha de generacion: 15/07/2019

Mercurioservist mail.com

Mercurioserist mail.com
Respuesta del documento - 201300004306

Resguesta por e-mail

Figura 43
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1.1.1.2.4 Definir Fecha para Alerta

Para programar una alerta se debe seleccionar el documento e ingresar a la opcién “Definir
Fecha para Alerta” como se ve en la Figura 44.

INICIO IRA.™ PRINCIPALES ™

Ver Imagen

|Mensaje:
Generar Respuestas »

|| o =7 =

_____ 201500002805 Original ~ Interno o

Figura 44

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 e-mails que se definieron cuando se registré la alerta. Ver Figura 45.

(£ Calidad - Mercuria Web - Fecha Limite - Google Chrome - O X

A Noseguro | 190.66.23.195:6060/mercurio/ControlDoc/fechalimite jsp?idDocumento=201900002805&tipoDocumento...

Alertas
a
Cadigo
*Fechadlerta  2015-07-17 11:00:00
alerta para documento
Mensaje
i
* Correols) mercurioservisoft@email.com
4
Escriba varios correas separads <on coma ().
Mostrando |10 ¥  registros Busqueda:
PR = Fecha Fecha -
cédigo Usuario Registro o Mensaje Correo(s)
Marianela 2019-07-
2019-07-15 Alerta para
00000016 e 16 mercurioservisoft@gmail.com
{ { 11:56:07.577 { 55:00:00.0 { documento {
Mostrando 1 hasta 1 de 1 registros
Primero | | Anterior | | 1| | Siguiente | | Ultimo
© Servisoft S. A. Todos los derechos reservados, 2019 Versién: 7.0.

Figura 45

Adicionalmente, el sistema muestra el icono #% en el documento, que informa que tiene una
alerta definida y al colocar el cursor encima del icono, el sistema muestra el tiempo que falta
para que se cumpla la alerta configurada como se visualiza en la Figura 46.
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|Mensaje: |Estado OK

Fecha Ra

C’ é~ J>@-’J- "\0'3 201500002805 Original 08/07,
)- | 16 minutos de 20 horas 4 minutos i
Figura 46

1.1.1.3 SOPORTE

En el menu desplegable “SOPORTE” se tienen las siguientes alternativas. Ver Figura 47.

SOPORTE™

Comentarios

Indexar al Expediente
Ver Expediente
Expedientes Relacionados

Radicados Relacionados

Figura 47

1.1.1.3.1 Comentarios

Para agregar un comentario se debe seleccionar el documento e ingresar a la opcion
“Comentarios” como se visualiza en la Figura 48.

PRINCIPALES ™

Indexar al i E_

Mensaje: Estads OK
| Ver Expediente

Expedientes Relacionados

Radicados Relacionados

g LFADCD 201900002816 06/06/2019
Aplicar Fitro Todo 7] [Todo____v] |1
Figura 48

Con esta opcién el usuario puede insertar un comentario, quedando registrado en el tramite y
consulta del documento. En la Figura 49 y Figura 50 se muestra como ingresar el comentario.
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Destinatarios - Lista de Comentarios
Comentarios de Radicacién

Radicador Fecha Comentario
Comentarios de Destinatario
Destinatario Fecha COMENTARIO
) [o4/07/2019 08133108207 =

[ I B

—— —

e | ©
Comentarios de WorkFlow

WorkFlow Paso Destinatario Fecha

Comentario

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

Figura 49

Destinatarios - Lista de Comentarios
Comentarios de Radicacién

Comentarios de Destinatario
Destinatario

COMENTARIO

2
l comenTARIO PREDEFINIDO

Comentarios de WorkFlow

WorkFlow 5 Destinatario Fecha

Volver 2 la Bandefa | | Delegar Documento | | Evacuar Documento | | Cancelar Documento | | Devolver Al Remitente | | Copias a Usuarios Mercurio

Figura 50

El sistema permite escribir uno o varios comentarios a un documento sin que se puedan ser

modificados. Para visualizar todos los comentarios y los usuarios que los hicieron, se ingresa
al icono % "Ver Comentario".

1.1.1.3.2 Indexar al Expediente

Para agregar un documento a un expediente, se debe seleccionar e ingresar a la opcion
“Indexar al Expediente” como se visualiza en la Figura 51.

PRINCIPALES™

[Estado oK
Ver Expediente

Expedientes Relacionados

I = DDTmento Radicados Relaclonados

] _ﬂ_oﬂ_@_@ 201500001534 Original Externo 10/07/2019

Figura 51

P %\X
Msncuﬁia?f \ Servi SoFTs.a. 28

N
Sistema de Gestion Documental - o > LIDERES EN GESTIGN DOCUMENTAL INTEGRAL EN COLOMBIA

4

o



Al ingresar a esta opcion se visualiza la ficha de busqueda de expedientes como lo muestra la
Figura 52, se diligencia con base en la informacion del tramite y se da clic en “Aceptar”, luego
se encuentra una lista con los resultados relacionados a la busqueda. Ver Figura 53.

Consulta de Expediente - Parametros
Parametros de Expediente

No.

No. Radicado: [ F |

=Clase de Todos v Jal

) Fecha [ [

Expediente: (dd/mm/aaza)

© i | "
(dd/mm/aasa)

) Fecha [ [

Finalizacién: (dd/mm/aana)

B

Entidad: | ‘
1
D
[ \
Tip TRD: O TvD: O otro:
Serne:
[ |
Subsel | ‘
1

Tipode d | ‘

Parimetros de Documento

No. Radicado: [ H ‘
“Clase de Todos v
|| Fecha [ ‘
Do ento: (dd/mm/aaza)

I

I Aceptar Ivn\ver a la Bandeja
Figura 52

RADICACION = CONSULTAS™ REPORTES SEGURIDAD™~ ADMINISTRACION ™~

Menssj Estado OK
Consulta de Expediente - Resultado
Redefinir Busqueda
L
Expedientes
No. Expediente - _Nit ¢ _Entidad s ndencia < _Tipode iente o _Nombre ¢ _Campo Adicional s ipcié < _Observacis < _caia s
TR NOMBRE X DESCRIPCION EXPEDIENTE  OBSERVACIONES EXPEDIENTE
0000055486 Servi Soft S.A CALIDAD DE SOFTWARE TIPO DE EXPEDIENTE EXPEDIENTE IDENTIFICACION

Figura 53

Una vez hallado el expediente, se ingresa en el “No. Expediente”. Para indexar el documento,
se hace clic sobre la subcarpeta que corresponde y después en “Aceptar”. Ver Figura 54 y
Figura 55.

Nota: Para indexar al expediente, el usuario indexador debe tener permisos sobre el
expediente.
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SERvI SOFTS.A.

LIBERES EX GESTION DRCUMENTAL INTESAAL EN COLONIA

190.66.23.195:6060 dice

Esté seguro de indexar el documento en la carpeta SUBCARPETA 17

Cancelar

MERCURIC

Sistema de Gestion Dacumental
L]

RADICACION™ CONSULTAS™

Mensaje: Estado OK.

D eumen Ficha Expediente ] e — F—

Eedente: (0000065486 Ficha Expediente e

Fecha ngresa: |11/07/2019 Accesos Ho. A Fecha s 5 s Radicado .  Fecha Clasede . Tipode . Ususrio . .

Entidad: 1002093344 Directos Documents * _ Documentg 7 Descripelon & Observaciones ¢ rigen © Drigen Documents  ©|  Docunsats ©| ‘Carpeta Tndesa © ¥
Servi Soft S.A Na hay registros disponibles

Dependencia: (0 {m-.hﬂ:-lﬂnugm Primera | Antarior | Siguients | Ultinva
CALIDAD DE SOFTWARE

Too Expetiente: | TIPo DE EXPEDIENTE

IDENTIFICACION

2 oo3s

Nombre: NOMBRE EXPEDIENTE

DESCAIPCION EXPEDIEWTE -

Figura 54

HRADICACION ™ REPORIES™ SEGURIDAD ™ ADMINISTRACION = AYUDA ESINO

BANDE JAS™

INICIO

Mensaje: [ Socaments indessso |
Resumen Ficha Expediente -

Eicha Expegients

e

Mostrando | 10 7 | registros
Fecha . Clasede , Tipode . Usuaric . .
- = Carpeta indexo © =

Expediente: 0000065485
Fechalingreso:  |11/07/2019 Accesos No. a Fecha a — - » Radicado .
Entidad: 1002093344 Directos < < Descripoion S Observaciones © Origen  © Origen Documents © Documento

Servi Soft 5.4 Acta de SUBCARPETA
Dependench: [0 @) 201000001534  10/07/2019  Documento 10/07/2019  Externo Pt g Mercurio 7.0 3%

\CALIDAD DE SOFTWARE

Mostrando 1 ha de 1 registros. Primero  Anteriar Swguente  Ulime

Tipo Expediente: | TIPO DE EXPEDIENTE A hasta 1 de 3 = == .
IDENTIFICACH
z 0035
MNombre: NOMBRE EXPEDIENTE

L DESCRIPCION EXPEDIEWTE -
v

‘

‘3 (2) suscarPETA 1
O (o) suBCARPETA 2

Figura 55

1.1.1.3.3 Ver Expediente

Se identifica que un documento esta asociado a un expediente cuando tiene este acceso directo
¥, para visualizarlo se selecciona el radicado y se ingresa a la opcion “Ver Expediente”, como

se observa en la Figura 56 y Figura 57.

PRINCIPALES™

Comentarios

Indexar al Expediente

[Mensaje: [Estado ok

Expedientes Relacionados

[esmee [P s

® g,é}d, 25/07/2013
Aplicar Filtros [Todo

Figura 56

Interno

201500002832 Original

MERCURit

Sistema de Gestion Documental




RADICACION ™~ CONSULTAS™ REPORIES SEGURIDAD™ ADMINISTRACION ™~

Consulta de Expediente - Resultado

Redefinir Bisqueds
L
Expedientes
No. Expediente v _Nit < _Entidad & _Dependencia & _Tipo de Expediente < _Nombre < _Campo Adicional % _ Descripcion & _Observaciones < _Caa &
1002093344 NOMBRE 5 DESCRIPCION EXPEDIENTE  OBSERVACIONES EXPEDIENTE
0000065486 Servi Soft S.A CALIDAD DE SOFTWARE TIPO DE EXPEDIENTE EXPEDIENTE IDENTIFICACION

Figura 57

1.1.1.3.4 Expedientes Relacionados

Son aquellos expedientes que de una u otra forma tienen relacion con un documento, aunque
este no estard dentro del expediente. Se debe seleccionar el radicado al que se le va a
relacionar el expediente e ingresar a la opcion “Expedientes Relacionados” como se observa
en la Figura 58.

PRINCIPALES ™~

‘ Comentarios
[Mensaje: [Estade oK }

Ver Expediente

.E Radicados Relacionados

B,é}!{@imﬁ*z 201500002883 25/07/2013
Aplicar Filtros Todo ¥ Todo
Figura 58

Al ingresar se visualiza el formulario de la Figura 59, para seleccionar la entidad
correspondiente se hace clic en el link “Entidad” y se abre la ventana de busqueda que muestra
la Figura 60.

Indexar un nuevo Expediente Relacionado - -
Numero de Documento: 201900002883 = Calidad -Mercurio . X 4

C ® Noseguro | 190.66.23.195:6060/mercurio/ControlDac/rep...  ¥¥ @ H

Nombre Entidad: \ | Parametros Entidad

Tipo Entidad : ‘ | Cédigo Entidad:

Abreviatura:

Tipo Expediente: ‘ |

‘ Indexar Expediente Relacionado || Volver a la Bandeja

© Servisoft 8. A. Todos les derechos reservades. 2013 Versidn: 7.0.

Figura 59 Figura 60
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Después de diligenciar los parametros de busqueda de la entidad y hacer clic en “Buscar”, se
debe seleccionar la requerida de la lista de resultados y “Aceptar” lo que mostrara la informacién

de los expedientes relacionados a esta entidad. Ver Figura 61y Figura 62.- 9

- o x
= Calidad - Mercurio . X o
€« C @ Mo seguro | 190.66.23.195:6060/mercurio/ControlDoc/repartes/BuscarE... ¥ @ §
SERvI SoFTs.A.
LIDERES EN GESTION DOCUMENTAL INTEGRAL EN COLONEIL
-

Mostranda 10 7 registros Busqueda:

Cadigo ¢ Nombre

32552745 Servi Soft 5.4

Mostrando 1 hasta 1 de 1 registros ‘

»

Figura 61

= o

= Calidad - Mercurio X+

&« C @ Noseguro | 190.66.23.195:6060/mercurio/ControlDoc/reportes/Expedie...  ¥r 0

SERVI SOFT S.A.

LIDERES EN GESTION DOCUMENTAL INTEGRAL EN COLOMBIA

Seleccionar Destinatario
Nombre Expediente

Cédigo Expediente
() [oooooss480 TIPO DE EXPEDIENTE 2

(-g- 0000065481 |TlPO DE EXPEDIENTE 1
g

7.0.

@ Servisoft 5. A. Todos los derechos reservados. 2019 Versién: 7.0.

Figura 62

Una vez seleccionado el expediente se visualiza la ventana de la Figura 63 con la informacion
del expediente que se va a relacionar y se hace clic en “Indexar Expediente Relacionado”.

Mimero de Documento:

Entidad:

Cédigo Entidad :
| Servi Soft 5.4 |

Nombre Entidad:

|02 ENTIDAD UNICA |

0000065481

|T1PO DE ExPEDIENTE 1 |

Tipo Entidad =

Mimero Expediente:

Tipo Expediente:

I ‘ Indexar Expediente Relacionado |I Volver a la Bandeja
||

Figura 63

El/los expediente(s) relacionado(s), se visualizaran como en la Figura 64.

Expedientes Relacionados

T Dependencia Tipo de Expediente Usuario Responsable e |

CALIDAD DE SOFTWARE

No. Expediente

[5] 0000065481

Tipo Entidad : [ |

Tipo Expediente: [ |

Indexar Expediente Relacianado || Volver a la Bandeja |

© Sarvisoft . A. Todos los derechos raservados. 2019 Versién: 7.0

Figura 64
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Se identifica que un documento tiene un expediente relacionado cuando tiene este acceso
. _ .. . . . ., | Eliminar |
directo [, para eliminar un expediente relacionado, se debe seleccionar la opcion y

hacer clic en el boton “Eliminar”. Ver Figura 65.

Expedientes Relacionados

Eliminar No. Expediente | Entidad | Dependencia Tipo de Expediente Usuario Responsable |  Fecha |
(+) 0000065481 SERVISOFT S.AA CALIDAD DE SOFTWARE TIPG DE EXPEDIENTE 1 ADMINISTRADOR MERCURIO 2015-07-25

Indexar un nuevo Expediente Relacionado
Nimero de Documento:  |: 201900002883

Tipo Entidad :

Nimero Expediente:

Tipo Expediente:

Indexar Expediente Relacianado || Volver a la Bandeja [f| Eliminar ||

Figura 65

1.1.1.3.5 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. Para relacionarlos se debe seleccionar el
documento e ingresar a la opcidén “Radicados Relacionados”. Ver Figura 66.

INICIO IRA..™ PRINCIPALES™ SOPORTE™ m

Comentarios

Indexar al Expediente
[Mensaje: [Estado oK

'~ Ver Expediente

Expedientes Relacionados

T e

o Df-OTRE 201500002882 Original iInterno 25/07/2
Aplicar Filtros Todo  ¥| [Todo

Después se muestra la ventana de los “Radicados Relacionados” del documento que se

selecciond; para buscar un nuevo radicado se debe dar clic en el botén “Buscar Documento”.
Ver Figura 67.
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Documentos Relacionados

Accesos Directos Lo Rad. Origen Fecha Rad. Remitente Tipo Referencia
Documento

No hay documentos asociados a la consuita

Relacionar un Nuevo Documento
Buscar Documento

Radicacién ® Carta Temporal ®

Recibido ® Interno ®
Externo ® Normas ®

+ Radicados relacionados a partir de plantillas

© Servisoft 5. A, Todos los derachos reservados. 2013 Versiéns 7.0.

Figura 67

A continuacion, se abre el cuadro de basqueda que permite el ingreso del nimero y tipo del
documento que se va a relacionar. Al dar clic en “Buscar” se visualiza una lista de resultados
de la cual se debe seleccionar un radicado y hacer clic en “Aceptar”. Ver Figura 68 y Figura
69.

£1] - gie Chrome. =T
@ Nosegure | 190.66.23.195 /CentrolDoc/BuscarRadicadoParaRel jsp
A No seguro | 190.66.23.195:6060/mercurio/ControlDoc/BuscarRadicadoParaRelaci... ‘

@ Calidad - Mercurio Web - Buscar Documente para relacionar... = O x

. " |
LIDERES EN GESTIN DOCUMENTAL INTEGRAL EN COLOMBIA

Escriba el nimero y el tipo del documento

que desea relacionar

Ubicar Documento para relacionar ‘

oigreel | [aorsoooozeas | e N Y N
documento, o
1

parte de &l Tipo de D ta: [Tnt - 201900002623 Interno Servi Soft SA | ServiSaftSA | Manual Mercuria 7.0
ipo de Documento: | Interno

— |
| Buscar Cerrar

- © Sarva . . Tod s dorachos rsarvads. 2618 erm 7.2, ‘

Figura 68 Figura 69

En la parte superior de la bandeja de “Radicados Relacionados” se ven los documentos
relacionados al radicado, como se observa en la Figura 70.

Documentos Relacionados

Accesos Directos LD Rad. Origen Fecha Rad. Remitente Tipo Referencia
Documento
18/06/2019 11.25:35.42 casm

Intarno Servi Soft S.A Manual

Relacionar un Nuevo Documento

Radicacién ® Carta Temporal ®

Recibido ® Interno ®
Externo ® Normas ®

+ Radicados relacionados a partir de plantillas

® Servisoft 5. A. Todos los derachos reservados. 2018 Versién: 7.0.

Figura 70
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Para eliminar un “Radicado Relacionado” se realiza el mismo proceso que en “Expedientes
Relacionados”.

1.1.1.3.5.1 Radicacion de documentos

Los radicados que se registran aqui, quedan relacionados inmediatamente al documento
seleccionado desde la bandeja de “Destinatarios”. Esta opcidon nos muestra dos formas de
radicar: “Radicacion” y “Carta Temporal”.

Radicacion

Permite radicar documentos “Interno”, “Externo”, “Recibido” y “Normas”. Ver Figura 71.

[~ Rodicacion do a 1

Radicacién © Carta Temporal ®

Recibido ® Interno ®
Externo ® Normas ®

| Radicar |

+ Radicados relacionados a partir de plantillas

Figura 71

Para realizar una “Radicacion”, debe estar seleccionada esta opcioén, el tipo de documento y
hacer clic en el botén “Radicar’ que abre la ficha de radicacion correspondiente, la cual debe
ser diligenciada para finalizar el proceso.

Nota: El proceso de radicacién de cada documento se explica en la seccion de 1.3 Radicacion.

Carta Temporal

Permite radicar “Cartas Temporales” de tipo “Interno”, “Externo” y “Normas”. Ver Figura 72.
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Radicacién ® carta Temporal O

Interno O

Externo ® Normas ®

Radicar

+ Radicados relacionados a partir de plantillas

Figura 72

Para realizar la radicacion de una “Carta Temporal”’, debe estar seleccionada esta opcion, el
tipo de carta (Interno, Externo) y hacer clic en el boton “Radicar’ que abre la plantilla
correspondiente, la cual debe ser diligenciada para finalizar el proceso. Ver Figura 73 y Figura

74.

BandejaDestinatarios - Datos Carta

Nimero de carta temporal: Sin nomero asignado

Empresa: | ServiSoft SA

Plantila; | Seleceione una plartilla

NORMAL

Campos de I Flantils

| pocumenta relacionado al radicado: 201901000145
i

BandejaDestinatarios - Datos Carta

Nimero de carts temporal: Sin nomero asignado

Onigen
Documenta | Externo ¥
Generado:

Carta Temporal "Interna”

Actualizar | Insertar Texto

Figura 73

dicado - (201901000145 Dirigido 32 e o 201901000155
Nombre =Cadion Nombre
Asunta; Esunto; Asunta;
Fecha Actual:  08/01/2020 Empresa: |ServiSoft SA [Fecha Actual:  08/01/2020
- e 17/01/2018 16:53:43.0 Plantila: | seleccione una plantilla - ke 17/01/2019 16:53:43.0
documenta: i . domea i 2 documenta:
HORMAL
Tipo: RECONGCIMIENTOS DE ASIGHATURAS Pricrids Tipo: RECONOCIMIENTOS DE ASIGNATURAS
[Documento relacionada al radicado: 201901000145
Observaciones: Referencia: Obseraciones:
0 caracteres (2000 max) 0 caracterss (2000 max]
Campos de Ia Piantilla
Texto cants Texto cants

Carta Temporal “Extemo”

Actualizar | Insertar Texto

Figura 74

Al seleccionar la opcién “Normas” se visualizan los tipos de normas como se observa en la
Figura 75.

Radicacion ® Carta Temporal ©

Interno ®
Externo ® Normas ©
Tipo de Norma
L] L] L]
Interno ¥ Externo ¥

» Radicados relacionados a partir de plantillas

Figura 75

Al ingresar a cualquier opcion de Normas, se visualiza una plantilla para cada tramite. Para
guardar las plantillas, después de diligenciarlas se debe hacer clic en “Actualizar”.
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Nota: La radicacion de Normas depende de los procesos internos de cada Compafiia.

En la seccién “Radicados relacionados a partir de plantillas” se visualizaran todas las cartas
temporales del documento. Ver Figura 76.

+ Radicacién de documentos

~ Radicados relacionados a partir de plantillas

Abrir Carta Existente O Eliminar Carta ®

Usuario
Plantilla Estado Tamaiio que Anexos

Indexar
Anexo

Figura 76

Para abrir, modificar, actualizar o eliminar una carta e indexarle un anexo, se realiza el mismo
proceso que en las “Cartas de Respuesta” de la opcion “Generar Respuestas”.

1.1.1.4 GESTION

En el menu desplegable “GESTION” se tienen las siguientes alternativas. Ver Figura 77.

GESTION™

Copias »
Enviar a Destino »

Delegar Documento

Apoyo en tramite De Documento
Devolucion »
Iniciar WorkFlow

Evacuar Documento

Procesos Masivos »

Cancelar Documento

Figura 77

1.1.1.4.1 Copias

En este submenu se encuentran las siguientes opciones. Ver Figura 78.
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PRINCIPALES™ SOPORTE™ APROBACION ~

Usuarios Mercurio

Enviar a Destino » Enviar por e-mail
[Mensae: [Estado ok l ————————
Delegar Documento
Apoyo en tramite De Documento Bandeja
IIJE Fecha Rag i6 i
I e e : msmim.
Iniciar WorkFlow
Evacuar Documento
E]—E%—N—&—f’]—a—w 2”15‘“’”‘”32“ Original 28/07/2 Perez  Todo El Persanal

Procesos Masivos »

Cancelar Documento

Flgura 78

1.1.1.4.1.1 Usuarios Mercurio

El sistema permite enviar una copia de un documento a uno o varios usuarios de Mercurio, para
lo que debe estar seleccionado e ingresar a esta opcion como se ve en la Figura 78. Al hacer
clic en el botdn “Seleccionar Usuarios” se abre la ventana de busqueda de usuarios registrados
en Mercurio. Ver Figura 79, Figura 80 y Figura 81.

Bandeja de Destinatarios - Copias a Usuarios de Mercurio e T~
Destinatario ® No seguro \ 190.66.23.195:6060/mercurio/ControlDoc/reportes/BuscarCopias.js...

Parametros Copias a Usuarios de Mercurio

Cédigo: MERCURIO 7.0

Nombre: I ]

Tipo: Usuarias v

I Seleccionar Usuarios § Volver a la Bandeja © Servisoft S, A, Todos los derechos reservados. 2013 Versién: 7.0,

Figura 79 Figura 80

[ Calidad - Mercurio Web - Seleccionar Usuario/Dependencia... - o X

@® No seguro | 190.66.23.195:6060/mercurio/ControlDoc/reportes/copias{sprorig...

SERvVI SOFT S.A.

LIDERES EN GESTION DOCUMENTAL INTEGRAL EN COLOMBIA

Seleccionar
Ccodigo Nombre

@ |MercurIO7.0 | Software de Gestion Documental

@ Servisoft 5. A. Todos los derechos reservados. 2018 Versién: 7.0.

Figura 81

Una vez seleccionado el usuario(s) destinatario(s) se visualiza un mensaje de confirmacion
como se observa en la Figura 82.
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PRINCIPALES™ SOPORTE™

|Mensa]e: IlLa copia se ha enviado correctamente al usuario Software de Gestién Documental I

Fecha Radicacién edin
Acceso Directo Docnmentn E Irmla

D é N & U “ E‘ 201500007320

Qriginal

80209 g 26/07/2019 01/08/2019

Figura 82

1.1.1.4.1.2 Enviar por e-mail

Esta opcion 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. Debe estar
seleccionado el documento y hacer clic en “Enviar por e-mail”; esta accion abre una ventana
para ingresar los datos del correo electronico, tiene la opcion de enviar o no el documento
adjunto y sus anexos. Ver Figura 83.

3] Calidad -Mercurio Web - Enviar Documento por Correo Electronico - Google Chrome - o X

A No seguro | 190.66.23.195:6060/mercurio/ControlDog/CorreoExtemo jsp?documentc=201900007320&tipdocumen... B

Enviar documento por e-mail
Datos correo

Confirmacién a: J com

Asunte [Documento - 201900007320 |
Enviar Archivo(s) " .

Adjunto(s): | Documento: 2019500007320.pdf

|| Anexo: 000000510886 - organigrama
Texto: =

Manual de Usuari o

I Enviar Icerrar

® Servisoft S. A. Todos los derschos reservados. 2018 Versidn: 7.0.

Figura 83

Finalmente se visualiza un mensaje de confirmacion del envio del correo. Ver Figura 84.

@ Calidad -Mercuric Web - Enviar Documento per Correo Electronico - G..  — m] *

@® No seguro | 190.66.23.195:6060/mercuric/ControlDoc/CorrecExterno.jsp?email=mercuri...

La copia fue enviada correctamente

& Servisoft 5. A. Todos los derechos reservados. 2015 Versién: 7.0.

Figura 84
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1.1.1.4.2 Enviar a Destino

Permite enviar el original de un documento Interno, Externo, o Recibido al destinatario que
determina el remitente o por el WorkFlow escogido para el tramite del documento. En este
submenu se encuentran las siguientes opciones. Ver Figura 85.

GESTION™ APROBACION = ACTUALIZAR

Copias »

Delegar Documento Destinatario
Apoyo en tramite De Documento Bam
No.
o Fecha Rad i6 es
I e ﬁﬂ ST e ’ .=
A Iniciar WorkFlow
7 N Evacuar Documento
® E‘J_%_N_&_(J_ﬁ_ﬁ? SN0 onginal | Interno 25/07/2 ferez  Tods £l Persar
B Procesos Masivos  »
Cancelar Documento

1.1.1.42.1 WorkFlow

Para enviar el documento a una ruta configurada dentro del sistema.

1.1.1.4.2.2 Destinatario

Para enviar el documento al usuario o entidad al que estéa dirigido.

1.1.1.4.3 Delegar Documento

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

Debe estar seleccionado el documento e ingresar a la opcién “Delegar Documento” como
muestra la Figura 86.
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190.66.23.195:6060 dice

Estd seguro de querer delegar el documento?
SERVI SOFT S.A.
LIDERES EN GESTION DOCUMENTAL INTEGRAL EN COLOMBIA Aqh Cancelar
= PRINCIPALES =~ SOPORTE™ GESTION™ APROBACION = ACTUALIZAR SALIR
i ino
[Mensaje: [Estado oK _
Apoyo en tramite De Documento Bandeja de Destinatarios
No. iy
A Iy
A Iniciar WorkFlow
@ gﬂlﬁ}u&gum 1200007320 | ovigioal | Entermo | Ce=rnesmets Sarez | Todo € Sarsonal cata fermaciin s
Proces:
O DRANO WS 220020 e | gatemo 22072 Cancelar Documento Matines | GGMIté De Proteccién e Datos

Parsonale: Carta Gitacién 3 con

Figura 86

Al hacer clic en “Aceptar” se realiza el mismo procedimiento que para enviar una copia del

documento a un usuario, pero es requerido un comentario para ampliar el motivo de la
delegacion. Ver Figura 87.

[#] Mercuric Web - Ficha de Comentarios - Google Chrome

[m} X
A Noseguro | 190.66.23.195:6060/mercurio/ControlDoc/FichaComentario.jsp?documento=201900007320&tip...

SERVI SOFT s.A.

LIDERES EN GESTION DOCUMENTAL INTEGRAL EN COLOMBIA

Fecha: 08/08/2019 Usuario: e de Gestién D

Delegar documentd|

I Actualizar I Cerrar

® Servisoft S. A. Todos los derechos reservados. 2019 Versién: 7.0,

Figura 87

El campo “Usuario” hace referencia al destinatario para quien se radico el documento.

Una vez se da clic en “Actualizar”, el documento llega a la bandeja del destinatario seleccionado.

1.1.1.4.4 Apoyo en Tramite de Documento

El sistema permite a un usuario solicitar ayuda en la gestion de documentos originales a otro
usuario. Para esto el documento debe estar seleccionado e ingresar a la opcién “Apoyo en
Tramite de Documento”, como se observa en la Figura 88.
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PRINCIPALES ™~ SOPORTE ™ G N APROBACION =

Copias »

Enviar a Destino »
|Mensa;|e: |Estado QK [—
Delegar Documento

Iniciar WorkFlow

Evacuar Documento
« OBRNCwS §g}[:gouozss7 ariginal | Interno 23/00 e

_____ Procesos Masivos »

Figura 88

Después de buscar el usuario, se debe ingresar un mensaje que indique la razon de la solicitud
de apoyo, finalmente seleccionar el usuario y dar clic en el botdén “Delegar”. Ver Figura 89.

] Calidad -Mercurio Web - Seleccionar - Google Chrome = O >

® No sequro | 190.66.23.195:6060/mercurio/ControlDoc/reportes/UsuariosDelegar.jsp

ensaje para el delegado del documentio

Solicitar zpoye en trimite de documento

Delegar || Regresar || Cerrar

Seleccionar

Cadigo

MERCURID 7.0 | Software de Gestién Documental ]

| Delegar H Regresar || Cermrl

Figura 89

Una vez delegado el documento, se genera un nuevo acceso directo “Ver Seguimiento de la
Delegacion” 3, al usuario a quien se solicit6 el apoyo, le llega una copia del documento con la
palabra 2===2cn en el campo “Clase”. Ver Figura 90 y Figura 91.

|Mensa]e: |Estado QK
|Mensa]e: |Estadn oK
Fecha Radicacion No. Doculnento Fecha Radicacion
Acceso Directo Docummto Clase Acceso Directo
s @5&7517(,17“7-\(,7& ;g;:guuozsg? D= | g Interno 23/08/2019
201500002897
- Original Internc 23/08/2019
g_a_N_U_ u_“- 73768 8 Aplicar Filtros [Tede 7] [Todo v]

Figura 90 Figura 91

Alingresar al acceso directo “Ver Seguimiento de la Delegacion” se abre la ventana de la Figura
92.
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[#] Mercurio Web - Consuita de Mevimientos - Resultado - Google Chrome

= O X

@® No seguro | 190.66.23.195:6060/mercurio/ControlDoc/reportes/SeguimientoDelegacion jsp?bandeja= Destinatarios&documento=201900002897 &tipoDocumenta=l&accion=listaDocu...

Fecha

Seguimiento de la delegacion
Mensaje

Imagen

Ubicacion = = - & Estado Fecha Comentario
Salida Leido Visualizada
04/09/2019
- 04/09/2019 = 04/03/2019
Software de Gestién Documental i 32;05.36.747 NO NO EVACUADOD |D_gm5=36_73
05/09/2013
Software de Gestién Documental  [04/09/2019 01:39:59.537 NO NO EVACUADO
09:05:36.747
16h-24m
04/09/2013
5 04/09/2013 e
Software de Gestion Documental | /0212 "5 03‘.05.35.753 NO NO EVACUADO
i 05/09/2013 ¥
Software de Gestion Documental  [P%52/20°5 e NO NO PENDIENTE | 14
Software de Gestion Documental [11/03/2015
17:47:22.7 50-21h-13m =1 "o PENDIENTE

‘ Cerrar |

@ Servisoft 5. A. Todos los derechos reservades. 2013 Versién: 7.0,

Figura 92

En esta ventana se visualiza todo el proceso de la delegacion, donde se puede identificar si el
usuario ha leido el mensaje de la solicitud de apoyo y también se puede agregar mas

comentarios.

Al ingresar al acceso directo “Delegaciéon”, se visualiza el mensaje del tramite. Ver Figura 93.

@ Mercurio Web - Ficha de Comentarios - Google Chrome

= O X

® No seguro | 190.66.23.195:6060/mercurio/ControlDoc/reportes/FichaAlertaDelegacion...

Mensaje del delegador

Documento delegado por: Software de Gestién Documental

Mensaje: SOLICITAR AYUDA EN TRAMITE DE DOCUMENTO

© 2010 Servisoft, Todos los derechos reservades.

1.1.1.4.5 Devolucién

Figura 93

En esta opcién se puede devolver un documento a radicacion o al remitente.

111451

Devolver a Rad.

Se puede devolver un documento a radicacién debido a un mal direccionamiento, falta de
informacioén por parte del usuario que radica u otra razon. Para esto se debe seleccionar el
documento, abrir el submenu “Devolucidon” e ingresar a la opcion “Devolver a Rad.” Por dltimo,

MERCURi

Sistema de Gestion Documental

%0

SERVI SOFTS.A. 38

LIDERES EN GESTIGN DOCUMENTAL INTEGRAL EN COLOMBIA



escribir un comentario explicando por qué se realiza la devolucién del documento. Ver Figura
94 y Figura 95.

190.66.23.195:6060 dice

Estd seqguro que desea devolver el documento?

SERVI SOFT s.A.

LIDERES EN GESTION DOCUMENTAL INTEGRAL EN COLOMBIA

PRINCIPALES™ SOPORTE™ G ON APROBACION = ACTUALIZAR SALIR
Copias »
Enviar a Destino »
[Mensaje: [Documento Evacuado. I 1
Delegar Documento
Apoyo en tramite De Documento Bandeja de Destinatarios
No. - A
Ia“ Destm:hm =
~ Iniciar WorkFlow Devolver a Remitente
—————
AR o] i @ 201500002275 Originzl | Recibido 10/ 2ra Rojas software de Gestién Documental ::’;‘;:
_ Procesos Masivos »
Comentarios
Fecha: 17/09/2019 Usuario: | Software de Gestién Documental
DEVOLVER A RADICADOR
P

@ Servisoft 5. A. Todos los derachos reservados. 2015 Versién: 7.0.

Figura 95

1.1.1.45.2 Devolver a Remitente

Se detectd la necesidad de devolver el documento al Remitente desde la Bandeja de
Destinatarios de forma agil, sin tener que usar la opcién de “Delegar documento”. Para esto se
debe seleccionar el documento, abrir el submenu “Devolucién” e ingresar a la opcién “Devolver
a Remitente”. Como se observa en la Figura 96.

190.66.23.195:6060 dice

SERVI SOFT s A Estd seguro de guerer devolver el documento al remitente?
¥ ¥

LIDERES EN GESTION DOCUMENTAL INTEGRAL EN COLOMBIA

Aceptar Cancelar
PRINCIPALES™ SOPORTE™ G ) APROBACION ~ ACTUALIZAR SALIR
Copias »
Enviar a Destino ”
|Mensaje: |Estadn OK J \_
Delegar Documento
Apoyo en tramite De Documento Bandeja de Destinatarios
] Tipo
Iﬁ“ e DEVUIW o
|| Iniciar WorkFlow Devolver a Remitente A
E],éN,@,a;z} ;;;220002403 Origina 12/04/21 ~ Evacuar Documento Faez ggéJzéiNErimN PROGRAMA DE GESTIGN Carte

Figura 96
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Finalmente, al hacer clic en “Aceptar” el documento se devuelve al remitente.

1.1.1.4.6 Iniciar WorkFlow

Con esta opcidn se inicia ruta a un documento para realizar su gestion. Para esto se debe
seleccionar el documento e iniciar a la opcion “Iniciar WorkFlow”. Ver Figura 97.

PRINCIPALES™ SOPORTE™ APROBACION =~
Copias »
Enviar a Destino »
|Mensaje: |Estado QK I [
Delegar Documento
Apoyo en tramite De Documento
5 t No. Doc it =

.m Devo'“(:lon ”

n m_%_oﬂ_&_@_é\} 201500002250 ariginal Recibido
Evacuar Documento

Figura 97

Al ingresar, se selecciona una ruta de la lista desplegable, si el paso tiene mas de un gestor o
encargado del paso, se debe seleccionar a qué usuario se le va a enviar el documento como
se observa en la Figura 98 y Figura 99.

Bandeja de Destinatarios - Iniciar Ruta - Seleccion de Ruta

Rutas actuales

Seleccione el WorkFlow
[ CALIDAD DE SOFTWARE v |

I‘ Aceptar ‘I Volver a la Bandeja |

Figura 98

WorkFlow - Iniciar Ruta - Seleccionar Gestor Siguiente Paso

Tipo Condicion | Codigo | Nombre |

DEMC
ADMIN
MERC
SERVISOFT.SA

® MERCURIC?.0

DEMOSTRACION

ADMINISTRADOR
MERCURIO
Servisoft

SOFTWARE DE GESTION DOCUMENTAL

I Aceptar I| Volver a la Bandeja |

Figura 99
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Luego de realizar el procedimiento, el documento llega a la Bandeja de WorkFlow del usuario
seleccionado.

1.1.1.4.7 Evacuar Documento

Con esta opcién un Usuario puede evacuar documentos originales y copias que se encuentra
en la bandeja de destinatarios, ya sea porque no necesitan gestion por parte del Usuario o son
simplemente de caracter informativo. Como se observa en la Figura 100.

190.66.23.195:6060 dice

Est4 seguro que desea evacuar el documento?

SERvVI SoFT S.A.

LIDERES EN GESTION DOCUMENTAL INTEGRAL EN COLOMBIA Cancelar

PRINCIPALES™ SOPORTE™ GESTION™ APROBACION ™ ACTUALIZAR SALIR

Copias »

Enviar a Destino »

[Mensaje: [Estado 0K
Delegar Documento

Apoyo en tramite De Documento Bandeja de Destinatarios

.mm‘ Develucion ” II

. Iniciar WorkFlow
DB el &1 K3 201900003250 | original Recibido ServiSoft S.A Software de Gestién Documental ¢

A Tode 7]

[Tedes v [Todes v [

Procesos Masivos »

Cancelar Documento

Figura 100

Una vez ingresamos a esta opcién debemos escribir un comentario que explique el motivo por
el cual se evacua el documento, como lo muestra la Figura 101.

Comentarios
Fecha: 17/09/2019 Usuario: | Software de Gestién Documental

EVACUAR DOCUMENTO

Actualizar || Cerrar

@ Servisoft 5. A. Todos los derechos reservados. 2015 Versién: 7.0.

Figura 101
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1.1.1.4.8 Procesos Masivos

1.1.1.4.8.1 Procesos Masivos de Firmas

El sistema permite gestionar de manera masiva los documentos que se encuentren pendientes
por firmar, ya sean de Unica firma o de multiples firmas que no han sido firmados por algun
usuario que tenga el mismo cargo o cargos encargados, para esto se debe ingresar en la opcion
“Procesos Masivos de Firmas”. Ver Figura 102.

GESTION™

Copias »

Enviar a Destino »

Delegar Documento

Apoyo en tramite De Documento

Devolucion »

Iniciar WorkFlow

Evacuar Documento
L e e

Cancelar Documento Procesos Masivos

Anexos Masivos

Figura 102

Después se visualizan todos los documentos que estdn pendientes por ser aprobados, para
firmarlos se deben seleccionar y hacer clic en el boton “Aprobar Documentos” como se observa
en la Figura 103.

CONSULTAS™ ~ ADMINISTRACION =~

Advertencia, este proceso puede tardarse entre 4 y 6 segundos por carta

Bandeja de Destinatarios

No. Documento Origen Radicado Origen Fecha Radicacion Remitente Destinatario Referencia

Primero | | Anterior | [ 1 [ Siguiente | | Ultimo

Figura 103

Finalmente se abre la ventana de firma, se ingresan los datos y se hace clic en “Aceptar’, el
documento o los documentos, quedaran firmados.
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1.1.1.4.8.2 Procesos Masivos

por medio de esta opcién el sistema permite realizar diferentes procesos de manera masiva.
Ver Figuras 104 y Figura 105.

GESTION
Copias »
Enviar a Destino »
Delegar Documento
Apoyo en tramite De Documento
Devolucion »
Iniciar WorkFlow
Evacuar Documento
_ Procesos Masives de Firmas
Cancelar Documento Procesos Masivos

Anexos Masivos

Figura 104

[mensaje: Estado OK |

advertencia, este proceso puede tardarse entre 4 y 6 sequndas por carta |

Bandeja de Destinatarios - Procesos Masivos

Mostranda | 10 ¥ | registros Bisgqueda:

& . & 5 . ~ Fecha .. Tipo N ) . . . N 3 R
No. Documento % Origen ¢ Radicado Origen ¥ Rad N e % Remitente <+ Destinatario ¢ Referencia <
TIPO ADMINISTRADOR 2
e 26/08/2019 ASUNTO PARA RADICACION DE DOCUMENTOS
rd 201902000536 Recibido 17:39:49.0 DOCUMENTO 1 MERCURIO 7.0 EEI:R-ICOUPJO RECIBIDOS Y EXPEDIENTES AUTOMATICOS
ADMINISTRADOR.
01/03/2019  FGHOS5 LISTADO
L 201901000944 Interno 13:52:27.0 ASISTENCIA EEEEURIO MERCURIO 7.0 PRUEBAS MERCURIO
201100000866 Recibido ?g/?é/églol COMUNICACION SERVISOFT 5.A MERCURIO ENTREGA CD Y CONTRATO LICENCIAMIENTO
Mostrando 1 hasta 3 de 3 registros
Total de Documentos: 3
| Anexo Masivo Il Comentario Masivo || Evacuar Documentos || Delegar Documentos I Copia Masiva || Anexar a Expediente Il Devolver a i I Archivo Impresign Masiva I Volver a la Bandeja | I

Figura 105

Nota: Para realizar un proceso masivo debe estar seleccionado al menos un documento, el
sistema también permite seleccionarlos todos.

Sistema de Gestion Documental

Anexo Masivo: Permite subir el mismo anexo a los documentos seleccionados.

Comentario Masivo: Permite realizar el mismo comentario a los documentos

seleccionados.

Evacuar Documentos: Permite evacuar todos los documentos seleccionados.

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

=>» Una vez finalizado el proceso masivo de evacuacion, el sistema muestra un mensaje
para cada radicado, describiendo los que fueron evacuados y cudles presentan
errores.

Delegar Documentos: Delega los documentos seleccionados.

LIDERES EN GESTIGN DOCUMENTAL INTEGRAL EN COLOMBIA
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e Copia Masiva: Envia una copia de los documentos seleccionados a uno o varios

usuarios. Al ingresar a la opcién se debe seleccionar nuevamente los documentos para
buscar los usuarios a quienes se enviara la(s) copia(s). Ver Figura 106.

RADICACION > CONSULTAS™ REPORTES ™ SEGURIDAD >

ADMINISTRACION ~

[Mensaje: [Estado oK
L

Bandeja de Destinatarios - Copia Masiva de Documentos

No. - - - = = o
]
v umento M Fecha Rad Tipo Documento Remitente Destinatario Referencia Usuario Seleccionado
201302000526 | Recibido | 26/08/2019 TIPO DOCUMENTO 1 BARA

®

MERCURIO 7.0 ADMINISTRADOR ASUNTO PARA RADICACION DE DOCUMENTOS RECIBIDOS Y ‘
17:39:43.0 . MERCURIC DEMO EXPEDIENTES AUTOMATICOS

& 01/03/2015 FGHOS LISTADO ADMINISTRADOR

¢/ | 201901000944 | Interno 13:53:27.0 ASISTENCIA MERCURIO DEMO VICTCR HUGO FORONDA PRUEBAS MERCURIO ‘

¥/ | 201100000886 | Recibide 1”;’;“72,"5%,”;1 COMUNICACION SERVISOFT 5.4 MERCURIO 7.0

ENTREGA CD Y CONTRATO LICENCIAMIENTO ‘
Total de Documentos: 3

Copiar Documentos

® Servisoft 5. A. Todos los derachos reservados. 2018 Versién: 7.0.

Figura 106

Una vez elegido(s) el usuario(s) se visualizara en el cuadro inferior, luego se hace clic en
el boton “Seleccionar” ubicado al lado derecho del cuadro y se cargaran en el campo

“Usuario Seleccionado”. Finalmente se hace clic en el botén “Copiar Documentos”. Ver
Figura 107 y Figura 108.

RADICACION ™ CONSULTAS™ REPORTES™ SEGURIDAD ™~

ADMINISTRACION =

[Mensaje: [Estado oK
L

Bande]a de Destinatarios - Copla Masiva de Documentos

No.
] i, oo pEp—

@ | 201902000526 | Recibido | 25/08/2013 TIPO DOCUMENTD 1 PARA

MERCURIO 7.0 ADMINISTRADOR ASUNTO PARA RADICACION DE DOCUMENTOS RECIBIDOS Y

17:39:43.0 MERCURIO DEMO EXPEDIENTES AUTOMATICOS

01/03/201% FGHOS LISTADO ADMINISTRADOR
¥ | 201901000944 | Interno 13:53:37.0 ASISTENCIA MERCURIC DEMO SERVISOFT S A PRUEBAS MERCURIO ‘
¥/ | 201100000866 | Recibido 103%’;072.‘;2_‘?;1 COMUNICACION SERVISOFT 5.A WERCURIO 7.0 ENTREGA CD Y CONTRATO LICENCIAMIENTO ‘
Total de Documentos: 3

ADM R MERCURIO DEMO,
ADMINISTRA STEMA,

Usuari I Sel

Figura 107
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CONSULTAS™ REPORTES™ SEGURIDAD ™~

ADMINISTRACION =

[Mensaje: [Estado ok
!

Bandeja de Destinatarios - Copia Masiva de Documentos

v oS Fecha Rad Tipo Documento Remitente Destinatario Referencia Usuario Seleccionado
Documento

7 . 26/08/201% TIPO DOCUMENTO 1 PARA ADMINISTRADOR ASUMTO PARA RADICACION DE DOCUMENTOS RECIBIDOS ¥

@ | 201902000525 | Recitida | 25257202 P o MERCURIO 7.0 DIMITRADO DSUNTO DARA RADICACION | I ADMINISTRADOR MERCURIO [

@ | 201501000544 | Interna | 01032013 FGHOS LISTADO ADMINISTRADOR ‘

13:53:27.0 ASISTENCIA MERCURIC DEMO SERVISOFT S.A PRUEBAS MERCURIO

10;’;072."'527051 COMUNICACION SERVISOFT 5.4 MERCURIO 7.0 ENTREGA CD Y CONTRATOC LICENCIAMIENTO ‘

ADMINISTRADOR MERCURIO [|

[#] | 201100000866 | Recibido ADM\NISTRADORMERCURIO[l

Total de Documentos: 3

Copiar Documentos

Figura 108

=>» El sistema no envia copia al usuario cuando éste ya tiene el documento en su bandeja
de destinatarios.

e Anexar al expediente: Lleva a un mismo expediente y subcarpeta los documentos
seleccionados.
e Devolver a Remitente: Se devuelven los documentos seleccionados.
= Los documentos “Recibidos” no se devuelven porque el remitente es una entidad
externa.

= Los documentos “Internos” y “Externos” no se devuelven al remitente cuando es el
mismo destinatario.

e Volver alaBandeja: Por medio de esta opcién se regresa a la Bandeja de Destinatarios.

1.1.1.4.8.3 Anexos Masivos

Permite que el usuario final pueda asociar de uno hasta 10 anexos al mismo documento.

Para esto se debe seleccionar un documento e ingresar a la opcién “Anexos Masivos” como se
ve en la Figura 109.

PRINCIPALES ™

SOPORTE™ APROBACION = ACTUALTZAR SALIR

Copias »

- Enviar a Destino »
|Mer|sa;|e: |Estadn oK ] l

Delegar Documento
larios

Apoyo en tramite De Documento -
n - ipo
Sfcesn D ummto Orlgen Fecha Radicacién E Devolucién - Dﬁhllal:-lnn Documento I
L A

Iniciar WorkFlow

[C] ,d @ 201903000442 | Original Externo 20/03/2019 20/t  Evacuar Decumento ian Soto Angarita :E':hcc‘:r: tede
aﬁé Cancelar Documento Procesos Masivos
Q’_S 201302000526 Original  Recibido 26/08/20139 11/05720TS ERTEBT O R
R4

Figura 109
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Una vez en la bandeja de “Anexos Masivos” se observa en la parte derecha el icono “Otro
Anexo” [{] que permite agregar los anexos. Por cada uno se podra indicar el “Tipo de Anexo”, la
descripcién se toma automaticamente del nombre del archivo que se esta adjuntando, pero
también se puede ingresar un texto. Para finalizar se da clic en el botdn “Indexar Anexo” y todos

se cargaran al documento. Ver Figura 110.

[Mensage: [Estado OK

Bandeja de Destinatarios - Anexos Masivos

Anexo Descripcion Tipo de Anexo Usuario que Indexd

Tolal Anexos: 0 Total Anulados: 0 No hay anexos anulados
Indexar nuUevos anexos
*Descripeion Anexos Hasivos .
*Archivo 1 DRI Toode [Lueo &
Restan 87 Caracteres y nexo
=Descripcian 2_Indexar_Anexo.png .
*Archivo 2 PR Toode [1cicano .
Restan 250 Caracteres y nexo

Il Indexar Anexo ‘I Volver a la Bandeja

© Servisoft 5. A. Todos los dereches reservados. 2018 Versidn: 7.0.

Figura 110

1.1.1.4.9 Cancelar Documento

Permite cancelar un documento que no necesita un tramite en especial. Estos documentos
permanecen en el histérico de destinatarios para alguna consulta. Para esto, el documento debe
estar seleccionado e ingresar a la opcion “Cancelar Documento” como se observa en la Figura

111.

10.11.13.43:2880 dice

Estd seguro de querer cancelar el documento?

SERV}S°FTSA

PRINCIPALES ™ GESTION™ APROBACION™ ACTUALIZAR
Copias »
Enviar a Destino »
[Mensae: [Estaco ok

Delegar Documento
Apoyo en tramite De Documento '

Acceso | b o Eecha Radicacién Devolucion ” Destinatario >

Directo A A

DA Iniciar WorkFlow

© leo{€] 201903000447 Original | Externo 20/05/2015 20/ Evacuar Documento fan Soto Angarita :::
£ Procesos Masivos  »

o4 | conarosemene
Figura 111

Después de hacer clic en “Aceptar”, se debe ingresar un comentario para describir la razén de
cancelar el documento, hacer clic en el boton “Actualizar” y el documento se evacla de la
Bandeja de Destinatarios. Ver Figura 112.
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Comentarios
Fecha:  [08/01/2020

| Usuario: ‘Snﬂ:ware de Gestion Documental ‘

Cancelar Documento

COMENTARIO TITULO

RESPUESTA 1 A =
[l COMENTARIO TITULO () RESPUESTA 2 A COMENTARIO TITULO

Actualizar § Cerrar

® Servisoft 5. A, Todos los derechos reservados, 2018 Versién: 7.0.

Figura 112

1.1.1.5 APROBACION

En el menu desplegable “APROBACION” se encuentran las siguientes alternativas. Ver Figura
113.

APROBACION**
Aprobacion
Aprobacion y Combinacion
| Firma Mas. Respuestas |

Figura 113

1.1.1.5.1 Aprobacién

Por medio de esta opcidn se aprueba la imagen asociada al documento, para esto debe estar
seleccionado e ingresar a la opcion aprobacion como se muestra en la Figura 114.

PRINCIPALES™ SOPORTE™

Aprobacién y Combinacion
|Mensaje: |Estado QK

Firma Mas. Respuestas

Fecha
Iﬁ“ R .

® D % v 5 201500003275 Original  Interno 23/09/2013

Figura 114

23/0%/2019 ServiSoft 5.4

Al ingresar se visualiza una ventana para diligenciar los datos de la firma, al finalizar se muestra
una ventana de confirmacion y al hacer clic en “Cerrar” el documento quedara firmado y tendra
el acceso directo “Ver Firmas” *2. Ver Figura 115y Figura 116.
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Calidad - Mercurio Web - Firma - Google Chrome  — O X Calidad - Mercurio Web - Firma - Google Chrome _ O be

No seguro | 190.66.23.195:6060/mercurio/ControlDoc/ClaveFirmar....  ©v e - . . .
i 2 B @ No sequro | 190.66.23.195:6060/mercurio/ControlDoc/Firmar.jsp
Identificacion: CINDOCCC
Contrasefia:  eesssses
Clave Firma: ~ essses .
st Fettemizs Documento firmado
Figura 115 Figura 116

Cuando se firma un radicado fuente “Documento”, al abrir la imagen también se abre una
ventana con los datos de la firma.

Cuando se firma un radicado fuente “Plantilla” o fuente “Formulario” se genera un PDF y
dentro del documento se visualiza la firma del usuario, del mismo modo al abrir la imagen se
abre la ventana con los datos de la firma.

1.1.16 ACTUALIZAR

Mediante esta opcién, el usuario recarga la bandeja para visualizar los documentos que le
fueron enviados y que aun no habian llegado.

1.1.2 FILTROS EN LA BANDEJA DESTINATARIOS
1.1.2.1 Aplicar Filtros

Consta de los siguientes items Origen, Fecha Radicacion, Fecha Entrada, Remitente,
Destinatario, Tipo Documento, Referencia, Radicado Origen, Tiempo. Para utilizarlos se
selecciona el filtro o filtros requeridos y el sistema automéaticamente hace una basqueda con los
parametros seleccionados. Para volver a cargar todos los documentos de la bandeja es
necesario ponerlos de nuevo en la opcion “Todos”. Ver Figura 117.

Mensaje: Estado OK

Bandeja de Destinatarios

Buscar Documento en la bandeja Recibido v | Buscar Movimientos del Documento: Recibido v | [ Buscar

Figura 117
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1.1.2.2 Buscar Documento en la bandeja

Facilita la busqueda de un documento que esté en la bandeja, para esto se debe ingresar el
numero del radicado, el tipo de documento y hacer clic en “Buscar”. Ver Figura 118.

[Mensaje: [Estado ok

Bande]a de Desunatarlos

I m T

) DANSOS

(O e =Fagv) Original Interno 23/03/2015 23/03/2015 Nancy Nancy Carta
DBl Q5 |zo1s0000s278 |riginal ] Interno. 23/09/2019 23/09/2019 Fanny Nancy Acts de comits
Aplicar Filtros [Todo ¥ [Todo v [Todo v [Todos v [Todos v [ Todos
| uscar Documento en Ia bandeja: | [Recibido ¥ |
@ Sarvisoft 5. A, Todos loz darachos reservados. e

Figura 118

1.1.2.3 Movimientos del Documento

Se puede consultar los movimientos de un documento digitando el nimero del radicado,
seleccionando el tipo de documento y haciendo clic en “Buscar”. Ver Figura 119.

[Mensaze: [Estado oK

Bandeja de Deslinatarlos

I mm L m

o DAN@OR  mses  orgna 23/03/2019 23/08/2015  Nangy Naney Documento para sl manual

DRl @0 P 2050000875  |origna ' Intern 105/ 103/ o ey cata  Documents intemno
DACD sz |origina 1 | satem - 105/ - ancy Aadecomite | Manual )
Aplicar Filt [Tod | |[Tod | [Tod | [Todos [Todos [Todos Tod: | [Tod |
o
Documento en la bandeja:[ || Recibid IMmmnm ment
© Servisoft 5. A, Todos los derechos reservados. =

Figura 119

1.2 WorkFlow:

A esta bandeja llegan documentos originales a los cuales se inicio ruta, cualquier usuario puede
realizar este tramite. Ver Figura 120.
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Usuario: mereurs Sarvso

Figura 120

Campos de la bandeja WorkFlow:

e No. Documento: Numero Unico que le fue asignado al documento en el momento de su
radicacion.

e Origen: Indica si el documento es “Interno”, “Externo” o “Recibido”.

e Fecha Radicacién: Es la fecha en que el documento se registré en el sistema.

e Fecha Entrada: Fecha en que el documento ingreso a la bandeja de destinatarios del
usuario.

e Remitente: Indica el usuario que envié 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 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 Radicado Origen: Numero del documento que se relaciona con radicaciones anteriores
a la de Mercurio y originadas por otras entidades.

e Tiempo: Muestra el tiempo en el que se debe dar respuesta al documento, el porcentaje
y lo que ha transcurrido desde su radicacion hasta la fecha actual.

1.2.1 OPCIONES DEL MENU DE LA BANDEJA DE WORKFLOW
1211 IRA...

Encuentre la explicacion de esta funcion en la seccion 1.1.1.1 IR A....
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1.2.1.2 PRINCIPALES

En este menu se encuentran las mismas opciones que en la Bandeja de Destinatarios, pero en
la bandeja de WorkFlow hay una adicional como se muestra en la Figura 121.

PRINCIPALES ™

Ver Imagen
Anexos

Generar Respuestas »

I Tareas I

Definir Fecha para Alerta

Figura 121

1.2.1.2.1 Ver Imagen

Encuentre la explicacion de esta funcion en la seccion 1.1.1.2.1 Ver Imagen.

1.2.1.2.2 Anexos

Encuentre la explicacion de esta funcion en la seccién 1.1.1.2.2 Anexos.

1.2.1.2.3 Generar Respuestas

En esta seccion se encuentra una nueva opcion de la bandeja de WorkFlow, “Solicitar
documentacion por E-mail”. Ver Figura 122.

PRINCIPALES ™

Ver Imagen

Anexos

Generar Respuestas » I Generar Respuesta

Tareas Generar Respuesta Por E-mail

Definir Fecha para Alerta I Solicitar documentacion por E-mail I
Figura 122

1.2.1.2.3.1 Generar Respuesta

Encuentre la explicacion de esta funcion en la seccion 1.1.1.2.3.1 Generar Respuesta.

Sistema de Gestion Documental LIDERES EN GESTIGN DOCUMENTAL INTEGRAL EN COLOMBIA

MERCURiG SErvi SoFTs.a. 5t



1.2.1.2.3.2 Generar Respuesta por E-mail

Encuentre la explicacion de esta funcion en la seccion 1.1.1.2.3.2 Generar Respuesta por Email.

1.2.1.2.4 Tareas

Son las diferentes funciones que deben realizar los funcionarios en cada uno de los pasos de
las rutas. Para visualizarlas mediante el menu “PRINCIPALES”, se debe seleccionar el
documento e ingresar a la opcion “Tareas” como se observa en la Figura 123.

Ver Imagen

Anexos

‘Mensa]e: |Estai Generar Respuestas »
Definir Fecha para Alerta
(== =

o m % N & u (,1 201500008846

;[}' """ 32583 Interno o5/

Figura 123

Al ingresar en esta opcion se muestran todas las tareas del documento, sélo estaran habilitadas
las del paso en que se encuentre el radicado. Algunas tareas son obligatorias por lo que el
usuario debe cambiar su estado de “Pendiente” a “Evacuado” seleccionando este ultimo de la
lista desplegable, al hacer clic en “Actualizar” se actualiza el estado. Ver Figura 124.

WorkFlow - Tareas Documento
Actualizar || Adicionar Tareas || Volver a la Bandeja || Anterior Paso || Siguiente Paso
TAREAS DETALLADAS POR ACTIVIDAD

Evacuacion

PASO 1 DE RUTA

TAREA 1 [rendicri + [ |
[ Evecuod__| PASO 2 DE WA

TAREA 2 | |
TAREA 3 | |
Actualizar |J| Adicionar Tareas || Volver a la Bandeja || Anterior Paso || Siguiente Paso
Figura 124

Desde la vista de las “Tareas” del documento se pueden realizar las siguientes acciones:
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1.2.1.2.4.1 Adicionar Tareas

Cuando se requieran nuevas tareas para el paso de la ruta, el usuario cuenta con esta opcion
“Adicionar Tareas”, al hacer clic en este botén se visualizan las disponibles para agregar, se

debe seleccionar la o las necesarias, hacer clic en “Aceptar” y por ultimo en “Cerrar”. Ver Figura
125y Figura 126.

WorkFlow - Adicionar Tareas
Opcionales
Paso: 1 PRIMERA TAREA

03
w

TAREA 3
Requeridas
TAREA 1

TAREA 2

wonon o

O R VRS
8 8 8
YRR

TAREA 2

TAREA 2

[Crcepon ] vovera s aras |
Figura 125

B Mercurio

® Noseguro | 10.11.13.43

Actualizacién completa.

Proceso concluido.

Figura 126

1.2.1.2.4.2 Anterior Paso

El documento se puede devolver a otros pasos de la ruta por diferentes razones.

Al hacer clic en el boton “Anterior Paso” se abre una ventana para ingresar un comentario con
la causal de devolucion, se debe ingresar el texto, hacer clic en “Actualizar’ y después en
“Cerrar” para que el proceso finalice. Ver Figura 127 y Figura 128.
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[ Mercuric Web - Ficha Causal Devolucién - Google Chrome = ] X

A No seguro | 10.11.13.43:2880/mercurio/ControlDoc/FichaCausalDev,jsp?idDocumento=20190100092 2&tipDac...

-

Datos Causal
Causal: |INFORMACION INCOMPLETA ¥

Usuarig: [ADMINISTRADOR MERCURIO DEMO |

Causal de devolucidn a "Anterior Paso”

38 caracteres (2000 max)

Actualizar |J Cerrar

# Sarienft © 8 Tadne Ine darachne recarssdne IR Vareidn: T 0

Figura 127

= Mercuria Web - Mensaje de Sistema - Google Chrome - O X

o seguro .11.13.43:. mercurio/ControlDoc/Error.jsp?mensaje=Actualizacions. completa.
@ N 10.11.13.43:2880/ /Ce IDoc/E B A I 1%620%20 I

Actualizacion completa.

Figura 128

Nota: Cuando un documento esta en el paso 1, al hacer la devolucioén al “Anterior Paso”, éste
se devuelve a Radicacion.

1.2.1.2.4.3 Siguiente Paso

Al hacer clic en esta opcién el documento es enviado al siguiente paso de la ruta, si tiene varios
usuarios se muestra la lista de los disponibles, se debe seleccionar y hacer clic en “Aceptar”.

Ver Figura 129.

WorkFlow - Iniciar Ruta - Seleccionar Gestor Siguiente Paso

—m_

DEMO ADMINISTRADOR MERCURIO DEMO
AGRESTREPC ANDRES GREGORIO RESTREPO JARAMILLO
VHFORONDA VICTOR HUGO FORONDA

Figura 129
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1.2.1.2.5 Definir Fecha para Alerta

Encuentre la explicacion de esta funcién en la seccion 1.1.1.2.3.3 Definir Fecha para Alerta.

1.2.1.3 SOPORTE

En este menu se encuentran las mismas opciones que en la Bandeja de Destinatarios, pero en
la bandeja de WorkFlow hay algunas nuevas como se observa en la Figura 130.

1.2.1.3.1 Comentarios

SOPORTE™

Comentarios

Causales

Cambiar Condiciones
Ampliaciones

Indexar al Expediente...
Ver Expediente
Expedientes Relacionados
Radicados Relacionados
Anular Radicado

Grafico
Activar/Desactivar Usuario

Figura 130

Encuentre la explicacion de esta funcion en la secciéon 1.1.1.3.1 Comentarios.

1.2.1.3.2 Causales

Mediante esta opcion el usuario puede ver las “Causales” de devolucion, de finalizacion del
tramite o de reasignacién del documento. Para esto debe estar seleccionado el documento e
ingresar a la opcién “Causales”. Ver Figura 131.
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PRINCIPALES ™ SOPORTE ™ m

Comentarios

[Mensaje: |Estado ok Cambiar Condiciones

Ampliaciones

Trd al Expedient:
No.
Iﬁ ver Bxpediente

Expedientes Relacionad

EI%N S WEC 0150000888 -

""" 82383 Radicados Relacionados

Figura 131

1.2.1.3.3 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.

1.2.1.3.4 Ampliaciones

Cuando no se ha podido dar respuesta a una solicitud, esta opcion permite realizar una
ampliacién al tiempo de atencion del documento, para esto, el documento debe estar
seleccionado e ingresar a la opcidon “Ampliaciones”. Ver Figura 132.

PRINCIPALES ™ SOPORTE™

Comentarios

Causales

[Mensaje: [Estado OK Cambiar Condiciones |
No. Indexar al Expediente...
Iﬁ ver Expediente ’

Expedientes Relacionados
D.%.N. QUEC  osoonosase - -
82383 Radicados Relacionados

Figura 132

Al ingresar en esta opcion se debe diligenciar el formulario de registro de la solicitud.

Al hacer clic en el campo “Motivo” se abre una ventana de busqueda, haciendo clic en “Buscar”
se muestra la lista de todos los motivos de ampliacidn, se debe seleccionar una opcion y hacer
clic en “Aceptar”. El link “Dependencia” realiza una busqueda de la dependencia a la que se
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solicita la ampliacion, es decir a la duefia del tramite. Finalmente se hace clic en “Guardar” para
generar el registro. Ver Figura 133, Figura 134 y Figura 135.

WorkFlow - Ampliaciones

'®! Crear nueva ampliacion

Fecha
Ampliacién:

Tiempo At
o B E— LT
e

=

Observaciones:
P
0 caracteres (2000 max)
| Guardar | | Waolver a la Bandeja |
Figura 133
= Calidad - Mercurio Web - Buscar Motivos - Googl.. — o X

@ No seguro | 190.66.23.195:6060/mercurio/ControlDoc/reportes/Maotiv...

= | Aceptar H Regresar || Cerrar |
MERCURIC

IR T 7 o Seleccionar
" Motivo
Parametros Motivos (®) 01 Vacaciones
codigo: [ © oz Incapacidad
IMmivo: | 03 Permiso laboral
Cerrar - 9] 04 Se solidto doble revision
® Sarvigoft 5. A, Todes los derachos reservados. 2013 Varsidn: 7.0 Aceptar

Figura 134

WorkFlow - Ampliaciones

'® Crear nueva ampliacién

Fecha ,—l

Ampliacidn:

Tiempo Actual: |2 ||D|'as v

-

omre [ o]

*Motivo: o1 -
‘\facaciones |
150

*Dependencia:

CALIDAD 2006 - 2012 |

SE SOLICITA AMPLIACIGN DE TIEMPO DE
Observaciones: | RAMITE

43 caracteres (2000 max)
I| Guardar m Volver a la Bandeja |

Figura 135
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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 documento en el paso de la ruta
y la ampliacién que se realiza. Ver Figura 136.

T ¥| 74312 dias 7 horas 54 minutos de 15 dias Ampliaciones:+ 2 dias 2 horas 0 minutos

Figura 136

1.2.1.3.5 Indexar al Expediente

Encuentre la explicacion de esta funcion en la secciéon 1.1.1.3.2 Indexar al Expediente.

1.2.1.3.6 Ver Expediente

Encuentre la explicacion de esta funcién en la seccion 1.1.1.3.3 Ver Expediente.

1.2.1.3.7 Expedientes Relacionados

Encuentre la explicacion de esta funcion en la seccién 1.1.1.3.4 Expedientes Relacionados.

1.2.1.3.8 Radicados Relacionados

Encuentre la explicacion de esta funcion en la secciéon 1.1.1.3.5 Radicados Relacionados.

1.2.1.3.9 Grafico

El Grafico de WorkFlow permite visualizar la configuracion paso a paso de la ruta por la cual
esta siendo tramitado el documento, con sus respectivas actividades, usuarios y tareas. Para
ver el grafico el documento debe estar seleccionado e ingresar a esta opcion. Ver Figura 137.
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[ Grafico de WorkFlow - Google Chrame - ] x

® Noseguro | 190.66.23.195:6060/mercurio/ControlDoc/MarcoGraficoRuta jspPiddocumento=MjAxOTAWMDA40DQ2&tipdocu...

Grafico RUTA-WORKFLOW

o= XN

1- PASO 1 DE RUTA

Pasos de la Ruta
4 »
Gadigo | usuario | Tipo Condicion (coa| taren

MERCURIO?.0, MERCURIO 7.0 1727 | 1728 actualizacidn de series y subseries |
y tipos documentales en la TR

Usuarios del paso
Tareas del Paso

Figura 137

1.2.1.3.10 Activar/Desactivar Usuario

Desde esta opcién, algunos perfiles asignados pueden 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.

Para realizar este procedimiento, al ingresar a la opcién “Activar/Desactivar Usuario” se debe
seleccionar la ruta y el paso de esta, al visualizar la lista de usuarios, en el campo “Activo” se
“Marca” el usuario que se va a activar o se “Desmarca” el usuario que se va a desactivar y se
finaliza con clic en “Aceptar”. Ver Figura 138.

WorkFlow - Usuarios en Ruta

Ruta CALIDAD DE SOFTWARE v
Paso 1-PASO1DERUTA ¥

MERC |ADMINISTRADOR MERCURIOActualizar Agenda 0
Usuarios DMINISTRADOR MERCURIC
pEMo

pEMO |actualizar Agenda 154

I‘ Aceptar ‘I Volver a la Bandeja |

Figura 138

1.2.1.4 GESTION

En este menu se encuentran las mismas opciones que en la Bandeja de Destinatarios, pero en
la bandeja de WorkFlow hay algunas nuevas como se observa en la Figura 139.
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GESTION™

Siguiente Paso

Copias »
Apoyo en tramite De Documento
Devolucion »
Iniciar WorkFlow

Finalizar Tramite

Procesos Masivos »
Reasignar Documento

Enviar a Destino Externo

Bolsa Documentos

Figura 139

1.2.1.4.1 Siguiente Paso

Encuentre la explicacion de esta funcion en la seccion 1.2.1.2.4.3 Siguiente Paso.

1.2.1.4.2 Copias

Encuentre la explicacion de esta funcion en la secciéon 1.1.1.4.1 Copias.

1.2.1.4.3 Apoyo en tramite de Documento

Encuentre la explicacion de esta funcion en la seccién 1.1.1.4.4 Apoyo en Tramite de
Documento.

1.2.1.4.4 Devolucion

En este menud se encuentran las siguientes opciones. Ver Figura 140.

Devolver a Rad.

Devolver a cualquier paso

Figura 140
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1.2.1.4.4.1 Anterior Paso

Encuentre la explicacion de esta funcién en la seccion 1.2.1.2.4.3 Anterior Paso.

1.2.1.4.4.2 Devolver a Rad.

Al devolver el documento a Radicacion el documento puede iniciar ruta nuevamente o continuar
desde el paso en que fue devuelto.

Encuentre una explicacion detallada de esta funcién en la seccion 1.1.1.4.5.1 Devolver a Rad.

1.2.1.4.4.3 Devolver a cualquier paso

Esta funcionalidad permite devolver el documento a cualquier paso por donde haya pasado y
coloca todas las tareas de los pasos intermedios en estado “Pendiente” para que sea necesario
volver a realizarlas.

Para esto se debe seleccionar el documento e ingresar a la opcién “Devolver a cualquier paso”,
hecho esto se debe seleccionar la ruta, el paso al que se requiere devolver el documento y
hacer clic en “Aceptar”. Ver Figura 141.

Documento 201900007023

Tipo Interno
Ruta NOMBRE DE RUTA- WORKFLOW
DeVOlVer al PASC DE LA RUTA v
paso
Figura 141

Al dar clic en “Aceptar” se abre la ventana para el ingreso de la causal de devolucion, para
finalizar con el procedimiento se debe ingresar un texto, hacer clic en “Actualizar” y en “Cerrar”.
Ver Figura 142 y Figura 143.
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@ Calidad - Mercurio Web - Ficha Causal Devolucién - Google Chrome — o X

A No seguro | 190.66.23.195:6060/mercurio/ControlDoc/FichaCausalDevjsp?idDocumento=2019000088468:ipD...

Datos Causal

Causal: |NO APLICA v

Usuario: | ADMINISTRADOR SISTEMA ]

Devolucién 3 cualquier paso

27 caracteres (2000 max)

[ciear |

@ Servisoft 5. A, Todos los derechos reservados. 2018 Versién: 7.0,

Figura 142

B Calidad -Mercurio Web - Mensaje de Sistema - Go.. — O x

@ No Seguro \ 190.66.23.195:6060/mercurio/CantrolDoc/

Actualizacion completa.

Figura 143

1.2.1.4.5 Iniciar WorkFlow

Encuentre la explicacion de esta funcion en la seccién 1.1.1.4.6 Iniciar WorkFlow.

1.2.1.4.6 Finalizar Tramite

Esta opcion sirve para evacuar el documento de la bandeja de WorkFlow cuando ya se ha dado
trdmite, o cuando el documento es netamente informativo. Para esto se debe seleccionar el

documento e ingresar a la opcién “Finalizar Tramite”. Ver Figura 144.

PRINCIPALES ™ SOPORTE™ GESTION ™ APROBACION =
Siguiente Paso
Copias »
|Mensa]a: |Estadn oK J Apoyo en tramite De Documento [

Devolucién

Iniciar WorkFlow
|| e o [ o1 -|

Procesos Masivos  »
E]ébd &.C W % 201500007008

_______ oooe Interno 18/07/2013

Figura 144

Reasignar Documento

Sistema de Gestion Documental

LIDERES EN GESTION DOCUMENTAL INTEGRAL EN COLOMBIA

MERCURIG SERVI SOFTS.A.



Nota: El documento no se finalizara si tiene algan tramite pendiente.

1.2.1.4.7 Procesos Masivos

Encuentre la explicacion de esta funcion en la seccion 1.1.1.4.8 Procesos Masivos.

1.2.1.4.8 Reasighar Documento

Cuando por alguna razon el usuario no puede atender la tarea del paso, puede reasignar el
documento a otro usuario que cumpla con las condiciones para realizar el tramite.

Para la reasignacion el sistema pide una causal, se debe ingresa el texto y hacer clic en
“Actualizar” y después en “Cerrar”, por ultimo, se selecciona el usuario a quien llegara el
documento y al hacer clic en “Aceptar” el documento se va de la bandeja actual a la del usuario
seleccionado. Ver Figura 145, Figura 146 y Figura 147.

= Calidad - Mercurio Web - Ficha Causal Devolucién - Google Chrome. = [m] X

A Noseguro | 190.66.23.195:6060/mercurio/ControlDoc/FichaCausal Devjsp?idDocumento=20190000702...

Causal: | NO APLICA v
Usuario: ADMINISTRADOR MERCURIO - .
[ Calidad -Mercuric Web - Mensaje..  — O >
. cawsa:_ | .
Causal de reasignacisn de documento ® No seguro | 190.66.23.195:6060/mercurio/ControlDoc/Err...
Actualizacion completa.
Cerra
4
35 caracteres (2000 max)
Fiaura 146
@ Servisoft 5. A. Todos los derschos reservados. 2013 Versién: 7.0.

WorkFlow - Seleccionar Gestor Reasignacion

Tipo Condicion | Codigo | Nombre

° MERC ADMINISTRADOR MERCURIO

I Aceptar I Volver a la Bandeja ‘
Figura 147
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1.2.1.4.9 Enviar a Destino Externo

Con esta opcién el usuario puede enviar un Documento Externo a su destino, una vez haya
finalizado su tramite. Para esto el documento debe estar seleccionado e ingresar a la opcion
“Enviar a Destino Externo” y “Aceptar” envio. Ver Figura 148.

190.66.23.195:6060 dice

No olvide enviar el documento 0030974 fisicamente a la Entidad
ER ‘ l OFT s.A. Servisoft S.A?

LIDERES EN GESTION DOCUMENTAL INTEGRAL EN COLOMBIA

Caneeler

PRINCIPALES = SOPORTE = GESTION APROBACION *~* ACTUALTZAR SALIR

| Siguiente Paso ‘

Copias £
|Mensa]e |Estadn 0K Apoyo en tramite De Documento
Devolucién »
— WorkFlow
No. Dlx:umenta Fecha Radical Radica] 1Mclar AT Paso | Tig
Acceso Directo - .. A
Finalizar Tramite
1/12
201500008275 18/09/2019 Procesos Masivos  » Nro.  control de informacion Pruel
DN O BE 55 .

D

Figura 148

1.2.1.4.10 Bolsa Documentos

Es posible configurar cualquier ruta para que tenga uno o varios pasos “Bolsa” donde los
documentos se acumulan y no se visualizan en la bandeja mientras no se decida lo contrario.

Cuando los documentos llegan al paso bolsa, estos no se visualizan inmediatamente, solo hasta
que el usuario utilice la funcionalidad de paso bolsa “Visualizar en la Bandeja” y decida cuél de
ellos se vera en la bandeja o se pueden “Enviar al Siguiente Paso”. Ver Figura 149.

= Calidad -Mercuric Web -Workflow Documentos Ocultos - Google Chrome

@ No seguro | 190.66.23.195:6060/mercurio/ControlDoc/BandejaRutaOcultosjsp

SERVI SOFTS.A: MERCURiC

Sistema de Gestion Documental
| |
Bolsa Documentos WorkFlow

Accesos Fecha Fecha Fecha Ilad Tipe
l Radicacién Entrada A | Salida A mmmm

o DA @ § 2130000637 oo Le/0sr201s /10201 TPO. DOC NOMERA RUTA 212 | REMITENTE ASUNTO | REFERENCIA 0% mater &
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Figura 149
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1.2.1.5 APROBACION

Encuentre la explicacion detallada de esta funcién en la seccion 1.1.1.5 APROBACION.

1.21.6 ACTUALIZAR

Encuentre la explicacion de esta funcién en la seccion 1.1.1.6 ACTUALIZAR.

1.2.2 FILTROS EN LA BANDEJA DE WORKFLOW
1.2.2.1 Aplicar Filtros

Consta de los siguientes items: Origen, Fecha Radicacion, Fecha Entrada, Remitente,
WorkFlow, Paso, Tipo Documento, Referencia, Radicado Origen, Tiempo. Para utilizarlos se
selecciona el filtro o filtros requeridos y el sistema automaticamente hace una bisqueda con los
parametros seleccionados. Para volver a cargar todos los documentos de la bandeja es
necesario ponerlos de nuevo en la opcién “Todos”. Ver Figura 150.

ANICTO PRINCIPALES ™ SOPORIE™" APROBACION ™ ACTUAITZAR

[Mensaje: [Estado oK

WorkFlow
Tipo Documento Rad. Origen
A A
I Aplicar Filtros Todo v Todo v Todo ¥ Todo v - T o v o o v

Todo Tod Tod Tod Todo

T remvoral] [pevotocon] [svpiencal] JJorupd]

Documentos: 0 - Pag. 1 d
Buscar Documento en la bandeja Recibido ¥ | | Buscar | Movimientos del Documento: Recibido ¥ || Buscar |

Figura 150

@ Servisoft 5. A. Todos los derechos reservados. 2019 Versién: 7.0.

1.2.2.2 Buscar Documentos en la bandeja

Encuentra la explicaciébn de esta funcién en la seccion 1.1.2.2 Buscar Documentos en la
bandeja.

1.2.2.3 Movimientos del Documento

Encuentra la explicacién de esta funcion en la seccién 1.1.2.3 Movimientos del Documento.
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1.3

Radicacién:

En esta bandeja se encuentran los documentos radicados por el usuario pendientes por iniciar
gestion, no han sido enviados ya sea a ruta o destinatario de acuerdo a la radicacion, o los que

fueron

devueltos por alguna causal. Ver Figura 151.

SeERvVI SOFT S.A.

LIDERES EN GESTION DOCUMENTAL INTEGRAL EN COLOMBIA  sstemade Gest ion Documental 7 o

Usuario: Administrader Mercurio Demo

Mensaje:

DN >
@
ONo v

Estado 0K

Bandeja de Radicados

Interno 23/08/2018 Nancy Hancy carTa Aclaraciones Rafersncia

Aplicar Filtros Todo v Todo v Todo

Buscar Documento en la bandeja: Recibido v | [ Buscar Movimientos del Documento:

Figura 151

Campos de la bandeja Radicacion:

Sistem

No. Documento: Numero unico que le fue asignado al documento en el momento de su
radicacion.

Origen: Indica si el documento es “Interno”, “Externo” o “Recibido”.

Fecha: Es la fecha en que el documento se registré en el sistema.

Remitente: Indica el usuario que envié el documento.

Destinatario/WorkFlow: Indica el destinatario o la ruta donde esta dirigido el
documento.

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

Asunto: El objeto del documento.

Referencia: Es una breve descripcion del documento.

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

Tiempo: Muestra el tiempo que tiene el documento de haberse radicado.
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1.3.1 OPCIONES DEL MENU DE LA BANDEJA DE RADICACION
1.311 IRA...

Encuentre la explicacion de esta funcion en la seccion 1.1.1.1 IRA....

1.3.1.2 PRINCIPALES
1.3.1.2.1 Ver Imagen

Encuentre la explicacion de esta funcion en la seccion 1.1.1.2.1 Ver Imagen.

1.3.1.2.2 Crear/Indexar Imagen

Esta opcidn permite asignarle al documento la imagen principal, ya sea “Plantilla”, “Formulario”

o “Imagen”. Cuando el radicado ya tiene una imagen, mediante es opcién se puede reemplazar
si no ha sido “Firmada”.

Documento

Un “Documento” es una imagen guardada en el PC que se asocia al radicado, al ingresar a la

opcion “Crear/Indexar Imagen” se abre una pagina para realizar la busqueda de la imagen y
asociarla. Ver Figura 152.

Bandeja de Radicados Ficha de Radicacion Documento Recibido

Seleccione el archivo a indexar 1 | seleccionar archivo [Jo se eligic archivo

3 I Indexar Archivo I Volver a la Bandeja

€ Abrir x
« v 4 |« Imagenes > INDEXAR v @  Buscaren INDEXAR P
Organizar v Nueva carpeta e @ @

SALCADIA A | Calidad2
INDEXAR [&] Calidad3
(] Calidad4

@ OneDrive
(8] Calidads
[ Este equipo (& Fima
& Red v
Nombre: | Calidad? | [ Todos los archivos ~
2 Cancelar
Figura 152
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Plantilla

Las plantillas son formatos preestablecidos en el sistema, con base en el objeto del radicado
se selecciona la que corresponde, al ingresar a la opcion “Crear/Indexar Imagen” se abre la
ventana de “Plantillas”, el documento debe estar seleccionado. Ver Figura 153, y Figura 154.

INICIO IRA.> PRINCIPALES ** m

Ver Imagen

|Mensaje: |Esta(. Anexos

Definir Fecha para Alerta

" Accesos birectos | o. bocumento & | )

S0 NEags’ 83870
©o =
Figura 153

Bandeja de RadicadosDatos de la Carta

Enviado por: | MERC | [Nancy | Rad. Origen: Wil e
combinacién

P T fen

sede: | SERVISOFT S.A | Fecha Doc.:

Plantilla: Tipo: |ACTA v

Campos de la Plantilla

4 Anexo

5 Copia

8 Revis:

1 Nombre de Destir

2 Cargo D

[
[
[
3 Cargo Remitente [
[
[
[

& Elaborado par:

Texto Carta

I‘ Generar Carta ‘I Insertar Texto H Volver a la Bandeja

Figura 154

Al hacer clic en “Generar Carta” se descarga la plantilla, se edita en caso de ser necesario y se
procede a subirla haciendo clic en el boton “Seleccionar archivo” y por ultimo en “Actualizar”.
Ver Figura 155.
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- Actualizar Informacién en el Servidor

Actualizar Imagen del Radicado.

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

Documento: 83901 - Origen: Interno

=
Selecdione la carta a Seleccionar archivo Mo se eligid archivo
actualizar: 1
2 I Actualizar I Firmar H Volver a la Bandeja |

€ Sin titulo - Google Chrame = O X

@ 190.66.23.195:6060/mercurio/servlet/TransaccionCarta?operacion=PRELIMINARMODIFICARDOC...

B3 83901.docx l ~ Mostrar todo X

Figura 155

Al terminar, al documento se le adicionan tres iconos: “Ver Imagen” plantilla .N., “Ver Todos” ..
y “No existen firmas asociadas” .*~ .

Formulario

Los formularios se construyen en Mercurio de acuerdo a los requerimientos de informacién que
se desee solicitar, cuando la fuente de un documento es “Formulario” al ingresar a la opcién
“Crear/Indexar Imagen” el sistema carga el formulario que le corresponde. Ver Figura 156.

SERvVI SoFTS.A. MERCURiC

LIDERES EN GESTION DOCUMENTAL INTEGRAL EN COLOMBIA

[Mensaje: [Estado ok | ® No seguro | 10.11.13.43:2880/mercurio/IndiceServiet?operacio...
Indice Documen | Indicesde s del Documents Bandeja de Radicados
|| Accesos Directos | no. pocumento 4 | FORMULARIO finatario/ WorkFlow A Tipo Documento & _|__Asunto s | Referencia A____|__Radicado Origen A
5 e | d-1515m
Ol 201301000881 casma rere 1agasns
@ == [ — sigorien
: En
IDENTIFICACION. *:
3 22¢17ht0m
o DNy L D T e 214
s =5 ==
Aprobar |[ Grabar || Cenar
B
del Documento: Recibido ¥
5

© Servisoft 5. A, Todos los derechos reservados. 2019 Versién: 7.0.

Figura 156

Al terminar, al documento se le adicionan tres iconos: “Ver Imagen” -'ﬂ-, “Ver Todos” - y “No
existen firmas asociadas”
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1.3.1.2.3 Anexos

Encuentre la explicacion de esta funcionalidad en la seccion 1.1.1.2.2 Anexos.

1.3.1.2.4 Definir Fecha para Alerta

Encuentre la explicacion de esta funcionalidad en la seccidon 1.1.1.2.4 Definir Fecha para Alerta.

1.3.1.3 SOPORTE
1.3.1.3.1 Comentarios

Encuentre la explicacion de esta funcionalidad en la seccién 1.1.1.3.1 Comentarios.

1.3.1.3.2 Causales

Encuentre la explicacién de esta funcionalidad en la seccién 1.2.1.3.2 Causales.

1.3.1.3.3 Cambiar Condiciones

Encuentre la explicacion de esta funcionalidad en la seccién 1.2.1.3.3 Cambiar Condiciones.

1.3.1.3.4 Ver Documentos sin Imagen

Al ingresar a esta opcion se abre una pagina de busqueda de documentos que adn no tienen

imagen asociada. El filtro se puede realizar por “Tipo de Documento”, “Usuario” y “Fecha de
Radicaciéon”. Ver Figura 157.

MERCURiG SERVI SoFTs.A. 7O

|||||| de Gestion Documental LIDERES EN GESTIGN DOCUMENTAL INTEGRAL EN COLOMBIA



Tipo de documento Tedos

* Usuario: Direccién de control interna

Filtrar por fechas:

Fecha de De: . |a c

Radicacidn: (dd/mm/aaaa)
Figura 157

1.3.1.3.5 Radicados Relacionados

Encuentre la explicacion de esta funcionalidad en la seccion 1.1.1.3.5 Radicados Relacionados.

1.3.1.3.6 Indexar al Expediente

Encuentre la explicacion de esta funcionalidad en la seccién 1.1.1.3.2 Indexar al Expediente.

1.3.1.4 GESTION
1.3.1.4.1 Copias

Encuentre la explicacion de esta funcionalidad en la seccion 1.1.1.4.1 Copias.

1.3.1.4.2 Enviar a Destino

Encuentre la explicacion de esta funcionalidad en la seccién 1.1.1.4.2 Enviar a Destino.

1.3.1.4.3 Gestion Adicional

1.3.1.4.3.1 Enviar Documento a Usuario

Mediante esta opcion los documentos pueden ser enviados a cualquier usuario de Mercurio,
aungue no sea el destinatario original. Al ingresar a esta opcion se visualiza una pagina de

bdsqueda de usuarios. Ver Figura 158.

MERCURi
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Bandeja de Radicados - Original a Usuario de Mercurio
Destinatario

N

I Seleccionar Usuarios I Volver a la Bandeja |

Figura 158

Al hacer clic en “Seleccionar Usuarios” se abre la ventana para ingresar los parametros de
busqueda de los usuarios y al seleccionar uno y hacer clic en “Aceptar’ el documento llega a
su bandeja de Destinatarios. Ver Figura 159 y Figura 160.

] Calidad - Mercurio Web - Buscar Usuario/Dependencia - Go...  — O X [ Calidad - Mercurio Web - Seleccionar Usuario/Dependencia...  — m} >
® Mo seguro | 190.66.23.195:6060/mercurio/ControlDoc/reportes/BuscarOriginal,j... @ Mo seguro | 190.66.23.195:6060/mercurio/ControlDoc/reportes/destinoOriginal....
Cadigo: DMINCI Seleccionar
Nombre: \ cédigo Nombre
Tipo: [ Usuzrios v o ADMINCI Direccién de contral interno
[oer]
® Servisoft 5. A. Todos los derechos reservades, 2019 Versidn: 7.0, © Servisoft 5. A. Tados los derechos reservados. 2019 Versidn: 7.0.

1.3.1.4.3.2 Iniciar WorkFlow Externo

Esta accion es sélo para Radicados Externos que requieran algun tramite adicional antes de
ser enviados a la Entidad externa. Al ingresar a esta opcion se muestra una pagina para
seleccionar la “Ruta” a donde seria enviado. Ver Figura 161.

Bandeja de Radicados - Iniciar Ruta - Seleccion de Ruta

Rutas actuales

Seleccione el WorkFlow

| NRO. 01 SOLICITUD COMPRA ( ')
=

I‘ Aceptar I Volver a la Bandeja |

Figura 161

Sistema de Gestion Documental LIDERES EN GESTION DOCUMENTAL INTEGRAL EN COLOMBIA

MERCURIG SErvi SoFTsa. 72



1.3.1.4.4 Finalizar documento

Esta opcidn se utiliza cuando se desea evacuar un radicado que no requiere gestion dentro de
la empresa. El documento debe estar seleccionado para finalizarlo. Ver Figura 162 y Figura
163.

aesmons
Copias »
Enviar a Destino  »
[Menszie: [Estado oK Gestion Adicional >
= Procesos Masivos »
- Accesos Directos No. Documento & m
O DﬁNﬁ@i 53 82970 Interno 23/08/2018 Nancy Ta

Figura 162

[Mensaje: Documento Evacuado,

Bandeja de Radicados

[ Accesos Dircctos | o-pocamento 4| origen 4 [REEPRNR * comicome 4| esinstario/workrow & |

(] NFagSS 3501 Intarno 18/05/2018 Nancy Nancy PR
ONO G 2015000023 e ooams [y ey "
Aplicar Filtros Todo v Tedo v

1.3.1.4.5 Procesos Masivos

Encuentre la explicacion de esta funcionalidad en la seccién 1.1.1.4.8 Procesos Masivos.

1.3.1.5 APROBACION

Encuentre la explicacion de esta funcionalidad en la seccién 1.1.1.5 Aprobacion.

1.3.1.6 ACTUALIZAR

Encuentre la explicacién de esta funcionalidad en la seccién 1.1.1.6 Actualizar.

1.3.2 FILTROS EN LA BANDEJA DE RADICACION
1.3.2.1 Aplicar Filtros

Consta de los siguientes items Origen, Fecha Radicacion, y Radicado Origen. Para utilizarlos
se selecciona el filtro o filtros requeridos y el sistema automéaticamente hace una busqueda con
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los parametros seleccionados. Para volver a cargar todos los documentos de la bandeja es
necesario ponerlos de nuevo en la opcién “Todos”. Ver Figura 164.

Bandeja de Radicados

@ ol 55 — e 112012015 |Dreceibn e Contrl ntemo Servisot .4 SR |acwacores  |RereRencas sezhsem

[sicar Fitros Todo v Todo v Todo | [ Tfremporal]

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

Figura 164

1.3.2.2 Buscar Documentos en la bandeja

Encuentre la explicacion de esta funcionalidad en la seccién 1.1.2.2 Buscar Documentos en la
bandeja.

1.3.2.3 Movimientos del Documento

Encuentre la explicacion de esta funcionalidad en la seccién 1.1.2.3 Movimientos del
Documento.

2. RADICACION

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

2.1.1 Radicacion de un Documento Interno

Para radicar un Documento Interno se debe ingresar a la opcion “Documento Interno” del menu
“RADICACION”y diligenciar la Ficha de Radicacion teniendo en cuenta los campos obligatorios,
estos se identifican porque tienen un *. Ver Figura 165.
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Ficha de Radicacion Documento Interno
Datos Documento Interno

® Plantilla Farmulario
*Plan v
=Formulario v
Datos del Radicada
Radicado: e
radicacién:
Facha
Radicads Temporsh: radicado
temporal:
=
FeifesimEiram D 15/10/2018
arigen:
Radicade por: DEMO Nombre: Administrador Marcuric Dema
Datos Remitente
Nembra:
Pais:

Informacién Basica del Documento
P Nombre
= 0
Cédign Asunto: e
Tiempo de Respuesta: Unidad:

¥ | [MORMAL ¥

Enviar a

Destinatario Ruta
Datos Destinatario

Municipio: Pais:

Datos Destinatarios Copia

Adicionar Destinatario Copia
Ruta

0 caracteres (2000 max) Hinguna de las anteriores

Campos opcionales
Observacion s

0 caracterss (2000 max)

Nimars de Anaxes |0 Hiimero de NMimers de Czja: [0
Folios: [0

Guardar || Wolver a la Bandeja
Figura 165

2.1.1.1 Fichade Radicacién

La ficha de radicacion se divide en secciones:

Fuente

Los documentos internos cuentan con tres fuentes de informacion: “Documento”, “Plantilla” y
“Formulario”. Encuentre la explicacion de estas opciones en la seccion 1.3.1.2.2 Crear/Indexar

Imagen.

Datos del Radicado

Esta seccioén recopila la informacién mas relevante del radicado como:
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Radicado: Al hacer clic en “Guardar” cuando se diligencié la ficha de radicacion, en este campo
se carga el numero Unico que asigna el sistema al documento, ya sea Radicado Temporal
cuando es una “Plantilla” o radicado definitivo cuando es “Documento” o “Formulario”. Una vez
se firma una plantilla, en este campo se dejara de ver el Radicado Temporal y quedara sélo el
definitivo.

Fecha radicacién: El sistema carga a este campo la fecha en que se radicé el documento,
para el caso de una plantilla cuando se firma, a este campo carga la fecha en que se firmo que
es cuando el documento recibe un radicado definitivo.

Radicado Temporal: Muestra el nimero de radicado que le asigna el sistema al documento
tipo “Plantilla”.

Fecha radicado temporal: El sistema carga a este campo la fecha en que se radico el
documento tipo plantilla y conserva la fecha original aun después de firmarse.

Radicado Origen: Se ingresa el nimero de radicado de origen del documento en caso de
tenerlo.

Fecha origen: Se ingresa la fecha de origen del documento en caso de tenerla, si no se ingresa
ninguna fecha el sistema carga la fecha de radicacion.

Radicado por: Carga de manera automéatica el Caodigo o ID del usuario que realiza la radicacion
del documento.

Nombre: Carga de manera automatica el nombre del usuario que realiza la radicacién del
documento.

Datos Remitente

Enviado por: Link que permite realizar la busqueda de “Usuario”, “Dependencia” o “Grupo” que
realiza el envio del documento. Al seleccionar el requerido, en este campo se carga su Cadigo
o ID.

»

Nombre: Muestra el nombre de “Usuario”,
campo anterior.

Dependencia” o “Grupo” que se selecciono en el

LT

Municipio: Indica el municipio o ciudad de ubicacién del “Usuario”,
gue se seleccion6é como Remitente.

Dependencia” o “Grupo”
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Pais: Indica el pais de ubicacion del “Usuario”, “Dependencia” o “Grupo” seleccionado como
Remitente.

Informacion Basica del Documento

Codigo Asunto: Link que permite realizar la busqueda del objeto por el cual se realiza la
radicacion del documento, se puede filtrar por “Codigo” o “Nombre” del asunto, “Destinatario” o
“‘Ruta” que tenga asociado el asunto. Ver Figura 166. Al seleccionar un asunto, en este campo
se carga su Caodigo o ID.

Calidad - Mercurio Web - Buscar Asunto - Google Chrome — m] X

@ Noseguro | 190.66.23.195:6060/mercurio/ControlDoc/reportes/BuscarAsuntoTipXParametros.jsp?tipDocumento=I8&pid=ida..

Codigo

Nombre:

Destinatario: v

Ruta: v

Buscar || Cerrar

& Servisoft 5. A. Todos los dereches reservados. 2015 Versidn: 7.0.

Figura 166

Nombre Asunto: Como se identifica, en este campo se muestra el nombre del Asunto
seleccionado.

Tiempo de Respuesta: Muestra el tiempo en que se debe responder al tramite del documento
con el asunto seleccionado.

Unidad: Hace referencia a “Minutos”, “Horas” o “Dias” en que se debe responder al tramite del
documento con el asunto seleccionado.

Tipo: Lista desplegable con los tipos documentales para clasificar el documento que se esta
radicando.

Prioridad: Lista para seleccionar la prioridad del documento. Estas prioridades las establece la
compaiiia que adquiere el software.
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Enviar a

Destinatario: Al marcar esta opcion se indica al sistema que el documento va dirigido a un
“Usuario”, “Dependencia” o “Grupo”.

Ruta: Al marcar esta opcion se indica al sistema que el documento va a circular por una ruta
de trabajo en Mercurio.

Datos Destinatario

Dirigido a: Este link sélo se habilita al marcar la opcién “Destinatario” del punto anterior, permite
realizar la bausqueda de “Usuario”, “Dependencia” o “Grupo” a quien esta dirigido el documento.
Al seleccionar el que corresponde, en este campo se muestra su Codigo o ID.

Nombre: Muestra el nombre de “Usuario”, “Dependencia” o “Grupo” que se selecciond en el
campo anterior.

” “*

Municipio: Indica el municipio o ciudad de ubicacién del “Usuario”,
gue se seleccioné como Destinatario.

Dependencia” o “Grupo”

Pais: Indica el pais de ubicacion del “Usuario”,
Destinatario.

Dependencia” o “Grupo” seleccionado como

Datos Destinatarios Copia

Adicionar Destinatario Copia: Link que permite realizar a busqueda de “Usuario”,
“‘Dependencia” o “Grupo” quien recibira una copia del documento.

Ruta
Esta lista muestra todas las rutas de Mercurio y s6lo se habilita si en la seccién “Enviar a” se
marca la opcion “Ruta”.

Referencia: Campo obligatorio en el que se ingresa informacion adicional relevante sobre el
documento que se esta tramitando.
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Requiere respuesta: Al seleccionar esta opcion indica que el documento que se esté radicando
necesita una respuesta.

Es unarespuesta: Al seleccionar esta opcion indica que el documento que se esta radicando
es una respuesta a otro documento.

Ambas: Al seleccionar esta opcion indica que el documento que se esta radicando es una
respuesta a un documento y también que necesita una respuesta.

Ninguna de las anteriores: Al seleccionar esta opcién indica que el documento que se esta
radicando no es ni necesita una respuesta.

Respuestas Relacionadas: Este botdn se habilita después de “Guardar” el radicado, cuando
se marcé una de las opciones: “Requiere respuesta”, “Es una respuesta” o “Ambas”.

Al ingresar se muestra una pagina de busqueda de documentos para dar respuesta o buscar la
respuesta del radicado, en el caso de los Radicados Internos so6lo se responden con, y a
Documentos Internos. Ver Figura 167, Figura 168 y Figura 169.

@ Mercurio Web - Respuestas Relacionados - Google Chrome — O o @ Mercurio Web - Buscar Documento para relacionar - Google Chrome = m] x
@ Noseguro | 190.66.23.195:6060/mercurio/ControlDoc/DocumentosRelacionados.jsp... ® No seguro | 190.66.23.195:6060/mercurio/ControlDoc/BuscarRadOrigen jsp?|=S&E-=...
No. Clase de Usuario que
Documento Documento Relaciona Si este documento tiene alguna respuesta,
Documento Original digite nimero del documento que lo
|201300008282  [interno respondera

El documanto requiere respuasta

Ne hay Documentos Relacionados

Digite &l 20150000123
documento, o

l Relacionar Respuesta l Eliminar Respuestas H Cerrar ‘

parte de el Tipo de Documento: | Interno ¥
©® Servisoft 5. A, Todos los dereches reservados. 2018 Versién: 7.0, Cerrar
@ Calidad -Mercurio Web - Buscar Documento para relacionar - Resultado - Google Chrome - a X

@ No seguro \ 190.66.23.195:6060/mercurio/ControlDoc/BuscarRadOrigen2.jsp

Ubicar Documento para relacionar

Fecha
I e I e

® 201900001232 Interno Nancy PRUEBAS MERCURIO 16/10/2019 14:09:35.39

Cerar

@ Servisoft 5. A. Todos los derechos reservades. 2015 Versién: 7.0

Figura 169

Al realizar la relacion de los documentos, a ambos radicados se agrega el acceso directo “Ver
Cartas” = al ingresar en este icono se muestran los documentos que se han relacionado como
“‘Respuestas”. Ver Figura 170.

Sistema de Gestion Documental LIDERES EN GESTIGN DOCUMENTAL INTEGRAL EN COLOMBIA

MERCURiG Servi SoFrsa. 70



Bandeja de Radicados - Seleccion Carta
Abrir Carta Existente O Crear Nueva Carta ® Eliminar Carta ®

Usuario
No. s = Indexar
D Plantilla Tamafio que e
Relaciona
Mo &

@® /| 20190000123 COMUNICADO INTERNO Firmada |o1.232 kp | Direccion de
= > control interna

N e O i s I
Figura 170

Encuentre la explicacion de esta funcionalidad en la seccion 1.1.1.2.3.1 Generar Respuestas.

Campos opcionales
Observaciones: Como su nombre lo indica, es un campo para realizar alguna observacion
adicional al radicado.

Anexos: En caso de que el radicado tenga anexos, en este campo se ingresa la cantidad que
corresponda.

Numero de Folios: Numero de folios que corresponda con el documento.
Numero de Caja: Numero de caja que corresponda con el documento.

Después de diligenciar la ficha con los datos correspondientes al radicado, se debe hacer clic
en para finalizar con el registro.

Modificar, Crear/Indexar Imagen

Al realizar la radicacién, en la parte inferior del documento se visualizan dos opciones nuevas:
“Modificar” y “Crear/Indexar Imagen”. Ver Figura 171.

| Maodificar || Crear/Indexar Imagen || Volver a la Bandeja

Figura 171

Modificar: Para realizar cambios en la informacién del radicado, se diligencian los campos
requeridos y se hace clic en este botén.
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Crear/Indexar Imagen: Desde la ficha de radicacion se puede asignar la “Imagen”, “Plantilla”
o “Formulario” del radicado. Esta informacién se encuentra en la seccion 1.3.1.2.2 Crear/Indexar

Imagen.

Nota: Estas mismas opciones se presentan con los Radicados Externos y Radicados
Recibidos.

Firmar Radicado

Los radicados se pueden firmar ingresando al acceso directo “No existen firmas asociadas” o
desde el menu “Aprobacién” que hay en cada una de las bandejas, esta informacién se
encuentra en la seccion 1.1.1.5.1 Aprobacion.

Nota: Este mismo proceso sucede con los Documentos Externos y Documentos Recibidos.

2.2 Documento Externo

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

2.2.1 Radicacion de un Documento Externo

Para radicar un Documento Externo se debe ingresar a la opcion “Documento Externo” del
menu “RADICACION” y diligenciar la Ficha de Radicacién teniendo en cuenta los campos
obligatorios, estos se identifican porque tienen un *. Ver Figura 172.
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Sistema de Gestion Documental

Ficha de Radicacion Documento Externo

Documento

*Plantilla
Datos del Radicads
Radicado:
Radicado Temporal:
Radicado Origen:
Radicado por: MERCURIO?.0

Datos Remitente

Municipio:

Datos Destinatario

gido a:

Municipio:

Datos Destinatarios Copia

Adicionar Destinatario Copia
Informacién Basica del Documento

*Cédigo Asunto:

Tiempo de Respuesta:

*Tipo de Documento

Prioridad | NORMAL v [} l

* Referencia:

0 caracteres (2000 max)

Informacién Adicional del Documento

Nimero de Anexos |0

Ficha de Radicacion

Datos del Radicado

MERCUR'I‘(,‘_O

®/ Plantilla

Datos Documento Externo

Fecha radicacién:

Fecha radicado temporal:

*Fecha origen: 17/10/201%
HMombre: Software de Gestién Documental
Nombre:
Pais:
Nombre:
Pais:
Nombre
Asunto
Unidad:
Respuestas:

® Requiere respuesta
Es una respuesta
Ambas

Ninguna de las anteriores

Respuestas Relacionadas

Observaciones

0 caracteres (2000 max)

MNimero de Folios: 0

‘ Guardar || Volver a la Bandeja |

Figura 172

La ficha de radicacion se divide en secciones:

MNdmero de Caja: |0

Los documentos externos cuentan con dos fuentes de informacion: “Documento” y “Plantilla”.
Encuentre la explicacién de estas funcionalidades en la seccién 1.3.1.2.2 Crear/Indexar Imagen.

Encuentre la explicacion de esta seccion en el item Datos del Radicado.

SERVI SOFTS.A.
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Datos Remitente

Encuentre la explicacion de esta seccion en el item Datos Remitente.

Datos Destinatario

Dirigido a: Link que permite realizar la busqueda de la Entidad Externa a quien va dirigido el
documento (Persona o Empresa), cuenta con tres filtros “Cddigo Entidad”, “Nombre Entidad” y
“Abreviatura”, es obligatorio ingresar parametros de busqueda. Ver Figura 173.

Calidad - Mercurio Web - Buscar Entidad - Goo...  — O x
@ No seguro | 190.66.23.195:6060/mercurio/ControlDoc/reportes/Busc...
Cédigo Entidad:
Nombre Entidad:
Abreviatura:
© Servisoft 5. A, Todos los derachos reservados. 2019 Versidn: 7.0,

Nombre: Muestra el nombre de la entidad que se seleccion6 en el campo anterior.

Municipio: Indica el municipio o ciudad de ubicacién de la entidad que se seleccion6 como
Destinatario.

Pais: Indica el pais de ubicacién de la entidad seleccionado como Destinatario.

Datos Destinatarios Copia

Adicionar Destinatario Copia: Link que permite realizar a busqueda de “Usuario”,
“Dependencia” o “Grupo” quien recibira una copia del documento.
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Informacién Basica del Documento

Encuentre la explicacion de esta seccion en el item Informacion Basica del Documento.

Informacion Adicional del Documento

Encuentre la explicacion de esta seccién en el item Campos Opcionales.

2.3 Documento Recibido

Son las comunicaciones que ingresan a la Compairiia y que su remitente es una persona natural
o0 juridica ajena a la entidad.

2.3.1 Radicacion de un Documento Recibido.

Para radicar un Documento Recibido se debe ingresar a la opcion “Documento Recibido” del
menu “RADICACION” y diligenciar la Ficha de Radicacién teniendo en cuenta los campos
obligatorios, estos se identifican porque tienen un *. Ver Figura 174.
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Ficha de Radicacion Documento Recibido

* Documento
“Formulario
Datos del Radicado

Datos Documento Recibido

v

Facha

fEilED radicacién:

Radicado Origan: ;Fleg‘::: 17/10/2019
Radicado par: DEMO Nombre: Administrador Mercuric Demo
Datos Remitente

Nombra:

*Municipio: Pais:

Informacién Bdsica del Documento

Tiempo de Respuesta: Unidad:

@ Pricridad E’
ACADEMICA ¥ | |NORMAL V¥ -
Enviar a

Destinatario Ruta
Datos Destinatario

Nombra:

Municipio: Pais:

Datos Destinatarios Copia

*Adicionar Destinatario Copia
Ruta

® Requiere respuesta

Es una respuesta

Ambas
v
0 caracteres (2000 max) Ninguna de las anterioras
Respuestas Relacionadas
Campos opcionales
Cbservaciones
4
0 caracteres (2000 max)

Namero de
Folios: |0

Guardar || Volver a la Bandeja
Figura 174

Mumero de Anexos O Ndmero de Caja: 0

2.3.1.1 Fichade Radicacién

La ficha de radicacion se divide en secciones:

Fuente

Los documentos externos cuentan con dos fuentes de informacion: “Documento” y “Formulario”.
Encuentre la explicacion de estas funcionalidades en la seccién 1.3.1.2.2 Crear/Indexar Imagen.

Datos del Radicado

Encuentre la explicacion de esta seccion en el item Datos del Radicado.
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Datos del Remitente

Encuentre la explicacion de esta seccion en el item Datos Destinatario.

Informacion Basica del Documento

Encuentre la explicacion de esta seccién en el item Informacion Basica del Documento.

Enviar a

Encuentre la explicacién de esta seccién en el item Enviar a.

Datos Destinatario

Encuentre la explicacion de esta seccion en el item Datos Destinatario.

Datos Destinatarios Coipa

Encuentre la explicacion de esta seccion en el item Datos Destinatarios Copia.

Ruta

Encuentre la explicacién de esta seccién en el item Ruta.

Campos Opcionales

Encuentre la explicacion de esta seccion en el item Campos Opcionales.
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2.4 Radicar Expediente

Segun el Reglamento General de Archivos un “Expediente” es un “Conjunto de documentos
relacionados con un asunto, generados organica y funcionalmente por una oficina productora
en la resolucion de un mismo asunto”. Esta opcién permite crear la Carpeta Virtual donde
reposara el conjunto de todos los documentos correspondientes a una Serie Documental o
Entidad de acuerdo a las necesidades de la empresa.

2.4.1 Radicacion de Expedientes

Para radicar un Expediente se debe ingresar a la opcién “Radicar Expediente” del menu

“RADICACION” y diligenciar la Ficha de Radicacién teniendo en cuenta los campos obligatorios.
Ver Figura 175.

Radicar Expediente - Ficha del Expediente

Expediente: Fecha Inicio: 17/10/2019 ®  Natural

Fecha Ingreso Fecha Finalizacién: a
Entidad:

Tipo Expediente: I ACTA COMITE CLUB DEPORTIVO v
NRO. ACTA Y ANO: I

Nombre:

Juridica

Descripcién:

0 caracteres {2000 max)

Observaciones:

0 caracteres {2000 max)
Carpeta:
Folios:

Publicable: si No ®

Tipo: TRD: TVD: Otro:

Serie:

Id Ubicacién: Estante: Entrepafio:
BAETEE s Cara: Unidad:
Ubicacion:

Ruta Ubicacidn: Caja:

Unidad
Conservacién:

Toma:

Cuerpo:

Guardar

Figura 175

2.4.1.1 Fichade Radicacién

En la ficha de radicacion de un expediente se encuentran los siguientes campos:

RiQ SERvI SoFTs.A, &
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Expediente: Registra el nimero Unico consecutivo del expediente cuando se realiza la
radicacion en el sistema.

Fecha Inicio: Registra la fecha en que el expediente se abri6 inicialmente, esto en el caso de
digitalizacion de expedientes fisicos, si no se ingresa ningun valor, conservara la fecha de
radicacion del mismo.

Fecha Ingreso: Registra la fecha de radicacion del expediente.

Fechade Finalizacion: Este campo se habilita después de que se registra el expediente, indica
la fecha de cierre de este.

Natural: Se selecciona para indicar que el expediente es de una persona.
Juridica: Se selecciona para indicar que el expediente es de una empresa.
Entidad: Se refiere a la persona o empresa para quien se esta abriendo el expediente.

Encuentre una explicacidon mas amplia en la seccion Datos Destinatario.

Dependencia: Al ingresar a este link se abre la ventana para realizar la basqueda de la
dependencia para la cual se esta abriendo el expediente, si se ingresan parametros de
basqueda el sistema realiza la consulta con base en estos, si no, al hacer clic en el boton
“‘Buscar” se muestran todas las dependencias de la aplicacion, se debe seleccionar una para
realizar el procedimiento y hacer clic en “Aceptar”. Ver Figura 176 y Figura 177.

Mercurio Web - Buscar Dependencia - Google Chr..  — O X Mercurio Web - Seleccionar - Google Chrome - 0 x

@ No seguro | 10.11.13.43:2880/mercurio/inventario/buscarDe.. @ No sequro | 10.11.13.43:2880/mercurio/servlet/ControllerMercuric?comman...

. Aceptar || Regresar Cerrar
Codigo:

MNombre:

Cod. Dependencia / OP:

Cerrar ® 00001 CALIDAD DE SOFTWARE  |0208
Regresar Cerrar
@ Servisoft 5. A. Todos los derechos reservados. 2018 Versidn: 7.0. -
Figura 176 Figura 177

Tipo Expediente: Lista desplegable con los tipos de expedientes para clasificar la informacion
gue guarda el expediente.
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Campo Diferenciador: Este campo diferenciador se visualiza y nombra con base en el “Tipo
Expediente” seleccionado (en este caso “NRO. ACTA Y ANO”), se utiliza para identificar y
separar los expedientes que comparten caracteristicas como “Entidad”, “Dependencia” y “Tipo
Expediente” ya que el sistema no permite crear dos iguales.

Nombre: Campo para nombrar el expediente, normalmente se ingresa el nombre de la persona
o empresa (Entidad) a quien se abre el expediente y no es un campo obligatorio.

Descripcion: Espacio para ingresar una descripcion sobre el expediente y no es un campo
obligatorio.

Observaciones: Espacio para ingresar alguna observacion sobre el expediente y no es un
campo obligatorio.

Carpeta: Se ingresa el numero de carpeta al que corresponde el expediente, en caso de
expedientes fisicos y no es un campo obligatorio.

Folios: Cantidad de documentos que posee el expediente y no es un campo obligatorio.

Tipo: Indica si el expediente pertenece a “TRD”, “TVD” u “Otro”. Al seleccionar la opcion “TRD”
se habilita el link del campo “Subserie”.

Subserie: Link que abre la ventana con las TRD configuradas de la Dependencia del
expediente. Al ingresar se debe seleccionar la “Serie” para mostrar las “Subseries”
relacionadas, se marca una y se da clic en “Aceptar”. Ver Figura 178 y Figura 179.

Mercurio Web - Buscar Subse... - [m} pd
Mercurio Web - Buscar Subse... — O x @ No seguro | 10.11.13.43:2880/mercurio/ControlDoc/reportes/BuscarSubSeriePrmtrDpciaTipojsp?depend
@ Mo seguro | 10.11.13.43:2880/mercurio/ControlDoc/reportes/BuscarSubSerieP =
|Ser e 001 - SERIE 1 CALIDAD DE SOFTWARE ¥ |
Codigo  [Nombre [[IEMPOITIEMPOl - yopypre | ——
N O Interno [SubSeriel o Disposicion [ = 0"
Serie: v estion|Central
[Subserie
Yo 1 Calidad |, L iConservacion PROCEDIMIENTO)
L2 J0208.001.01F o N otal_Digi/Microfi[°t 1 TRD
[Software
Aceptar || Cerrar
@ Servisoft S. A. Todos los derschos reservados. 2018 Versién: 7.0.
Fl g ura 178 @ Servisoft S. A. Tados los derechos reservados. 2018 Versién: 7.0.

Los campos de la parte inferior de la ficha de radicacion son para ingresar la ubicacion fisica
del expediente en caso de que la tenga. Ver Figura 180.

SERvI SoFTS.A. 89

I L tarin 6 Certin potumental 7_0 LIDERES EN GESTIGN DOCUMENTAL INTEGRAL EN COLONBIA



1d Ubicacion: Estante: Entrepafio:

Descripcion

Ubicacidn: Cara: Unidad:

Ruta Ubicacién: Caja: Tomo:

Unidad

a2 Cuerpo: Fila:
Conservacion: =

Figura 180

Al terminar de diligenciar la ficha de radicacién se debe hacer clic en “Guardar” para finalizar
con el registro del expediente.

2.5 Registrar Inventario Documental

Los inventarios documentales hacen referencia a los expedientes fisicos que se van a
sistematizar.

2.5.1 Radicacién de Inventario Documental

Para radicar un Inventario Documental se debe ingresar a la opcion “Registrar Inv. Documental”
del menu “RADICACION” y diligenciar la Ficha de Radicacion teniendo en cuenta los campos
obligatorios. Ver Figura 181.

Figura 181

2.5.1.1 Fichade Radicacién

En la ficha de radicacion de un registro de inventario se encuentran los siguientes campos:

Dependencia: Al ingresar en este link se realiza la busqueda de la dependencia a la que se le
registrara el inventario documental.

Enviar a: Es una lista desplegable que muestra las personas asignadas como responsables de
la administracién del archivo de la dependencia seleccionada.

MERCURiG SErvi SoFTsa. 9
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Subserie: Este es el primer campo del formulario que se debe diligenciar, al ingresar se
visualiza una lista desplegable con las series documentales de la dependencia seleccionada,
cuando se elige una de estas opciones, se muestran los datos completos de las subseries,
teniendo en cuenta la informacion de las TRD.

Campo Diferenciador: Este campo diferenciador se visualiza y nombra con base en el “Tipo
Expediente” cargado al inventario (en este caso “ANO”), se utiliza para identificar y separar los
expedientes que comparten caracteristicas como “Entidad”, “Dependencia” y “Tipo Expediente”
ya que el sistema no permite crear dos iguales.

Entidad: Se refiere a la persona o empresa para quien se esté registrando el inventario.

Encuentre una explicacion mas amplia en la seccién Datos Destinatario.
Asunto: En este campo se realiza una breve descripcion sobre el inventario.

Descripcion: En este campo se realiza una ampliacion sobre el tramite, pero no es un campo
obligatorio.

Fecha Inicial Rad/Exp: Asigna la fecha de creacion del expediente, es necesario ingresar al
icono de calendario; al darle clic en la primera opcién que se visualiza de la lista del afio se
amplia el rango de afos posteriores.

Fecha Final Exp: Determina la fecha en que finaliza el expediente y no es obligatorio
diligenciarlo porgue se puede presentar que los documentos aln estén en tradmite, es necesario
ingresar al icono de calendario.

Los campos Cuerpo, Estante, Cara, Entrepafio e Identificacion hacen relacién a la
ubicacion fisica del expediente dentro del archivador y no son de caracter obligatorio.

Los campos Caja, Carpetay Tomo se refieren a la unidad de conservacion del expediente,
se ingresa el numero asignado por la entidad para cada opcién y no son obligatorios para el
registro.

Numero de folios: Se ingresa el numero de folios registrado en cada unidad documental y no
es un campo obligatorio.

Unidad de Conservacién: Es una lista desplegable que permite seleccionar los soportes en
gue se encuentra la informacién (CD, DVD, MICROFILM, entre otros).

Disposicion: Este campo se llena de manera automatica cuando se selecciona la serie y
subserie documental de acuerdo a las TRD.
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Notas: Se ingresan datos adicionales que no se hayan registrado en los demas campos.

Una vez diligenciado el formulario, se procede a guardar el registro haciendo clic sobre el boton
“Guardar Detalle” ubicado al lado del campo “Dependencia”. Ver Figura 182.

Dependencia: (017000 DESPACHO TRD: @)

Figura 182

En la Figura 183 se observa el registro del inventario documental ya guardado.

MERCURIC
7.0

En caso de que deseemos modificar algun registro, damos clic en el “Cdodigo” del expediente y
este se visualiza en la parte superior, donde podemos cambiar el dato requerido, ver Figura
184.

MERCURIC
- 7.0

En las Figuras 185, Figura 186 y Figura 187 se amplian todos los campos del Inventario ya
guardado.

[e@ [ codigoy|  serie | subseric [ Tipo de Documento | Diferenciador | Entidad [ Descripcion [ Asunto |
| | 7053 | CIRCULARES | CIRCULARES | | 2010 |Servsoﬂ | Registro de i | Registro de i |

Figura 185
Fecha Ext. inicial Fecha Ext. final Cuerpo Estante Cara Entrepaiio Identificacion
01/05/2009 31/05/2010 1 ] 3 a 1234
Figura 186
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Caja Carpeta Tomo Nro de folios Soporte Disposicion Notas Aprobado Eliminar

5 6 7 8 CD/DVD Eliminacién_Borrado | NOTAS: Regi de I io Doc tal v 0

Figura 187

Para enviar el inventario al responsable o administrador del archivo, se selecciona el boton
“Finalizado” ubicado al lado del campo “Enviar a” y se hace clic en la opcién “Guardar Inventario”
ubicada en la parte superior derecha del formulario como se observa en la Figura 188, y
posteriormente saldra una ventana con el numero del registro de envio. Ver Figura 189.

Enviar a: | MARIA v Pendiente (® Finalizado

Figura 188

10.6.201.36:8080 dice

El registro inventario No. 00000343 se ha enviado al administrador

MARIA
=]

Figura 189

Cuando el administrador “Aprueba” el Inventario, cada uno de los registros se convierte en un

expediente dentro del sistema y se visualizan en Consulta de Expedientes o en Archivo de
Gestion.

3. CONSULTAS

3.1 Histérico de Destinatario

Esta opcion permite al usuario consultar sus documentos evacuados ya sea en “Original” o
“Copia”.

Campos de la Bandeja Historico de Destinatarios:

e Accesos Directos: Permiten visualizar las acciones realizadas al documento y a su vez
ir directamente a cada una de ellas.

e No. Documento: Numero unico que le fue asignado al documento en el momento de su
radicacion.

e Clase: Muestra si el documento es “Original” o “Copia”.

MERCURiG SErvi SoFTsa. 9
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L1

Origen: Indica si el documento es “Interno”, “Externo” o “Recibido”.

Fecha Radicacién: Es la fecha en que el documento se registré en el sistema.

Fecha Entrada: Fecha en que el documento ingreso a la bandeja de destinatarios del
usuario.

Fecha Salida: Fecha en que el documento fue evacuado por el destinatario.
Remitente: Indica el usuario que envio el documento.

Destinatario: Indica el usuario a quien esté dirigido el documento.

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

Referencia: Es una breve descripcion del documento.

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

3.1.1 FILTROS EN LA BANDEJA DE HISTORICO DE DESTINATARIOS

3.1.1.1 Consultar documentos evacuados en los ultimos dias

Al ingresar un numero en el cuadro de texto y presionar el botén “Consultar” el sistema arroja
los documentos que fueron evacuados en esa cantidad de dias. Ver Figura 190.

Historico de Destinatarios

Consultar documentos evacuados desde: hasta: Filtrar || Limpiar

Aplicar Fitros Todo v] ([Todo v Todo v Todos v Todos v Todos v Todo

Buscar Documento en el historico: Recibido ¥ | [ Buscar Movimientos del Documento: Recibido ¥ | [ Buscar

Figura 190

3.1.1.2 Consultar documentos evacuados desde... hasta

Mediante este filtro se puede consultar los documentos ingresados a la bandeja de histéricos
en un rango de tiempo determinado. Ver Figura 191.

Histérico de Destinatarios

Consultar documentos evacuados en los dltimos

Sistem

Figura 191
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3.1.1.3 Aplicar Filtros

Consta de los siguientes items Origen, Fecha Radicacion, Fecha Entrada, Remitente,
Destinatario, Tipo Documento y Referencia. Para utilizarlos se selecciona el filtro o filtros
requeridos y el sistema automaticamente hace una busqueda con los parametros
seleccionados. Para volver a cargar todos los documentos de la bandeja es necesario ponerlos
de nuevo en la opcion “Todos”. Ver Figura 192.

Histérico de Destinatarios

Consuitar documentos evacuados en los Gitimos: [10 | dias | Consultar
Consultar documentos evacuados desde: 06/11/2019 hasta: [06/11/2013 Filtrar || Limpiar
M N T e T T M S Y S T adicado orison &
OAMO @y  (BS00s2 ougna | meeno | 25/202015 | 08/11/2015 | 08/1/2015 | Andres Gregorio Restrepo Jaramillo | Blanca Ludivia Vargas Vargss | Respuesta aradicado | Respuests alradicado 201501000145 | 201501000145
Todo v |Todo v Todo v Todes v Todos v Todos V] |Todo
Documentos: 1 - Pag. 1 de 1
Buscar Documento en el historico: Recibido ¥ | | Buscar Movimientos del Documento: Recibide ¥ || Buscar

Figura 192

3.1.1.4 Buscar Documento en el histérico

Facilita la busqueda de un documento que esté en la bandeja, para esto se debe ingresar el
namero del radicado, el tipo de documento y hacer clic en “Buscar”. Ver Figura 193.

Histérico de Destinatarios

Consutar document: dos en los Gltmes: (10| diss | Consultar
Consultar documentos evacuados desdes 06/13/2015 hasts: 06/11/2015 Filtrar || Limpiar
o T S S TSy e
ramill radicado slradiado
Todo v Todos v Todos V] [Todos v |fodo
Documento -
IBusczrDucumenluen el historico: Recibide ¥ | Buscar I Movimientos del Documento: Recibido

Figura 193

3.1.1.5 Movimientos del Documento

Se puede consultar los movimientos de un documento digitando el niumero del radicado,
seleccionando el tipo de documento y haciendo clic en “Buscar”. Ver Figura 194.

Histérico de Destinatarios

Consultar documentos evacuados en los dltimos: [10 dias [_Consultar

Consultar documentos evacuados desde: [06/11/2019 hasta: [06/11/2019 Filtrar || Limpiar
I Y Y T e T B S T T g M S T
OAMOo @y  |[Rsmosse g ramillo radicado alradicado 201901000145 | 201501000145
Todo ¥ [Todo v Todo v Todos v Todos v Todos V] [Todo
Docmenice 1 o7
Buscar Documento en el histarico: Recibido ¥ | [ Buscar | ovimientos del Documento: Recibido 7 | | Buscar I

Figura 194
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3.2 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.

Campos de la Bandeja Historico de WorkFlow:

e Accesos Directos: Permiten visualizar las acciones realizadas al documento y a su vez
ir directamente a cada una de ellas.

e No. Documento: Numero unico que le fue asignado al documento en el momento de su
radicacion.

e Origen: Indica si el documento es “Interno”, “Externo” o “Recibido”.

e Fecha Radicacion: Es la fecha en que el documento se registro en el sistema.

e Fecha Entrada: Fecha en que el documento ingreso a la bandeja de destinatarios del
usuario.

e Fecha Salida: Fecha en que el documento fue evacuado por el destinatario.

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

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

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

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

e Remitente: Indica el usuario que envié el documento.

e Asunto: Motivo del documento.

e Referencia: Es una breve descripcién del documento.

3.2.1 FILTROS EN LA BANDEJA DE HISTORICO DE WORKFLOW

Cuenta con los mismos filtros que la Bandeja de Histdrico de Destinatarios, para ampliar la
informacion ir a la seccion 3.1.1 FILTROS EN LA BANDEJA DE HISTORICO DE
DESTINATARIOS.
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3.3 Movimientos

Esta opcion muestra la trazabilidad de los documentos desde que se radican hasta que finalizan
su tramite. Ver Figura 195.

El formulario se

Consulta de Movimientos - Parametros
Parametros de Movimientos

Clase de Todas v
documento:
=
ngllmentu: Mostrar movimiente de radicacion
*Fecha
de De: 24/10/2019 ... |Hasta:|08/11/2019 ... |(dd/mm/aaaa)
Radicacidn:
*Codigo
Asunto:
Tipo de v
Documento:
Tipo de ™
Movimienta: Todos
*WorkFlow: Todas A
Datos Primer Movimiento
“Fecha pe; [06/11/2019 Hasta:08/11/2015 dd/mm/aaza
de Entrada: Lo | o Lo I D
*Fecha : 8
, De: |06/11/2019 ... |Hasta: |08/11/2019 ... | (dd/mm/azaa)
de Salida: = =
*Usuario:
Estado de Todas v
Documento:
Hacer que &l primer y segundo movimiento sean consecutivos
*Fecha pe; [06/11/2019 ... | Hasta: 08/11/2015 ... (dd/mm/aaza
de Entrada: L] o Lo D
*Fecha : 8
De: 06/11/2019 ... | Hasta: |08/11/2019 ... | (dd/mm/aaaa
de Salida: = Lt )
*Usuario:
Estado de Todas v
Documento:
(Ordenar resultados por
Ordenar

Clase de Documento ¥
por:
Mota: Se debe ingresar al menos uno de los campos marcados con =

| Aceptar || Volver a la Bandeja |

Figura 195

divide en las siguientes secciones:

3.3.1 Datos Documento

Clase de

documento

Por medio de una lista desplegable se selecciona si el documento es “Interno”, “Externo”,
“Recibido”, entre otros.

No. Documento

Esta opcion permite realizar la busqueda con el nimero del radicado.

Sistema de Gestion Documental
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Al seleccionar la opcidn “Mostrar movimiento de radicacién” en la consulta se visualiza el
usuario que radico.

Fecha de Radicacién

Al seleccionar se habilita el ingreso de un rango de fechas y la consulta mostrara los
documentos radicados en ese tiempo.

Cddigo Asunto

Link que permite realizar la busqueda del asunto del documento, se puede filtrar por “Cédigo”
o “Nombre” del asunto, “Destinatario” o “Ruta” que tenga asociado el asunto.

Tipo de Documento

Es una lista desplegable que permite seleccionar el tipo documental del radicado que se esta
consultando, puede ser “Acta”, “Circular”, entre otros.

Tipo de Movimiento

Es una lista desplegable que permite seleccionar el tipo de movimiento del radicado que se esta
consultando, puede ser “Todos”, “Destinatario”, “WorkFlow”.

WorkFlow

Es una lista desplegable que contiene todas las rutas del sistema y se habilita solo cuando en
el campo “Tipo de Movimiento” se selecciona la opcion “WorkFlow”.

3.3.2 Datos Primer Movimiento

Fecha de entrada

Al seleccionar se habilita el ingreso de un rango de fechas y la consulta mostrara los
documentos que ingresaron a cualquiera de las bandejas del usuario en ese tiempo.

Fecha de salida

Al seleccionar se habilita el ingreso de un rango de fechas y la consulta mostrara los
documentos que salieron de cualquiera de las bandejas del usuario en ese tiempo.
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Usuario

Link que permite realizar la busqueda del usuario para consultar los movimientos de sus
radicados.

Estado de Documento

Es una lista desplegable que permite seleccionar el estado de documento que se esta
consultando, puede ser “Todos”, “Evacuado”, “Pendiente”.

3.3.3 Datos Segundo Movimiento

Al seleccionar la opcion “Hacer que el primer y segundo movimiento sean consecutivos”, la
consulta mostrara los radicados donde los datos ingresados en el primer movimiento sean
continuos con el segundo.

Cuenta con los mismos filtros que el 3.3.2 Datos Primer Movimiento, para ampliar la informacion
ir a esta seccion.

3.3.4 Ordenar resultados por

Es una lista desplegable que permite seleccionar el orden en que se desean visualizar los
resultados de la consulta, ya sea “Fecha de entrada”, “Fecha de salida”, “WorkFlow”, entre otros.

Al dar clic en Aceptar se genera la Consulta de Movimientos segun los pardmetros dados en la
ventana de busqueda. Ver Figura 196.

Consulta de Movimientos - Resultado

201901000991 Original Interno 23/10/2018 14:08:53.0 Radicacién-  Evacwsdo  pRUEea

201901000991 Original

# 201501000991 original interno| 23/10/2015 14

Iver a la Bandeja

Figura 196

Esta consulta contiene accesos directos que permiten “Activar’ o “Reversar” un documento, y
se puede “Ver movimientos”, “Comentarios”, “Causales de Devolucién”, “lImagenes”, entre otros.
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3.34.1

Activar Documentos

Activar Documento para Destinatario

La opcion de “Activar” (O permite que un documento evacuado se pueda tramitar de nuevo,
volviéndolo a dejar disponible en la Bandeja de Destinatarios. Ver Figura 197.

INICIO BANDEJAS ™

RADICACION™ CONSULTAS™

¢

[Mensaje: [Estado ak

201501000991 Original Intern

B

A FH®) 201201000531 original | 1ntarna

B

© Servisoft 5. A. Todos los derechos reservades. 2018 Version,

201501000991 Original Interno

201901000991 Original Interno

REPORTES™ SEGURIDAD

ADMINISTRACION **

AYUDA™ SALIR

- Mercurio Web - Consulta de Movimientos - Resultado - Geegle Chrome = m] x

23/10/2019 | ADMINIS' ADMINISTRADOR MERCURIO 23/10/2013
14:09:52.0 MERCURI| 201901000951 Interno Ori iginal DEMO 14:09:53.0
ADMINISTRADOR MERCURIO | 08/11/2019
23/10/2013 | ADMINIS] 201901000991 Interno Original Do Simann
14:09:55.0 | MERCURY ADMINISTRADOR MERCURIO |08/11/2019
201901000991 Interna  Original
DEMO 17:17:34.0
ZA/2013 1 | AOMINE ADMINISTRADOR MERCURIO |08/11/2019
14:03:52.0 | MERCUR]]
201301000951 Interno | Original | Ache )
23/10/2015 | ADMINIS 20190100099+ | nterne | original | ACMINISTRADOR MERCURIO usn.u’zms
14:08:53.0  MERCUR] Zi3E530

© Servisoft 5. A. Todos los derechos reservados. 2018 Versidn

08/11/2013
17:29:22.0

08/11/2013
17:17:34.0
15/11/2013
09:23:36.0

08/11/2013
17:36:33.0

= 7.0.

@ No seguro \ 10.11.13.43:2880/mercurio/ControlDoc/reportes/ListaMovimientosDoc jsp?idUbicacion=AGRESTREPO&id...

Accesos Fecha F
Directos Haniai @ﬂ Radicacion Radicado |Tipo |Clase| Gestor Actual BEEDa i LI Estado
Entrada Salida Enviado por:

mmmmmmmmmmm

02)

ADMINISTRADCOR MERCURIO e do
DEMO 02)
ADMINISTRADOR MERCURIO EEmis do
DEMOD

ADMINISTRADCR MERCURIO [ ity =)
DEMO

ADMINISTRADOR MERCURIO e d
g ETRADOR MERCURIE T | Evacua, o fo2)

: 7.0,

Figura 197

ESTILO™

Redefinir Bisqueda

nento

PRUEBA

PRUEBA

PRUEBA

PRUEBA

Nota: Se debe tener en cuenta que solo se pueden activar documentos originales y no copias.

Al ingresar a esta opcion se visualiza un formulario que permite buscar el usuario, dependencia
o grupo al que se le va a “Activar” el documento. Haciendo clic en el boton '/ se abre una nueva
ventana, en el cuadro de texto se diligencia el nombre o codigo del usuario y se presiona “Enter”,
solo se selecciona uno de los resultados de la busqueda, después se hace clic en “Adicionar”.
Finalmente se ingresa una descripcién sobre el procedimiento a realizar y se hace clic en
“Aceptar”. Ver Figura 198 y Figura 199.

Datos de activacion

Documento
Tipo

Usuario

Comentario

MERCURi

Sistema de Gestion Documental

201501000991

Interno

[ Consultar Usuarios

3

|pEME

| &

|ADMINISTRADOR MERCURIO DEMO

Ak

L

ACTIVACION DE DOCUMENTO

i (O] i DEMO ” ADMINISTRADOR. MERCURIO DEMO ”

%0

P

Figura 198
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e {Pruebas) - Mercurio Web - Activacién de Documento - Google Chrome = O X

; @ No seguro | 10.11.13.43:2880/mercurio/ControlDoc/activacion_documento/documentoActivado.jsp

| El documepto ido activado

| © Servisoft S. A. Todos los derechos reservados. 2018 Version: 7.0,

Figura 199

Activar Documentos para Ruta

Los documentos que hayan sido finalizados en las rutas también pueden ser activados en la
dltima ruta que muestra el movimiento y en cualquier paso de las rutas por donde haya sido
gestionado. Figura 200.

c (Pruebas) - Mercurio Web - Consulta de Movimientos - Resultado - Google Chrome - a x
® No seguro | 10.11.13.43:2880/mercurio/ControlDoc/reportes/ListaMovimientosDoc jsp?idUbicacion =DEMO&idDocum...

Radicado | Tipo Gestor Actual i [FeEim s
Entrada | Salida | Enviado por: T

ADNINISTRADOR DEL  28/02/2015 ) .

201501000822 ntem Orginal A2 pL Radicacién Radicacién- st Ep) Fecha Tipo de

stado) Referenc

AOMINISTRADOR DEL |28/02/2013  [28/02/2013 |1 PRUEBASRUTA |- PRIMERA FASE DE [ salida Document

201901000922 interno| original 2 peoe Evacuado

i 3

SISTEMA 1451210 1451510

RADICACION ™

[Mensaje: [Estade ok

Accesos [0
| B e o U0 i
#C

. 1- SRIVERA FASE DE 28/02/2019 PRUEBAS PARA
X 201901000922 original | tnterno | 28/02/2015 18:49:42.0 || s ADoR o Tacaisos Tasioaraoss [roVRETRSOR A oa Siacusdo acA|acTa pE I | PRUE
201301000922 Interna original A0S B s R e
HETLER (LR 28/02/2015 5 PRUEBAS PARA
#CO 201901000922 orgnal 1vare 280212019 2erezisz | AOWINISTRADOR DEL |25/02/2019 —|28/02/2019 |1 PRUEBAS RUTA |2 SEGUNDA FASE /021, Svacuado ACTA  ACTADEMNICIO | FRUEE
Interna | Original | g1ep 1451500 1452150 DE PRUEBA Svacuzdo
B 2- SEGUNDA FASE DE 28/02/2015 PRUEBAS PARA
RC 201901000922 Origins! | Inkerno | 28/02/2019 14:4%:42.0 | AOMINISTRADOR DEL |28/0z/2019  |zeiozizets |1 PRuSBAS AT o TeRceRa FASE OF Sy Siacusde ACTAACTADETNCIO RS
1201801000922 tnterne Original A2HIN 022019 |26/02/2013 2T Evacusdo |-
. . 2- TERCERA FASE DE 28/02/2018 erusess paA
RC 201901000922  Original | Interno | 26/02/2013 16:45:42.0 || AoMINISTRADOR EL |2s/ozj209 |2ajozrzets |1 pRUBmAS AT |5 Temcema easE oE e Evacusdo |ACTA | ACTADE IMICIO | PRYE"
1201301000922  Interna Original A2/ siozzors  |2a/uz/2018 2 R —— e v o
HAC 201901000922 Original | Interno | 26/02/2019 14:4%:42.0 | owisTADon DE.[2icaraors|zafoarzots [T erumeRs rom |- sounon e e Siacusdo ACTA|ACTADETNICID | RS
1201301000922  Interna original A% 2 s=ouno evacusdo
, i A 2-SeGUNDAFASEDE | 28/02/2015 PRUEBAS PARA
4c ansosansaa sege v s || AR BN e jonenonsuon
I nterns Original A0S = i scusde |
) i A 1- PRIVERA FASE DE o/03/2015 PRUEBAS PARA
RC 201901000922 orgnl | 1varne | 28/02/2019 3erezisza || ronmeToson oo Tetioarens T TRUTeRS R [2- SEoUNDA FASE L bR 01/03/2013 Siscusde aca |acTaemicio | RO
I Intorno| Original [ADMINS o suro Pendiente |
. 3 2- sequnoa Fase b erucess paA
RC = 201901000922 Origins! | Inkerno | 28/02/2019 14:4%:42.0 | PrT———— zraorzers  Joziozes |1 cacon o 2 seou Pandients ACTA ACTADENICIO | FRUE"
1201301000922  tnterno) Original 19350 1 DERUTA | Evacusdo |
ac . WERCURIO DEMO 13471340 |14136145.0 |SOFTWARE r waraojaois crusBa paRA
201301000822 Origial | Interno | 28/02/2018 14:43:42.0 || Pr——— caraorzers  |as/tzers  |x cacoap o SOFTWARE | 1-PASO 1 DE RUTA 02/20/201 Siacusdo ACTA|ACTADE TNICID | RS
1201801000922 Intarns Original A2UINITTRADOR gart0/z09  [1s/jzate |3 cALDAD 29350 2DERUTA | Evacusde |
i Z 15/21/2018 PRUEBAS PARA
201301000922 origial Interno | 28/02/2015 14143 52.0 || SOFTWARE | 2- PASO 2 DE RUTA Lerma0s Siscusde ACTA|ACTADEINICID | RS

© Servisoft 5. A. Todos los derachos reservados. 2018 Versién: 7.0.

1 F

© Sarvisoft 5. A. Todos los derachos resarvados. 2018 Versién: 7.0.

Figura 200

Al ingresar a esta opcion se visualiza un formulario que permite buscar a través de una lista
desplegable el paso y el usuario al que se le va a “Activar” el documento y se hace clic en
“Aceptar”. Ver Figura 201 y Figura 202.

| ¢ (Pruebas) - Mercurio Web - Activacién de Dacumente - Geogle Chrome = (m] *

@ No seguro \ 10.11.13.43:2880/mercurio/servlet/ControllerMercurio?command=activacionDocumentos&tipoOperacion...

Datos de activacion

Documento 201901000922
Tipo Interno
Ruta CALIDAD DE SOFTWARE

| Paso PASO1DERUTA ¥

1
Usuario ADMINISTRADOR MERCURIO DEMO v ‘

® Servisoft 5. A. Todes los derechos reservados. 2018 Versién: 7.0.

Figura 201
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;€ (Pruebas) - Mercuric Web - Activacién de Documento - Google Chrome — O e

| @ Noseguro | 10.11.13.43:2880/mercurio/ControlDoc/activacion_documento/documentoActivado,jsp

El docume ido activado

© Servisoft 5. A. Todos los derechos reservados. 2018 Versidn: 7.0.

Figura 202

Dentro de los resultados de la consulta de los movimientos existe la opcion “Generar Archivo”
el cual permite exportar los datos a un documento en Excel. Ver Figura 203.

Mensaje: Estado OK

Acx:&os
R

201803000441 Copia

Consulta de Movimientos - Resultado
Redefinir Bisqueda

Fecha . " WorkFlow, ipo de >
R A I T O

10/03/2015  ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR DIRECCION OE SIENESTAR INSTITUCIONALE 1092013 ADMINISTRADOR RADICADOS ~ TIPO DOCUMENTO 1  ASUNTO PARA RADIGADOS EXTERNGS Y

MERCURIO DEMO MERCURIO DEMO INTERACCION SOCIAL 14:20:08. MERCURIO DEMO EXTERNOS PARA PRUEBAS EXPEDIENTES AUTOWATICOS
é c 201903000441 Copin |Externo|  10/09/2013 | ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR COORDINACION DE BIENESTAR HUMANO Y 11/03/2019 | ADMINISTRADOR pendiente RADICADOS  TIPO DOCUMENTO 1 ASUNTO PARA RADICADOS EXTERNGS Y
L o MERCURIO DEMO MERCURIO DEMO sociaL 14:20:09.0 MERCURIO DEMO ExTERNOS PARA PRUEZAS EXPEDIENTES AUTOMATICOS
Ko 201903000441| Copia |Extermg|  10/09/2019 | ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR COORDINACION DE BIENESTAR HUMANO Y 11/05/2019 | ADMINISTRADOR pendiente RADICADOS  TIPO DOCUMENTO 1 ASUNTO PARA RADICADOS EXTERNGS Y
i P MERCURIO DEMO MERCURIO DEMO sociaL 14:2005.0 MERCURIO DEMO ExTERNOS PARA PRUEBAS EXPEDIENTES AUTOMATICOS
RO 201503000441 origin, 10/09/2015 | ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR DEL | COORDINACION DE BIENESTAR HUMAND Y 109/2019 oo enica 1- ATENCION | 11/09/2019 o ADICAOS  TRODOCUNENTO:  ASUNTO pARA RADICADOS BXTERNOS ¥
2 & 16:03:01.0 | MERCURIO DEMO SISTEMA SociaL 14:20:14.0 MEDICA 14:22:50.0 EXTERNOS PARA PRU: EXPEDIENTES AUTONATICOS
R Frsererre o 10/09/2015  ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR COORDINACION DE ARCHIVO Y 11/09/2019 | ADMINISTRADOR 11/09/2019 o RADICADOS | TIPODOCUMENTO 1 ASUNTO PARA RADICADOS EXTERNGS Y.
L 16:03:01.0 | MERCURIO DEMO MERCURIO DEMO CORRESPONDENCIA 14:20:15.0 MERCURIO DEMO 14:20:15.0 EXTERNOS PARA PRUSBAS EXPEDIENTES AUTOWATICOS
10/05/2015  ADMINISTRADOR 11/0/2019 1- ATENCION | 03/10/2019 RADICADOS | TIPODOCUMENTO 1 | ASUNTO PARA RADICADOS EXTERNGS Y
RCO 201903000441 Original |Bxtemo|  1609:01,0 | MERCURIO DEMO EEEED P iaizzizog | ATENCION MEDICA vEDICA 15i5812.0 © ExTERNOS |paRA PRUEBAS EXPEDIENTES AUTOMATICOS
10/05/2015 | ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR COORDINACION DE ARCHIVO Y 03/10/2019 1-PASO 1 DE RADICADOS | TIPO DOCUMENTO 1 | ASUNTO PARA RADICADOS EXTERNGS Y
#C 201903000441 orginal |Externe|  3EETT | LRUnG ommo [ CommesroNDENCIA fisminc |CALIADDESOSTWARE | T Pendiante o oana eRugaAS EXPEDIEICTES AUTONATICOS
ACO 201903000441 Orignal | Externg|  10/09/2015 | ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR COORDINACION DE ARCHIVO Y 03/10/2019 | ADMINISTRADOR 03/10/2015 cracusdo FADICADOS  TIPODOCUMENTO L ASUNTO PARA RADICADOS EXTERNGS Y
C & 16:03:01.0 | MERCURIO DEMO MERCURIO DEMO CORRESPONDENCIA 15:58.:12.0 MERCURIO DEMO 15:58:12.0 ExTERNOS PARA PRUEBAS EXPEDIENTES AUTOMATICOS

Generar Archivo || Volver a la Bandeja

© Servisoft S, A. Todos los derachos reservados. 2018 Versién: 7.0.

Figura 203

3.3.4.2 Reversar Documentos

La opcion de reversar permite que un documento se pueda devolver al usuario o paso de ruta
anterior. Al dar clic sobre el icono ™~ “Reversar Documento” se despliega la ventana de “Datos de
activacion” el cual contiene el nimero del documento, tipo y el campo para digitar un comentario
explicando el por qué se reversa el documento. Como se observa en la Figura 204, Figura 205 y
Figura 206.

Nota: Solo se reversan los documentos que no han sido evacuados o finalizados, en tal caso, es
necesario “Activar” de nuevo el documento para después ser reversado.
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(Pruebas) - Mercurio Web - Censulta de Movimientos - Resultadk

Goagle Chrome

Mensaje:

RKP
E )
AP
#®
#®
===
#®

Estade OK

Fec|
o e w0

201901000991 Original

201901000991 Original

201901000991 Original

201901000991 Original

201901000991 Original

201901000991 Original

201901000951 Original

@® Mo seguro | 10.11.13.43:2880/mercurio/ControlDoc/reportes/ListaMovimientosDoc.jsp?idUbicacion=DEMO&idDocum...

14:03) 201501000991

Interno 23/104
Interno 14:08
interno| 29304
Interno 23/104
Interno

interme 2330
P e

23/104 201501000991
201901000951
201901000951
14:03) 201901000991
23710 201901000991
14:09

201901000991

& Servisoft 5.

Interna Griginal
Interno | Original
Interno | Original
Interna | Griginal
Interna | Griginal
Intarna | Original
Interno | Original

Internc Original

ADMINISTRADOR MERCURIO 23/10/2019

DEMO 14:03:53.0
ADMINISTRADOR MERCURIO | 08/11/2013 08/11/2019
DEMO 17:17:34.0 17:29:22.0
ADMINISTRADCR MERCURIO | 08/11/2013 08/11/2019
DEMO 17:17:34.0 17:17:34.0
ADMINISTRADOR MERCURIO 08/11/2013 15/11/201%
DEMO 17:36:33.0 09:29:36.0
ADMINISTRADGR MERCURIO | 08/11/2019 08/11/2019
DEMO 17:35:33.0 17:35:33.0
ADMINISTRADOR MERCURIO | 15/11/2013 15/11/2019
DEMO 14:59:44.0 14:59:44.0
ADMINISTRADOR MERCURIO 15/11/2019 15/11/2019
DEMO 16:41:58.0 16:41:58.0
ADMINISTRADOR MERCURIO | 15/11/20139

DEMO 16:41:58.0

A. Todos los derechos reservados. 2018 Versidn: 7.0.

Radicacién

ADMINISTRADOR MERCURIO
EMC

ADMINISTRADOR MERCURIO
EMO

ADMINISTRADOR MERCURIO
DEMO

ADMINISTRADOR MERCURIO
DEMO

ADMINISTRADOR MERCURIO
EMO

ADMINISTRADOR MERCURIOQ
EMO

ADMINISTRADOR MERCURIO
DEMO

Fecha Fecha WorkFlow/
odcado | polcise,_Gostor At | iy | Sihis | niaaopor | P50 [esaco

201901000991

Radicacién- Evacuado

Evacuade

Evacuade

Evacuzdo

Evacuzdo

Evacuade

Evacuade

Pendiente

| Generar Archivo H Volver a la Bandeja ‘

Figura 204

@ {Pruebas) - Mercuric Web - Activacién de Documento - Goegle Chrome — (m} *
A Noseguro | 10.11.13.43:2880/mercurio/serviet/ControllerMercurio?command=activacionDocumentoséiti... ¥
Datos de activacion

Documento 201901000991

Tipo Interno

Comentaric  |peyersar DOCUMENTOQ

I
@ Servisoft 5. A. Todos los derechos reservados. 2018 Versién: 7.0,
e {Pruebas) - Mercuric Web - Activacién de Documento - Goegle Chrome = O X

@ No seguro | 10.11.13.43:2880/mercurio/ControlDoc/activacion_documento/documentoActivado.jsp

do activado

© Servisoft 5. A. Todos los derechos reservados. 2018 Versidn: 7.0.

3.4 Expedientes

Figura 206

Redefil

Busqueda

cumento

ACTA (FGOZ)

ACTA (FGOZ)

ACTA (FGOZ)

ACTA (FGOZ)

ACTA (FGO2Z)

ACTA (FG02)

ACTA (FG02)

PRUEBA

PRUEBA

PRUEBA

PRUEBA

PRUEBA

PRUEBA

PRUEBA

Para consultar un “Expediente” en el sistema se debe ingresar a la opcién “Expedientes” del
menu “CONSULTAS” y diligenciar el siguiente formulario que contiene los siguientes
parametros de basqueda. Ver Figura 207.
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Consulta de Expediente - Parametros
Parametros de Expediente
MNo. Expediente:

MNo. Radicado: | H
“Case de [fodos 7] )
documento: Todos : ﬂ
I Fecha [ |
Expediente: {dd/mm/aaaa)
LI Fecha Inicio: |(dd.t‘ o j -‘
mm/aaaa
Ll Fecha | "
Finalizacion: {dd/mm/aaaa)
Nombre: L
Descripeién: I
Observazones: |
Caia: L
Entidad: ,—‘
Dependencia: ’—‘
Tipo: TRD: U TvD: UJ Otro:
Serie: ’—‘
Subserie: ,—‘
Tipo de ,—‘
IPaﬁ?metros de Dowmentol
MNo. Radicado: | H
e
documento:
| Fecha | "
Documento: (dd/mm/aaaa)
Tenticacion: [

Descripcién:

| Aceptar H Vaolver a la Bandeja |

Figura 207

El formulario se divide en dos secciones:

3.4.1 Parametros de Expediente

Esta opcién permite realizar la busqueda de expedientes utilizando los siguientes filtros:

No Expediente: A través de este campo se puede realizar la busqueda ingresando un nimero
de expediente o un rango de expedientes entre dos numeros donde el primer dato siempre sera
menor al segundo. Ver Figura 208 y Figura 209.

Consulta de Expediente - Parametros
Parametros de Expediente

Mo. Expediente: |0000172251

< |-|oooo172255

MERCURE(;_O

Figura 208
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Consulta de Expediente - Resultado

4 squed
nnnnnnn dal 10 istros d
No. Expediente - Nt © Entidad ¢ Dependencia 2 Tipo de Expediente < Nombre ¢ Campo Adicional ¢ Descripcion ¢ Observaciones | Cain
0000172255 (EEERE7D (el CALIDAD DE SOFTWARE ACTAS Descripcién 201011000035
890980136 ;
0000172254 5 Entidad COORDINACION INVENTARIOS UNICOS DOCUMENTALES 2019 PRUEBA-201911000046
0000172253 890980136 Entidad CALIDAD DE SOFTWARE TIPO DE EXPEDIENTE 1 PARA PRUEBAS LABEL DIFERENCIADOR: 2010-11 ERUEBAL2 DEROVINESRE S

201911000045

DESCRIPCION 1 NOV 7-

015 0000000123 ALIDA W 2
0000172252 Entidad CALIDAD DE SOFTWARE ACTAS 201911000029

890080135~
0000172251 6 s CALIDAD DE SOFTWARE TIPO DE EXPEDIENTE 1 PARA PRUEBAS LABEL DIFERENCIADOR: 2019-11-2  PRUEBA-201911000044

Mostrando 1 hasta 5 de 5 registros.

Volver a la Bandeja | | Generar Sticker

© Servisoft 5. A, Todos los derachos reservadss. 2018 Ve

Figura 209

No Radicado: A través de este campo se puede realizar la basqueda ingresando un nimero
de radicado o un rango de radicados entre dos numeros donde el primer dato siempre sera
menor al segundo y el sistema arrojard los expedientes que tengan indexados estos
documentos.

Clase de documento: Por medio de una lista desplegable se selecciona si el documento que
se esta buscando es “Interno”, “ Recibido”, entre otros.

” o«

Externo’,

Fecha Expediente: Este campo se habilita al marcarlo y permite el ingreso de un rango de
fechas por medio de calendarios, que toma como referencia para la consulta la fecha de
radicacion de los expedientes. La primera fecha debe ser inferior o igual a la segunda. Ver
Figura 210.

¥ Fecha 16/11/2019 i 18/11/2019 et
Expediente: (dd/mm/aaaa)

Figura 210

Fecha Inicio: Toma como referencia para la consulta la fecha en que los expediente se abrieron
inicialmente. Los parametros de ingreso son de igual condicion que los de “Fecha Expediente”.

Fecha de Finalizacion: Toma como referencia para la consulta la fecha en que los expedientes
fueron cerrados.

Nombre: Realiza la busqueda por medio del nombre que recibié al momento del registro.

Descripcidon: Realiza la busqueda por medio de la descripcion que se le ingresdé al momento
del registro.
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Observaciones: Realiza la busqueda con base en las observaciones que se le ingresaran al
momento del registro.

Caja: Realiza la busqueda con base en el valor ingresado en este campo del expediente.

Entidad: Realiza la consulta tomando como referencia a la persona o empresa para quien se
creo el expediente.

Dependencia: Busca los expedientes creados bajo la dependencia que se ingresa para la
consulta.

Tipo: Para que la consulta sea efectiva, si se selecciona una de las tres opciones de este campo
se debe complementar con otros datos, como en el caso de “TRD” que también debe ingresar
una “Subserie”.

Serie: Este campo se carga automaticamente al seleccionar e ingresar la subserie.
Subserie: Realiza la busqueda de expedientes con base en la subserie a la que pertenecen.

Tipo de Expediente: Realiza la consulta teniendo en cuenta el tipo de expediente del registro
gue se esta buscando.

3.4.2 Pardmetros de Documento

No. Radicado: A través de este campo se puede realizar la busqueda ingresando un nimero
de radicado o un rango de radicados entre dos niumeros donde el primer dato siempre sera
menor al segundo y el sistema arrojard los expedientes que tengan indexados estos
documentos.

Clase de documento: Por medio de una lista desplegable se selecciona si el documento que
se esta buscando es “Interno”, “Externo”, “Recibido”, entre otros.

Fecha Documento: Este campo se habilita al marcarlo y permite el ingreso de un rango de
fechas por medio de calendarios, que toma como referencia para la consulta la fecha de
radicacion de los documentos.

Identificacién: Busca los expedientes con radicados que tengan el dato ingresado en este
campo.

Descripcion: Consulta los expedientes con radicados que tengan el dato ingresado en este
campo.

SErvi SoFTs.A. 106
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Después de ingresar los datos que se tienen del o los expedientes, se hace clic en el boton
“Aceptar”. Para ingresar a un expediente se debe hacer clic sobre el nUmero de este, como se
observa en la Figura 211.

RADICACION ™~ CONSULTAS™ REPORIES = SEGURIDAD™ ADMINISTRACION > ESHilo~

[Mensajes [Estado ok
Consulta de Expediente - Resultado
Redefinir Bisqueds
|
Expedientes
No. Expedis - it © _Entidad = '  _Tipo de Expedie: > _Nombre _campo Adicional < _Descripcion © _Observaci > _caia
0000172253 890980136 Entidad CALIDAD DE SOFTWARE TIPO DE EXPEDIENTE 1 PARA PRUEBAS LABEL DIFERENCIADOR: 2019-11 e ionog (CVIMEBRE

Volver a la Bandeja | [ Generar Sticker

Figura 211

Nota: Para poder visualizar la informacion de un expediente e indexar documentos el usuario
debe tener permisos sobre el tipo de expediente de esa dependencia.

En la pagina de resultados se tiene la opcion de se debe seleccionar un expediente
para que el sistema muestre su sticker con los datos que contiene. Ver Figura 212.

NICIo BANDEIAS Y RADICACION >~ CONSULTAS ¥ REPORTES™ SEGURIDAD > ADMINISTRACION ¥

® Noseguro | 10.11.13.43: 20. Q

ENTIDAD CON SGD MERCURIO
|00001 CALIDAD DE SOFTWARE

"1 |001 SERIE 1 CALIDAD DE SOFTWARE
— [0208.001.01 Subserie 1 Calidad de Software

PRUEBA 12 DE NOVIMEBRE-201911000045
[FECHAS EXTREMAS

CAJA CARPETA FOLIOS TOMO
Iy

ENTIDAD CON SGD MERCURIO|

|001 SERIE 1 CALIDAD DE SOFTWARE
CAJA

CARPETA

Figura 212

En la parte superior derecha de los resultados de la consulta se encuentra el link “Redefinir
Busqueda”, al hacer clic sobre este el sistema redirecciona al usuario al formulario de Consulta
de Expedientes.

= )
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3.5 Busqueda Avanzada

Con esta opcién de consulta el usuario puede realizar una busqueda mas amplia de radicados
en el sistema mediante el ingreso de diferentes parametros que contiene el formulario. Ver
Figura 213.

Busqueda Avanzada - Parametros

No. Radicado:
Radicado
Origen: j

Clase de

s v
documento: Todos

#| Incluir fecha de radicacion en |a bisgueda

Fecha de
Radicacidn 04/11/201%
desde:

Fecha de
Radicacién 15/11/2018
hasta:

Tipo de =
Documento:

Cédige 2

Asunto:

Enviado Por: &
Dirigido a

Destinatario:

Referencia:
Observaciones

Aceptar || Volver a la Bandeja

Figura 213

3.5.1 Parametros de Busqueda Avanzada

No. Radicado: A través de este campo se puede realizar la busqueda ingresando el nimero
de radicado.

Radicado de Origen: En caso de que el documento que se necesita encontrar tenga un
radicado de origen, en este campo se ingresa ese numero, al mismo tiempo se debe seleccionar
una “Clase de Documento”.

Clase de Documento: Cuanta con las clases de radicados que pueden estar en el sistema,
como “Interno”, “Externo”, “Recibido”, “Acuerdo”, entre otras.

Incluir Fechas de Radicacion: Al seleccionar esta opcion se debe ingresar una fecha inicial y
una final donde el sistema realiza una busqueda de documentos radicados en ese rango de
fechas.
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Tipo de Documento: Lista desplegable con los tipos documentales del sistema que se ingresan
para cada entidad. Al seleccionar una de las opciones diferente a “Todos” se habilitan las
opciones del campo “Dirigido a”.

Cdodigo Asunto: Link para realizar la busqueda del asunto que contiene el o los radicados que
se estan consultando.

Enviado por: Link para realizar la busqueda del usuario, grupo o dependencia remitente del
radicado. Esta opcion no funciona para Radicados Recibidos.

Dirigido a: Este campo cuenta con dos opciones:

Destinatario: Se debe seleccionar esta opcidon para habilitar el link que realiza la
busqueda del usuario, grupo o dependencia a quien esté dirigido el documento. Esta opcién no
funciona para Radicados Externos.

Ruta: Se debe seleccionar esta opcion para habilitar la lista desplegable con las rutas
del sistema a la cual fue enviado el radicado que se esta buscando.

Referencia: Realiza la basqueda por la informacion ingresada en el campo de referencia del
documento.

Observaciones: Realiza la busqueda por la informacién ingresada en el campo de
observaciones del documento.

Al finalizar el ingreso de los parametros de busqueda se hace clic en el botén “Aceptar” y el
sistema arrojara los resultados que coincidan con la consulta. Ver Figura 214.

Mensaje: [Estado ok

Bisqueda Avanzada - Resultado

Remitente Destinatario/ Ruta Asunto Tipo Referencia

NICIO DEL CONTRATO REFERENCIA DOCUMENTO INTERNO PARA PRUEBAS CON OBSERVACIONES DE DOCUMENTO INTERNG PAF
(FLas) RESPUESTAS RESPUESTAS

Figura 214

Para visualizar el radicado se hace clic en el “No. Documento”.

Los resultados se pueden exportar a un documento en Excel haciendo clic en el boton “Generar
Archivo” como se visualiza en la Figura 214.
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3.6 Busqueda por Contenido

Realiza la busqueda de radicados con base en informacion contenida dentro del documento,

como en los campos de “Referencia” u “Observaciones”, para lo que se debe ingresar una
palabra y hacer clic en “Buscar”. Ver Figura 215.

Busqueda por Contenido

Buscador
Palabra a buscar:
Archivos encontrados:
Figura 215

3.7 Consultas Adicionales

Al ingresar a esta opcion se visualiza una ventana con la lista de consultas que fueron creadas
desde “Administracion”, se debe hacer clic sobre la que cumpla mas con los parametros que se
necesitan; después se muestra una nueva ventana para ingresar datos adicionales, y finalmente

se hace clic en “Enviar”. Los resultados se muestran con base en la estructura de la consulta,
veremos un caso en la Figura 216, Figura 217 y Figura 218.

F Mercurio Web - Listado de Consultas - Google Chrome = (m} *

€ Mercurio Web - Parametros de Consultas - Google Chrome
@ No seguro | 10.11.13.43:2880/mercurio/servlet/ControllerMercurioc?’command=consultaEs...

= O e
@ No seguro | 10.11.13.43:2880/mercurio/serviet/ControllerMercurio?command=consult...
Seleccione cuidl consulta desea realizar

- — — — Ingrese los parametros para la basqueda
Clasificacién| Cédigo Descripcion
ASUNTO IDDOCUMENTO : 201901000981
RADICACION (00000005 [ASUNTO RADICACION INTERNO
INTERNO n
* Cerrar | | Atrds
Cerrar
© Servisoft 5. A. Todos los derechos reservados. 2018 Version: 7.0.
® Serviscft S. A. Todos los derechos ressrvados. 2018 Varsién: 7.0,
@ Mercurio Web - Resultado de Consultas - Google Chrome = O X

@ No seguro | 10.11.13.43:2880/mercurio/servlet/ControllerMercurio

Resultado de la basqueda

ASUNTO RADICACION INTERNO
| 1 |Ref5renc|a Documento Interno

#

| Atrds | | Cerrar | | Generar Archivo Plano | | Generar Archivo |

@ Servisoft 5. A, Tedos los derechos reservades. 2018 Varsidn: 7.0.

Figura 218

En los Resultados de la busqueda de la Figura 218 en la parte inferior se visualizan las opciones
“Generar Archivo Plano” y “Generar Archivo”, la primera exporta lo que esta en pantalla a un
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archivo de extension .txt y la segunda exporta los resultados de la consulta a un archivo de
Excel.

3.8 Consulta Archivo

3.8.1 Archivo Gestién

En este archivo reposan los expedientes que se encuentran abiertos y/o en trdmites. 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.

Al ingresar a cualquiera de las opciones de archivo (Gestion, Central o Histérico), se visualiza
un formulario que permite el registro de informacion para realizar la busqueda de expedientes.
Ver Figura 219.

Consulta Archivo Gestion

Datos del Documento

~
Codigo: Dependencia:

*Clase de documento: Expediente ¥

Asunto: Soporte/Folios:
Descripcion: Motas:
rd rd
Nombre
Elidie Entidad:
Tipo Entidad: v
Codigo Serie: Mombre Serie:
o 5 2 Nombre
: a
Codigo Subsene: ~ Subserie:
Tipo de Expediente: Todos v
Und. Conservacion: WEETD
Carpeta:
14 . Fecha Inicial
Fecha Inicial (Desde): Limpiar rochal Limpiar
. Fecha Final
Fecha Final (Desde): Limpiar (Hasta) : Limpiar

Cuerpo: Estante:
Cara: Entrepafio:
Caja Actual: Caja Origen:

Rango Inicial : Rango Final :

Il Aceptar I Cancelar H Limpiar ‘
Figura 219

Tomo:

En la Figura 220 se visualizan los resultados de la consulta con los expedientes disponibles.
Mediante el link “Redefinir Busqueda” se pueden ingresar nuevos parametros de busqueda.

Sistema de Gestion Documental LIDERES EN GESTIGN DOCUMENTAL INTEGRAL EN COLOMBIA
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Consulta Archivo Gestion

Redefirur Bisqueda

e Mo Tigo > n » Tipo  Tips  Nombre Mo  Fechalmicial Fechs  Unid.de cain o —
Ace o Estodo Serie  Subserie Asunto Bescripeié Dependencia Entidag M0 Tie ; mpet! e o Caa (Co15 Carpeta Cucrpo Estante Cara Entrepaio Tomo Obscruaciancs
L VA 2NN 3 |as000.02e.s RESOLUCIONES DE LA |RESOLUCIONES DE LA | DESPACHD SERVISOFT N . S PR
e Gemén  [seletade| 623 oxmoonazs JEIQWCIONESDEL | resoLuciones D L4 Genssca ciacuanes ouferaons | a0/aavaeas for

Exportar 3 Excel

3.8.1.1 Préstamos Documentales en el Archivo Gestién

Para solicitar el préstamo de un expediente en “Imagen” o “Fisico” se debe ingresar en el acceso
directo ¥ “Solitud Préstamo” y se visualiza la ficha de préstamo del expediente, en este se
puede seleccionar una “Prioridad” ya sea “ALTA”, “MEDIA”, “BAJA”, realizar una descripcién y
observacion sobre la solicitud, por ultimo, se da clic en “Aceptar” y se mostrara una nueva
ventana con la confirmacion de la solicitud. Figura 221 y Figura 222.

Solicitud de Préstamo - Archivo Gestion

Datos del Documento: 1135
rio: |C. A. DE PARTICIPACION CIUDADANA Nombre Usuario: [ MARIA

: SERVI SOFTS.A.

la Dependendia: LIDERES EN GESTIEN DOCUMENTAL INTEGRAL EN COLOMBIA

DESPACKO

Prioridad MEDIA ¥ Tipo: Fisico T
Motivo Solicitud: Prestamo ¥ Teléfono:
Solicitud de préstamo Solicitud Realizada Exitosamente
Descripcidr Observaciones:
y A | Cervar |
21 caracteres (900 max) 0 caracteres (900 max)
e F H 2 2 2

Después de realizar la solicitud de un préstamo, esta pasa al usuario que se visualiza en la lista
de “Administrador de la Dependencia” quien es el encargado de dar respuesta a la solicitud.

Las solicitudes que un usuario realiza, se visualizan en la opcion de “Consultar mis Solicitudes”
del submenu “Gestion Préstamos”.

Nota: Se realiza el mismo proceso en los Archivo Central e Historico para realizar una solicitud
de préstamo.

Sistema de Gestion Documental LIDERES EN GESTIGN DOCUMENTAL INTEGRAL EN COLOMBIA

MERCURiG Servi SoFTs.a. 112



3.8.2 Archivo Central

En este archivo se encuentran los expedientes transferidos por los distintos Archivos de Gestion
de la entidad, 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 modulo al igual que el Archivo de gestidn permite consultar o solicitar en préstamo un
expediente y la consulta se realiza de la misma forma que el archivo de gestion. Ver Figura

Consulta Archivo Central

223.

Datos del Documento

Cadigo: |

*Claze de documento: | Expediente ¥

Asunto: |

Descripeidn:

Entidad:

Tipo Entidad:

Cédige Serie:

Cédigo Subserie:

Tipo de Expediente:

Und. Conservacién:

| Limpiar ‘

Fecha Final (Desde):

| Limpiar ‘

Cuerpo:

Cara:

Caja Actual:

Rango Inicial :

|
|
|
|
|
|
Fecha Inicial (Desde): |
|
|
|
|
|
|

Tomo:

3.8.2.1

Dependencia: ‘

|\ @

Soporte/Folios: ‘

MNotas:

Nombre ‘
Entidad:

MNombre Serie: ‘

Nombre ‘
Subserie:

Nimero
Carpeta:

Fecha Inicial
(Hasta):

‘ Limpiar |

Fecha Final

‘ Limpiar |

Estante:

Entrepafio:

Caja Origen:

\
\
(Hasta) : ‘
\
\
\
\

Rango Final :

Il Aceptar ‘I Cancelar || Limpiar ‘

Figura 223

Préstamos Documentales en el Archivo Central

Encuentre la explicacion de esta funcionalidad en la seccion 3.8.1.1 Préstamos Documentales

en el Archivo Gestion.

3.8.3 Archivo Historico

En este archivo se encuentran los expedientes transferidos por el Archivo Central de la entidad,
qgue conforman la memoria histérica de la entidad y son de “Conservacion Total”.
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Este médulo al igual que el Archivo Gestion y Archivo Central permite consultar o solicitar en
préstamo un expediente y la consulta se realiza de la misma forma que en los anteriores

archivos. Ver Figura 224.

Consuita Archivo Historico

Datos del Documento

codigo: [

*Clase de documento: | Expediente ¥

Asunto: [

Descripcion:

Entidad:

Tipo Entidad:

Cédigo Sene:

Tipo de Expediente: Todos

I
I
I
Cédigo Subserie: [
I
I

Und. Conservacion:

Fecha Inicial (Desde): |

[ ][ Limpiar |

Fecha Final {Desde): |

”EI Limpiar I

Cuerpo: [

Cara:

Rango Inicial =

|
Caja Actual: |
I
|

Tamo:

Dependencia: |

BN

Soporte/Folios: |

Notas:

Nombre |
Entidad:

Nembre Sene: |

Nombre |
bserie:

Nimero

Carpeta:

Fecha Inicial
(Hasta):

lecallisizoiag)

Fecha Final
(Hasta) :

”Z” Limpiar |

Estante:

Entrepafio:

Caja Origen:

Rango Final :

I Aceptar I Cancelar || Limpiar
Figura 224

3.8.3.1 Préstamos Documentales en el Archivo Histérico

Encuentre la explicacion de esta funcionalidad en la seccion 3.8.1.1 Préstamos Documentales

en el Archivo Gestion.

3.8.4 Inventarios Documentales

Para realizar la gestion del inventario documental, desde la bandeja de inicio se ingresa en el
menu “Consultas”, submenu “Consulta Archivo”, en la opcion “Inventarios Documentales” como

se observa en la Figura 225.
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RADICACION = REPORTES™ SEGURIDAD ™ ADMINISTRACION >

Histérico de Destinatario

Histérico de WorkFlow |

Mensaje: Estado OK

Movimientos Inicio

q Expedientes bcumentos Pendientes de Gestién
Total

Desti  Bisqueda Avanzada

‘ — %entu Vigentes® EEZIWETE Total
Consultas Adicionales Vencidos
Work o o 0 [
7 T
Ti T 1 I 1
mma e R i
Gestién Préstamos » Archivo central
—————

Archivo Histérico

[ 50 - 80 % Dacume,
Bliesl  Inventarios Documentales

Carpeta Beneficiarios

Figura 225

Al ingresar encontramos el registro del inventario documental que fue enviado por el usuario
radicador, al dar clic sobre el cédigo se visualiza toda la informacién. Ver Figura 226.

Registros de Inventario Documental

Figura 226

Una vez accedemos al registro de inventario documental, el usuario administrador de archivo
puede realizar modificaciones al registro y encontramos las siguientes opciones para darle

respuesta. Figura 227.

SERVI SOFTS.A. Mmgﬁggi? >

LIDERES EN GESTION DOCUMENTAL INTEGRAL EN COLOMBIA =
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nad/exp P
os/osi2009 _[3ss05/2010

e — T ——— e F R FU FN N [z = - [ [+ C0/0v0_| Eiminacion_Barrade | NOTAS: egiira e tnvestars Documertal

Figura 227

Pendiente: Este estado hace referencia a que el inventario esta siendo analizado.

Aprobar un Registro de Inventario documental: Se debe marcar la opcion “Aprobado” y dar
clic sobre el acceso directo “Aprobar Registro de Inventario” El, como se muestra en la Figura
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228 y pasa al “Archivo Gestion”; posteriormente se consulta con el codigo uUnico asignado al
registro y ya puede ser solicitado para préstamo.

FEE)

m ) Anulado Devolver —

Namero

Figura 228

Para anular un Registro de Inventario Documental: Se debe marcar la opcion “Anulado” y
dar clic sobre el acceso directo “Anular Registro de Inventario” I, como se muestra en la Figura
229. Un inventario es anulado cuando tiene muchas inconsistencias.
SR
Figura 229

Para devolver un Registro de Inventario Documental: Se debe marcar la opcién “Devolver”
y se habilita un cuadro de texto para especificar la razon de la devolucion como se observa en
la Figura 230. Un inventario se devuelve cuando necesita ser corregido por el usuario que lo
radico porque tiene alguna inconsistencia.

Razon por la cual es devuelto el registro de inventario:

0 caracteres (max)

Figura 230

Una vez se ingrese la razon por la que se devuelve el registro, se da clic sobre el acceso directo
“Devolver Registro de Inventario” Bl Figura 231. Un inventario devuelto llega a la bandeja de
“Registro Inv. Documental” del usuario que lo radic6 para ser corregido y de nuevo enviado al
responsable de archivo quien posteriormente lo revisara.

[ © pendiente  © Aprobado @ Anulado ® Devolver

Figura 231
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3.8.5 Subir Inventario

Desde esta opcidn se pueden cargar los archivos a una base de datos. Mediante la opcion

“Descargar Formato” se genera un documento en Excel con los parametros que debe contener
el archivo para el cargue, en este libro estd explicado cada campo y se muestra un ejemplo
como ayuda para diligenciarse de manera correcta.

Para subir el inventario se debe seleccionar un “Tipo Archivo” (Gestion, Central) a través de la
lista desplegable, después “Seleccionar archivo” (el formato diligenciado) y hacer clic en
“‘Aceptar”. En el cuadro “Informe de Estado” se visualiza el proceso. Ver Figura 232 y Figura

233.

Excel

Macro_Formato_cargue -

Insertar  Disposicion de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda @  ;Qué desea hacer?
-3 —
fc”’t“’ Arial v v KA | === ®- [2 Austartexto General ~ -'- EA Normal Bt
El2) Copiar -
P comtormae | N K 50 - Combinary cenrar = | § - % o | % 94 | Forneto Darfomwto [Ciluio ][
Portapapeles [ Fuente & Alineacion [ Nimero (]
H11 - f
A 8 € D E F
NUMERO DE ENTRE -
1 NOMBRE DEL CAMPO CARACTERES TIPO ‘OBLIGATORIO COMILLAS DESCRIPCION
2 [N CONSECUTIVO Numérico 8l NO Numero tnico incremental de cada uno de los registros
Namero Gnico del documento, no debe estar en Archivo Gestidn, Archivo
ID DOCUMENTO 20 Affanumeérico sl Sl Central o Archivo Histérico. Hace referencia al numero de radicado vy o
3 identificacion del documento.
4 |COD SERIE 920 Numérico sl Sl Codigo de la serie documental (codinterno de la tabla mert_tesauro 3
5 |SERIE DOCUMENTAL 250 Alfanumérico sl sl Nombre de la serie documental segln |a tabla Mert_tesauro . ACTAS
DESCRIPTOR 200 Affanumérico s s D‘escnpcmm detallada del d_ucumentu que permita posteriormente realizar|
6 busquedas exactas de los mismos.
Sede/dependencia/unidad productora en que se levanto el inventario p.ef
SUCURSAL 20 Alfanumeérico sl Sl 3000, en el sistema se ingresara la Dependencia que corresponde a esa
7 unidad productora.
g CAJA 20 Alfanumerico NO NO Numero o identificacion de la caja donde se guarda el documento.
CAJA ORIGEN 20 Affanumérico NG sl Si el documento se encontraba en una caja diferente colocar la identificacion
9 de la caja donde estaba el documento
CARPETA 20 Affanumérico NO g Numero o identificacién del expediente o carpeta fisica, donde se guarda el
10 documento.
ASUNTO 250 Affanumérico sl sl Breye descripcion del documento o expediente, que permita posteriormente]
1 realizar consultas de acuerdo a la ficha de consulta.
Formato
FECHA INICIAL Date ddiMMiyyyy Sl NO Fecha del documento que inicia el expediente.
12 HH:mm:ss
Formato
FECHA FINAL Date de/MMiyyyy NO NO Fecha ultimo documento que conforma el expediente.
13 HH:mm:ss
14 |RANGO INICIAL 20 Numérico NO NO Rango inicial de radicados contenidos.
15 |RANGO FINAL 20 MNumeérico NO NO Rango final de radicados contenidos.
Identificacién o cdédigo interno asignado a la sede a la cual pertenece el
IDENTIFICACION 20 Numérico NO NO documento. Campo que permite capturar informacion relevante del
16 documento.
UNIDAD DE . N
N Sl Sl
17| CONSERVACION 200 Alfanumérico Nombre de la unidad de conservacion donde se guarda el documento.
18 |[CPTVO 200 Alfanumérico NO sl Disponibilidad
Soporte entrega inventario. Los datos se encuentran en la tabla
SOPORTE 200 Affanumérico NO sl MERT_UNIDAD_CONSERVACION (Analogo, CD/DVD, Microfilm, Soporte]
19 Electronico, Video y Otros).
NOTAS 200 Affanumérico NO s Informacién complementaria que permite dejar evidencia del estado de los
20 documentos

MERCURi

Sistema de Gestion Documental

I FormatoCargue

Explicacién EjemploServisoft I

7.0

Figura 232

SERvI SoFTS.A.

LIDERES EN GESTIGN DOCUMENTAL INTEGRAL EN COLOMBIA

117



Subir Inventario

=
T Seleccione una opcidn

Lucalizacm'ri/+|| Rea .
Archivos Seleccionar archiva [[No se eligié archivo

Informe de
Estado

| Aceptar |
Figura 233

3.9 Gestion Préstamos

3.9.1 Administrar Solicitudes

Solo los “Responsables de Archivo” son los usuarios encargados de dar respuestas a las

solicitudes de préstamos. Para acceder ingresamos al menu “Consultas”, “Gestion Préstamos”,
“Administrar Solicitudes”, ver Figura 234 y Figura 235.
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"
HABICACION CONSULIAS™ HEPORILS ™

AUMINIS TRACION

Bandeja Préstamos - Usuarios
Accesos No. Radicado  Estade

Solicitado a Prioridad Tipo Tipo Archive Tipo Documents Teléfono Motivo Solicitud Descripcion Observaciones
oy Se— - p————— g o — RS wevy—
1 1r & 12 pagine 4 A[1 v | PP
Servi SoFTs.A. AERCUR
LIBERES EN GESTION DCUMENTAL INTEGRAL EN COLOMEIA 7 -
ANICIO BANDEJAS™ RADICACEON ™ CONSINTAS™ REPORTES™ SEGURIDAD ™

ADMINISTRACION ™

= T

Bandeja Préstamos - Administradores

¥ cha Solictud | Cambio £stado | Fstado | Usuario | Priorkdad | ipo | o Archivo | Tipo Documento | Teléfono | Wotlvo Soliitud
vIi% a3z 2019-05-15 10:52:35.0 Salicitadn MARLA MEDIA  Fisics  Archive Gastidn atidn

Prastame Selicrid da prdatame.

Figura 235

3.9.1.1 Dar respuesta a una Solicitud de Préstamo

Al ingresar al acceso directo ¥ “Actualizar Estado” se visualiza la informacién de la solicitud del
préstamo y mediante el formulario de la Figura 236 se responde a esta.

MERCURiG Servi SoFrs.a, 118

LIDERES EN GESTION DOCUMENTAL INTEGRAL EN COLOMBIA



LIDERES EN GESTION DOCUMENTAL INTEGRAL EN COLOMBIA Satema de Gestlon Documental

SERvI SoFTS.A. MERCUR-‘;} <

Informacion Documento - Préstamo

1135 c [

........ 2019-05-15 10:52:33.0 C. A. DE PARTICIPACION CIUDADANA

Nuevo Estado

Actusizer Estado

Historial del Préstamo

Figura 236

En el campo “Nuevo Estado” encontramos una lista desplegable con las opciones de respuesta
a la solicitud del préstamo, estas son:

Prestado: Cuando la solicitud del préstamo va a ser aprobada.

Autorizacion Coordinador: Cuando la solicitud de préstamo la realiza un usuario que no
pertenece a la dependencia del expediente, requiere revision del usuario definido como
“Coordinador”.

Autorizacion Jefe: Cuando la solicitud de préstamo la realiza un usuario que no pertenece a
la dependencia del expediente, requiere revisidén del usuario definido como “Jefe”.

Préstamo Rechazado: Se rechaza un préstamo cuando el expediente ya se encuentra
prestado o cuando el usuario no tiene permisos sobre éste.

Aprobacién de Préstamo
Para realizar la aprobacién de una solicitud de préstamo de un expediente, se deben realizar
los siguientes pasos:
1. Desplegar la lista del campo “Nuevo Estado” y seleccionar la opcion “Prestado”.

2. En el campo de “Fecha Devolucién” se carga la fecha automatica que el sistema calcula
teniendo en cuenta la fecha en que se responde a la solicitud y la prioridad del préstamo (ALTA,
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MEDIA, BAJA); pero esta fecha puede ser modificada por el administrador, ya sea para antes
o después de la fecha calculada, segun sea el caso.

3. Se debe realizar un comentario sobre el préstamo.

Lo anterior se ilustra en la Figura 237.
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RADICACION ™ CONSULTAS™ | REPORTES™ SEGURIDAD ™ ADMINISTRACION

ensase: Testads oK

Informacion Documento - Préstamo

1135 Gestion 2019-05-15 10:52:33.0 |IC. 2. DE PARTICIPACION CIUDADANA

Estado Actual B B e p—
et e
e
Fecha Devoluasn 30/05/2019 11:05:01 [

Préstamo sprobado

Voiver Actuaizar Estado

Historial del Préstamo

| recha | Estado L usuario Responsable Archivo _azm_
2019-05-15 10:52:33.0 soictado MARIA ALEDA ADMINISTRADOR Observaciones: Descripcién: Soiicitud de préstar

Una vez diligenciados los datos del préstamo, se hace clic en el boton “Actualizar Estado” y el
estado cambia de “Solicitado” a “Prestado” asi se visualiza en las bandejas de préstamos de
los “Usuarios” y “Administradores”, como se observa en la Figura 238 y Figura 239, y el usuario
solicitante ya puede visualizar la informacion.
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Figura 239

Enviar Solicitud al Coordinador

Una vez el usuario realiza la solicitud de préstamo, el administrador la revisa y lo envia al
usuario definido como “Coordinador”, ver Figura 240.
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Informacién Documento - Préstamo

1d Documento Tipo Documento Fecha Solicitud Usuario Solicitante Dependencia Usuario Solicitante

1135 Gestién 2019-05-15 11:44:19.0 MERCURIO 7.0 EDUCACION
Tipo de Prestamo Prioridad Cargo Usuario Actual Dependencia Responsable Usuario Actual
Solictado v Fisica v Baia ADMINISTRADGR. |oeseacHo |
(wevo Est
Usuana Responsable
nnnnnnnn
woiver Actuaiizar Estad
Historial del Préstamo
[ e T esase | wswrne Responsable Archivo GargoResparchivo | Comenaro |
2016-05-15 12:44:19.0 Sobotodo MERCURID 7.0 ALEIDA Descripcidan:

Figura 240

Cuando la solicitud se remite al “Coordinador’ esta llega a su bandeja de “Administrar
Solicitudes” y puede aprobarla o rechazarla, y la responde al administrador para que finalice
con el tramite como se observa en la Figura 241.
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IO | BANDEIAS” | RADICACION CONSULTAS ™ REPORTIS™ SEGURIDAD ™ ADMINISTRACION ™ AYUDA

[Mensaye: [Estado oK

Informacion Documento - Préstamo

Fecha Solicitud Dependencia Usuario Solicitante

1135 2019-05-15 11:44:19.0 MERCURIO 7.0 | eoucacion
-m— "po de prestamo Cargo Usuario Actual Dependencia Responsable Usuario Actual
dina COORDINADOR loespacno
Nuevo Estado Préstamo Autorizado
Ususrio Responsable ALEIDA
L solictud es aprobada por
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Comentario

Voiver Actusizar Estado

Historial del Préstamo

-ﬁ_— Responsable Archivo | CargoResp. Archivo | Comentaio ____________|

2019-05-15 11:44:19.0 Sokctade ALEIDA ADMINISTRADOR Observaciones: Descripcide: Sokctud de préstamo.

2015-05-22 13:59:11.0  AAeriractin‘Coscmidor ALETDA JoAQUIN CODRDINADOR Esta salicitud debe ser revisada por el coordinador de archivo de la dependenca.
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Figura 241

Después de que el “Coordinador” actualiza el estado de la solicitud, esta regresa a la bandeja
del “Administrador” para finalmente responderle al usuario solicitante con base en la decision
del “Coordinador”.

Enviar Solicitud al Jefe

Cuando el “Administrador” determina que una solicitud necesita ser revisada por un “Jefe”,
realiza el mismo proceso que para el “Coordinador”’ pero en este caso, en el campo “Nuevo
Estado” selecciona la opcion “Autorizacion Jefe”. Ver Figura 242.

INICIO BANDEIAS RADICACION CONS = REPORFES SEGURIDAD ~ ADMINISTRACION = AYUDA
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2015-05-22 13:59:11.0 Airataciin; comnaader ALEIDA 10AQUIN COORDINADOR Esta solicitud debe ser revisads por el coordinador de archive de la dependencia.
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Figura 242
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Rechazar Préstamo

Para rechazar una solicitud de préstamo, el “Administrador” debe seleccionar en el campo
“‘Nuevo Estado” la opcion “Préstamo Rechazado” de la lista desplegable como se visualiza en
la Figura 243. Al usuario solicitante le llega un correo electronico informando que el préstamo
ha sido rechazado. Ver Figura 244.

RADICACION ™ CONSIITAS™ ADMINISTRACION ~ - L FSTHO T
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Informacién Documento - Préstamo
Fecha Solicitud Usuaria Solicitante Dependencia Usuario Solicitante
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Solictada v Fisco v Baa ADMINISTRADOR
Huevo Estade Préstamo Rechazado
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Comentario
Vol ctushror Estad
Historial del Préstamo
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Figura 243

Servicio de préstamos: préstamo rechazado. FRecibidos x

mercurioservisoft@gmail.com
para mi -

Buenes dias

Atentamente, me permito informar que su salicitud de préstamo ha sido rechazada

Figura 244

3.9.1.2 Dar respuesta ala Devolucién de Préstamos

Cuando un usuario realiza la “Devolucion de un préstamo”, ésta se va como una “Solicitud
devolucion” a la bandeja del “Administrador” de archivo, para que revise la devolucion y la
apruebe o rechace segun sea el caso.

Aceptar Devolucion de Préstamo

Cuando se revisa el expediente y no se presenta inconsistencias, el “Administrador” actualiza
el estado de este a “Disponible” como se observa en la Figura 245.
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Figura 245

Cuando se aprueba la devolucion del préstamo, el expediente se evacua de la bandeja de
préstamos del usuario solicitante y del usuario “Administrador”.

Rechazar Devolucion de Préstamo

Cuando se encuentran inconsistencias con el expediente en el tramite de la devolucion, el
administrador puede “Reportar Novedad”, y el sistema envia un correo con la informacién del
incidente al jefe de la dependencia del usuario que solicitd la devolucion, al jefe de la
dependencia del documento y al usuario que solicitd la devolucion. Ver Figura 246.
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Figura 246
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3.9.2 Consultar Mis Solicitudes

Para consultar las respuestas a las solicitudes de los préstamos que ha realizado un usuario,
se ingresa en el menu “Consultas”, “Gestion Préstamos” en la opcion “Consultar mis Solicitudes”
y se visualizaran los estados de las solicitudes. Ver Figura 247 y Figura 248.
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Cambio Estado Solicitado por Dependencia Usuario Solicitante Solicitado a Prioridad Tipo Tipo Archivo Teléfono Motivo Selicitud Descripcién Observaciones

INISTRADOR MERCURIO DEMO | COORDINACION ADMINISTRADOR MERCURIO DEMO MEDIA Imagen Archive Gasti

Figura 248

Devolucion de Préstamos

En la Figura 248 el préstamo es en tipo “Imagen” por lo que en las “Accesos” aparece el icono
de “Imagen” =l al hacer clic sobre ella se visualiza la imagen del expediente. Para devolver un
expediente prestado se debe hacer clic al acceso directo “Solicitud descargue de Préstamo”
“* y saldrd una ventana de confirmacion, al hacer clic en “Aceptar”, se habilita un cuadro de
texto para ingresar un comentario sobre la devolucion; ya para finalizar se da clic en “Aceptar”.
Ver Figura 249 y Figura 250.

. %
LIRERES £ 0EST1DN BUEAMENT 4L W1 ESRAL £4 CEMEIL

FTSA: MERC

LIDERES EN 6CSTION SOCUMENTAL INTEGAAL EN COLONBIA
Sisterna de Gestiol

Comentario Devolucién *:

Procedimiento para devolver expediente prestado]

Usted ha solicitado la devolucién del documento 7053

¢Desea realizar esta devolucion ?

Cerrar
Figura 249 Figura 250
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Una vez finalizado el proceso de solicitud de la devolucion del expediente, el estado del tramite
pasa a “Solicitud devolucién” en la bandeja de préstamos. Figura 251.

Bandeja Préstamos - Usuarios
Todos @ v
Accesos No. Radicado Estado FechaSolicitud  Fecha Devolucién  Cambio Estado solicitado por Dependencia Usuario Solicitante solicitado a Prioridad Tipo Tipo Archivo Teléfono Motivo Solicitud Descripcién Observaciones
1o Imagen Archive Gestién Cotre Juridics

iv

Figura 251

4. REPORTES

4.1 indices Dinamicos

Este reporte permite consultar documentos que tienen un indice dindamico o un formulario
asociado.

Al dar clic sobre la opcion indices Dinamicos, el sistema muestra una ventana de ingreso de
pardmetros para realizar la consulta. Ver Figura 252.

* Indice: ® | INDICE DINAMICO RUTA M
* Formulario: v
Tipo de documento
* Azociado a: * Ruta
Expediente

Volver a la Bandeja

Figura 252

En esta ventana se relaciona el indice dindmico que se desea buscar. Al elegirlo los radiobutton
gue estan debajo del campo del indice se activan de acuerdo a como esté asociado. Por
ejemplo, el “INDICE DINAMICO RUTA” esta asociado a un documento en “Ruta”.

Para “Formulario” funciona igual que para el indice, se debe seleccionar la opcion formulario y
luego escoger el formulario que se desea buscar. Ver Figura 253.
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* Indice: v
* Formulario: ® | FORMULARID PARA PRUEBAS hd

® Tipe de documento
* Asociado a: Ruta

Expediente

Volver a la Bandeja

Figura 253

Al dar clic sobre el boton Aceptar, el sistema abrira 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 boton “Buscar”. Ver Figura 254.

Indice Dindmico Asociado a la Ruta.

Clase de Documento Tedos v
No. Documento
* Fecha de Radicacion -
*Cadigo Asunto:
Tipo de Documento v
Enviado Por:
Dirigido a:
Descripcion
Fecha de Entrada
Ruta: Y |Paso| ¥
Estado v
ATH. PSICOLOG
[ASISTE : ¥
FECHA Y HORA n
|ATENCION : Primer ¥ i
IDENTIFICACION lqual v
ESTUDIANTE : g
NOMBRE
ESTUDIANTE : Igual T
DIAGNOSTICO :
biacnosTIcogs)| - | lgual ¥ | DIAGNOSTICO(S)
: Igual ¥ | PRIMERA VEZ
I Buscar I Contar || Regresar |

El sistema retornara 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 nimero de
documentos. Ver Figura 255.
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indice INDICE DINAMICO RUTA

c inidas -
DIAGNOSTICO Y
ENFERMEDAD| ENFERM.
Accesos Tipo | Fecha | Cédigo o . FECHAY |"ACTUALY |ACTUALY Avupas  [PTAGNOSTICO(S)|  TRATAMIENTO
. Documento) ; 5 Descripcién| Observaciones HORA Y DIAGNOSTICO-,-
Directos Documento| Modif | Usuario REV. DE REV. DIAGNOSTICAS|
|ATENCION PRONOSTICO(S) | TRATAMIENT
SISTEMAS |SISTEMAS|
PRIMERA
" 201
e N Z Prustas - 2012-02-27
1] 27 o e 5451010

aaaaaaaaaaaa

finir Busqueda

Reda
[PROEDIMIENTO|PROCEDIMIENTO |
REALIZADO REALIZADO

aaaaaa

cesTioNDocs (ATEMCION |Pusbas |y a@2e0227 | ggyega | pRussa a1

Enviar a Correo || Enviar a Usuario de Mercurio || Generar Archivo

Registros [1a 1] de |

Figura 255

4.2 Gestion de Ruta

4.2.1 Vencimientos

Este reporte permite conocer qué 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 bdsqueda.

Se deben ingresar los parametros del reporte, segun sea el caso y dar clic en el boton “Aceptar”.
Ver Figura 256.

Usuarios:

No. Documento:

Origen:
Sede:
| Fecha de Radicacién: [21/11/2019 || - Fl21/1372019 I[--]
| Fecha Entrada al Paso:  |21/11/2019 || - 211172019 I[--]
| Ver movimientos del vencimiento
*FWorkFlow: |TGdo& v |
Cargo: El usuario no tiene cargo configurado
e=a
Figura 256

El sistema retornara los resultados que coincidan con los datos solicitados. Para efectos de
elaboracién de informes, estadisticas de seguimiento, indicadores y demas, se puede generar
un archivo en Excel dando clic sobre el botén “Generar Archivo”. Ver Figura 257.
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Consulta de Reportes - Vencimientos - Resultados
Redefinic Blsqueda

Figura 257

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:

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

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

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

4.2.2 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 258.

Usuarios

Sede: Todas v

| Fecha de Radicacian: 01/10/2019 . [|21/11/2010 |

ANALISIS Y DISTRIBUCION DE SQRS
ATENCION EN PLANIFICACION FAMILIAR
ATENCION MEDICA

ATENCION ODONTOLOGICA

ATENCION PRIORITARIA (ODONTOLOGIA)

ATENCION PSICOLOGICA

CALIDAD DE SOFTWARE

CONCURSQ DE MERITOS CON PRECALIFICACION

CONSULTAS

CONTRATACION DIRECTA bl |

Cancelar
Figura 258

*WorkFlow:

Carga:
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Una vez el sistema genere los resultados (Ver Figura 259), este reporte puede ser guardado
en el equipo como documento de Excel para realizar los informes que sean necesarios, dando
clic sobre el boton “Generar Archivo”.

Consulta de Reportes - Estadistica de Eficiencia - Resultados

Redefinir Bisaueda

o Wendiestes | 0 Ewaaads | = Yol |
[ uswaie [ sinvencer [  Vencidos [  Total | sinvencer |  Venddos |  Towl |

] % |
o ' o

ADMINISTRADOR MERCURIO DEMO 0.00 0.00 0 0.00 100.00 0.00 100.00 1

ADM]
Total

INISTRADGR MEREURIO DENMO o 0.00 1 50.00 1 50.00 1 50.00 0 0.00 1 50.00 2
o 0.00 1 33.33 1 33.33 2 66.66 0 0.00 2 66.66 3

rchivo

Figura 259

1
2 TS I TS N AT N T
i o :

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.

4.2.3 Tiempo Ruta

Este reporte mide el tiempo que lleva un documento en un WorkFlow, ya sea por cada uno de

lo

s pasos en los que esta el documento o por el tiempo total en la ruta.

En la ventana de pardmetros se puede determinar si el reporte sera tiempo por paso o por el
tiempo total de la ruta, nimero de documento, al igual que un rango de tiempo, la ruta por la
gue 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 260.

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: Todo v
Sede: Todas r
JFecha Dnicio Ruta: De: |01/10/2013 Hasta: |21/11/2019 |
CALIDAD DE SOFTWARE ¥ | Horano

Ruta:
Laboral

Paso de Ruta: Todos ¥

Mota: Debe seleccionar la ruta para generar el reporte
Figura 260
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El sistema muestra los resultados del reporte solicitado, segun los parametros entregados por
el usuario. En este reporte se encuentra la opcién de Redefinir Busqueda, que permite al usuario
regresar a la ventana de parametros y realizar una correccion de datos para esta consulta. Este
reporte al igual que todos los demas, se pueden exportar a Excel. Ver Figura 261.

Mensaje: Estado OK

Consulta de Tiempo en la Ruta - Resultado

Radicado Usuario Nombre Usuario Ciudad Fecha Entrada Fecha salida

201501000522 1 CALIDAD DE SOFTWARE 1 DEMO ADMINISTRADOR MERCURIO DEMO MEDELLIN 02/10/2019 13:47:34.0 02/10/2015 14:56:49.0 Evacuado 1 hora § minutos i

201601000822 1 CALIDAD DE SOFTWARE 2 DEMO ADMINISTRADOR MERCURIO DEMO MEDELLIN 02/10/2019 14:56:49.0 15/11/2019 09:48:01.0 Evacuado 43 dias 4 horas 52 minutos horas

ener o
Valver a la Bandeja

Figura 261

4.2.4 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 botén Aceptar, como indica la
Figura 262.

Reporte de Rutas - Parametros

Parametros para el Reporte de Rutas

Datos Documento

Sede:
I*Fecha de Entrada: De: |30/10/20189 | .. |Hasta: [21/11/2019 -]
*Ruta: CALIDAD DE SOFTWARE v

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

Figura 262

El sistema presenta los documentos que estan pendientes para la ruta seleccionada, e
informacion con respecto al documento. Ver Figura 263.

Reporte Documentos en Ruta - Resultado
Redefinir Blsqueda

AR —— T T — p——
&

201903000441 emo 2019-8-10 16.5.1.0 DEMO ADMINISTRADOR MERCURLO DEMO TIPO DOCUMENTO 1 PARA PRUEBAS 0

| Generar Archivo || Ver Grafico | | Volver a la Bandefa |

€ Servisoft 5. A. Todos los derachos reservados. 2018 Versién: 7.0.

Figura 263
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4.2.5 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 busqueda, se utilizan los dos parametros de
busqueda que se observa en la Figura 264.

Consulta de Indice por Ruta - Resultado
Redefinir Bisqueda

T to| Tipo | Ultimo | Ultimo | Ultima | Ultima fecha Fecha | Fecha |\,. . .| NOMBRE | IDENTIFICACION DIAGNOSTICO(S) Y | DIAGNOSTICO Y | EVOLUCION PLAN DE | EVOLUCION PLAN DE
PO | “haso | estado | ubicacion | entrada entrada | salida ESTUDIANTE |  ESTUDIANTE PRONOSTICO(S) TRATAMIENTO TRATAMIENTO TRATAMIENTO
bido| 1 d DEMO DEMO.

enel

2019-08-08 L 2015-08-08

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn Tt Ak

G

rar Archivo

Volver a la Bandeja

Figura 264

El sistema muestra un documento que tiene un indice dindmico asociado a la ruta y que esta
pendiente en ella.

4.2.6 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
bdsqueda, utilizando los parametros que se observan en la Figura 265.

Reporte de Gestion de Documentos en Ruta - Parametros

Parametros para Reporte de Gestion de Documentos en Ruta

e
Usuarios:
-
Sede: Todas r
Fecha de Entrada: De: |01/10/201% ... | Hasta: |21/11/201%9
ATENCION ODONTOLOGICA -
ATENCION PRIORITARIA (ODONTOLOGIA)
ATENCION PSICOLOGICA
[:{Ti- 3 CALIDAD DE SOFTWARE
CONCURSO DE MERITOS CON PRECALIFICACION
CONSULTAS
CONTRATACION DIRECTA -
Paso: |Todos ¥
Estado: | Todos r
Dependencia: a
|| Consultar ‘I Volver a la Bandeja |

Figura 265
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Cuando se da clic en “Consultar”, el sistema genera el resultado. Como indica la Figura 266.

Gestion de Documentos en Ruta

[Porcentoie] Nombre de la Ruta o, Radicads | 7o e e Nombrs del Remitents R e e Pas a | Pecha Salida Eatado e
0% | cauno oe sorrwane | 201001000978| _toterno Deo | POMINISTRAGER HERCURID | pocunento mreano oon 2 SIS | yacuae 1an
TGRIETRADOR MEREURIG AERTVISTRAGGR WEREURID
98 % DEMO DEMG DOCUMENTO INTERNO DEMo 2 | Seaeas | Sieaaans | Evacua d h 1da

| Expotar a Excel || Volver a la Bandeja |

® Sarvisoft 5. A, Todos loa derechos raservados. 2018 Versiéns 7.0

Figura 266

427 Gestion de Usuarios en Ruta

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

En la ventana de parametros se puede determinar el usuario, un rango de fecha y la ruta para
realizar la busqueda. Ver Figura 267.

Reporte de Gestion de Usuario en Ruta - Parametros

Parametros para Reporte de Gestién de Usuario en Ruta

ADMINISTRADOR MERCURIO DEMO |_+|

L

Usuarios:
Sede: Todas hd
21/10/201% 21/11/201%
Ruta : | CALIDAD DE SOFTWARE ¥ | Paso : Todos ¥

|| Consultar I| Volver a la Bandeja |
Figura 267

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. Ver Figura
268.

Reporte de Gestion de Usuario en Ruta
Redefinir Bisqueda

CALIDAD DE SOFTWARE
Nombre f— Total Documentos Porcentaje D Total D: j= D P e ——
Pendientes Pendientes
IADMINISTRADOR MERCURIO DEMO 1 o 0% Q 0 % Q
[ADMINISTRADOR MERCURIO DEMO 2 [ 0% o 0% [
Exportar a Excel

Figura 268
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428 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 parametros que se observan en la
Figura 269.

Datos Documento

Usuario ADMINISTRADOR MERCURIO DEMO 4
*Fecha Inicio Ruta: De: |20/11/2019 10:18 Hasta: (21/11/2019 10:18
*Ruta CALIDAD DE SOFTWARE v
*Paso 1T
Mota: Se debe ingresar al menos uno de los campos marcados con *
Volver a la Bandeja
Figura 269

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 basqueda. Ver
Figura 270.

Reporte de Gestion de Usuario en Ruta
Redefinir Bisqueda

CALIDAD DE SOFTWARE
Nombre — Total Documentos Porcentaje Documentos Total Documentos Porcentaje Documentos
Pendientes Pendientes
[ADMINISTRADOR MERCURIO DEMO 1 i
JADMINISTRADOR MERCURIQ DEMO 2 ]
Exportar a Excel

Figura 270

Total Documentos

olofa,
=1
o

4.3 Radicado de 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 radicacién, 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 271.
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Reporte de Origen de Radicado - Parametros

Parametros para Origen del Radicado

Datos Documento

*No. Radicado Origen: 20192111
I Aceptar I Volver a la Bandeja

Figura 271

El sistema retornard la informacion de todos los radicados que coincidan con los parametros de
bdsqueda. Ver Figura 272.

Consulta de Movimientos por Radicado Origen - Resultado
Redefinir Busqueda

Radicado Tipo |Radicado Clase Fecha Entrada Fecha salida el lon) Referencia
Origen Enviado por:
R 20152111 ] 21172015 ey v PRussAs
ener

201502000492 oriina SDMINSTRADORMERCURID g ADMINSTGADORMERCURID

© Servisoft 5. 4. Todos los derachos reservadss. 2018 Versin: 7.0.

Figura 272

Nota: Solo se muestran los radicados que hayan sido enviados a “Destinatario” o “Ruta”.

4.4 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. Ver Figura 273.

Generador de Reportes

Seleccione el tipo de documento
iTEM OPERADOR VALORES OPERADOR LOGICO

NUMERO DEL RADICADO IGUAL v [1201901000976

Seleccione Una

NUMERO DEL RADICADO

FECHA DE RADICACION

L Incluir Indices Dinamicos

|| Escoger Columnas

Ordenar por: | NUMERC DEL RADICADO ¥ | consuitar | Volver a la Bandeja

© Servisoft 5. A. Todes los dereches reservados. 2018 Versién: 7.0.

Figura 273
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4.4.1 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.

4.4.2 Item

Se debe indicar contra qué campo de la ficha de radicacion 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.

4.4.3 Operador

Una vez seleccionado el campo de consulta, el sistema habilitara la lista desplegable del campo
“Operador” (Igual, Mayor, Menor, entre otros), en este se debe indicar qué tipo de comparacion
se requiere que realice el sistema en la validacion de datos para retornar informacion.

4.4.4 Valores

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

4.45 Operador Légico

El operador I6gico se empleara en caso que el reporte que se desee generar deba cumplir con
dos 0 mas condiciones, se utilizan de la siguiente manera:

Logico: En caso que el reporte solo tenga una condiciéon 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 o mas condiciones (anterior o siguiente).
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4.4.6 Opciones Adicionales
Estas opciones adicionales se activan al seleccionarlas en la casilla de verificacion.

Incluir indices Dinamicos

Esta opcion de incluir los indices dindmicos 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 274.

Generador de Reportes

Seleccione el tipo de documento INTERNO v
fTEM OPERADOR VALORES OPERADOR LOGICO
NUMERO DEL RADICADO v | 1GUAL 1201901000976 Logico ¥

¥ Incluir indices Dinamicos

OBSERVACIONES v |[1GuaL v | OBSERVACIONES
NUMERO DE PRUEBA IGUAL

OBSERVACIONES ~ || CONTENGA

Consultar || Volver a la B

© Servisoft S. A. Todos los derechos reservados. 2018 Versién: 7.0.

Figura 274

Escoger Columnas

Esta opcién permite seleccionar la informacion que se desea obtener del reporte, campo por
campo. Al dar clic sobre uno de los campos que se encuentra en la lista desplegable, este se
ubicara en el cuadro de texto. Ver Figura 275.

Generador de Reportes

Seleccione el tipo de documento INTERNO
iTEM OPERADOR VALORES ‘OPERADOR LOGICO
NUMERO DEL RADICADO v |[1GuUaL ¥ 201901000976 Logico ¥

¢! Incluir indices Dinamicos

‘OBSERVACIONES v | 1GUAL v | OBSERVACIONES Logico ¥

¥| Escoger Columnas
USUARIO QUE RADICO

USUARIO QUE RADICO v Limpiar

USUARIO QUE RADICO y
Consultar || Volver a la Bandeja

RADICADO QRIGEN

SEDE

© Servisoft . A. Todos los dereches reservados. 2018 Versién: 7.0.

Figura 275
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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 botén “Consultar”. El sistema retornara la
informacion solicitada, con las columnas seleccionadas por el usuario. Ver Figura 276.

Registros [La1] de 1 | siguiente

Encabezado || Pie de Pagina | Vista Preliminar || Exportar a Exeel

NUMERO
RADICADO

FECHA . PO
& DESCRIPCION OBSERVACION AstxTO FUENTE

USUARIO | FECHA | USUARIO | RaDICADO
FUENTE & SEDE

o » D
revioenee | RMENTE | o ID o | DESTNAT ARIO | TIPODOCTAENTAL | RUTA FoLios | priormap | FEATO | FECEE | TRARO Lt

o smsTRADo anvusTRapor |ACTADERCIO ez [DOCTAENIO ITERNO [DOCINENTOINIERNO | CONTRATOSDE ammasTRanos
0190100057 | INTERNO 155,39 | PEMO hrcumoneuo | PEMO MERCURIODEMO [ pric CONTRATO 0000000 |PARAPRUEBASCON | PARAPRUEBAS CON INTERVENTORIA = [ MERCURIODENO POBLADO
RESPUESTAS RESPUESTAS

Figura 276

4.5 Operacion Externa

4.5.1 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 opcién Operacion Externa, el sistema
muestra la ventana de pardmetros donde es posible ingresar las diferentes combinaciones de
datos para obtener el reporte segun se requiera. Ver Figura 277.

Consulta de Operacion Externa - Parametros

No. Documento:

Namero Guia: =

Fecha Documento:
{(dd/mm/aaaa) s

Destinatario:

Estado General: Todos v
Estado Entrega: Todos ¥
Tipo Correccion: Todos v

Motivo de Devolucidn:

Volver a la Bandeja

Figura 277
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4.6 Reporte de Productividad

Este reporte muestra los movimientos de todos los documentos recibidos dentro de un periodo
de radicacion, su tiempo de gestion 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. Ver
Figura 278.

Reporte de productividad - Parametros

Fecha de Radicacion: De: |01/11/2019 ... | Hasta: (21/11/2019
Usuzrio:  |ADMINISTRADOR MERCURIO DEMO a3
Fecha de Vencimiento: De: ... | Hasta:
Nimere de Radicado:
Tipo de
Documento | TIPO DOCUMENTO 1 PARA PRUEBAS v
Ruta : | Todos A
Paso : |Todos ¥ | Estado : | Todos v

Cargo: El usuario no tiene cargo configurado

Ordenar por | No, Radicado v

Figura 278

Al dar clic en consultar, el sistema genera el resultado mostrando los radicados dentro de un
periodo, su tiempo de gestién en cada paso y su gestor entre otros.

4.7 Reporte de Distribucion

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 numeros de
radicados directamente. Como indica la Figura 279.
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Reporte de Distribucion - Parametros

Parametros para Reporte de Distribucion

Fecha de De: |39/01/2019 13:20 21/11/2019 23:59
-

Radicacidn: . I:I Hasta: I:I

Tipo de Documento : |Interno

v
Numero de radicado: |201901000976 | I Adicionar I
a

201501000922

Lista de radicados:

Sede: lzl
Dependencia Radicador: lzl a
Destinatario: lzl
Ruta : ¥
Prestados fisicamente:

Agrupar por dependencia:

I Consultar I Valver a la Bandeja |

Figura 279

4.8 Reporte de Devolucion

4.8.1 Devolucion a Radicacion

Este reporte genera un registro por documento devuelto a radicacion ya sea que se estuviese
tramitando por una ruta o un destinatario.

En la ventana de parametros se puede determinar si la devolucién es por ruta o destinatario, el
nombre de la ruta, el asunto, una fecha de radicacién o una fecha de devolucién. Aparecen
otros campos de busqueda como causal de devolucion, el tipo de documento, nUmero de
radicado que hacen mas precisa la busqueda. Ver Figura 280.

Parametros para el Reporte de Devolucion

Datos Documentos

Devolucidn a: Radicacion ¥
Devolucion para: Ruta v
Ruta: CALIDAD DE SOFTWARE v

o Mombre Asunto:
* Codigo Asunto:

Causal =
Devolucidn:
'[I')lgcouf:ento: Todos '* Interno Recibido Externo Mo Radicable
Resolucion Decreto Acta Circular Auto Acuerdo
Mo. Radicado:
Tipo de Fecha: *® Fecha Entrada Fecha Devolucidn
Desde: 01/11/2019 \:\Hasta: 21/11/2019 \:\{dd!mmfaaaa)

I Aceptar I | Volver a la Bandeja |

Figura 280
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4.8.2 Devolucion a 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 devolucion.

En la ventana de parametros se puede determinar el nombre de la ruta, el asunto, una fecha de
radicacion o una fecha de devolucion como se observa en la Figura 281.

Datos Documentos
Ruta: CALIDAD DE SOFTWARE

L MNombre Asunto:
* Codigo Asunto:

Causal v
Devolucion:

Tipo de

Documento: No Radicable

Todos '® Interno Recibide Externo

MNo. Radicado:
Tipo de Fecha:

*! Fecha Radicacidn Fecha Devolucién

.. Hasta: |01/11/2019

Volver a la Bandeja

Figura 281

Desde: 01/10/201%9

4.9 Reporte de Expedientes

.. [(dd/mm/aaaa)

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. Ver Figura 282.

Sisten

ma de Gestion Docum

ent.
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Reporte de Expediente - Parametros

Parametros de Expediente

No. Expediente: | |‘|

No. Radicado: | |—|

omscde
documento:

[l Fecha | _|

Expediente:

(ddfmm.-’aaaa)

I Fecha Inicie: | -|

(ddfmmfaaaa)

[ Fecha | _|

Finalizacion:

(dd!mn‘u’aaaa)

Nombre: | |

Descripcidn: | |

Observadones: | |

Entidad: | ||

| |\a|

Dependencia: | | |

| lai

Serie: | | |

| a

Subserie: | ||

| |\a|

Tipo de | TIPO DE EXPEDIENTE 1 PARA PRUEBAS

L

Expediente:

LABEL
DIFERENCIADOR: l2|] Al

Carpeta:

Cancelar

Figura 282

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 283.

Reporte Expedientes - Resultado

Redefinir Bisqueda

No. N Fecha Rad. Fecha Ind. Usuario Tipo de P No. de Fecha Nombre Tipo de Cam, .. Nombre Documentos
origen : L Descripcién - 4 - PO ampo Dependencia Sede
Documento Documento  Documento indexador Documento Expediente Expediente Expediente  Expediente Adicional Carpeta  Carpeta
gt
ADMINISTRADOR 10110001 - ACTAS COMITE e —— 00001 - catroan ot
20130000962 | 1nterno | 20/0572018 1871372018 AOMINIETRADOR |£itc0n:. a0z AcTA pruses 0000172253 | 1271172018 [ipo o ExeeD piesRmcnoo: |21 08 po8LADO |suB_carpETAL 1
LameL
ADMINISTRADOR |10110003.23.12 - Resougsta A 100 08 ExpEOIENTE 1 00001 - caurosp o8
20901000983 | mmterne | 2/0572018 1871372018 OMNISTRADOR (101100022832 - on |CEESTA Pruseas 000172253 | 12/1v/2018 110 D€ EX0ED B, 20001 - Ca PosLAD0 |sus_carreTaz 1
ADMINISTRADOR |Referencia 10 DE ExPEDIENTE 1 [HABEL 00001 - CALIDAD DE
201005000581 | 1oterno | os/s0/2018 1871372015 FOMIMISTRADOR ooz - acTa seta Referencs | 0000172253 | s211/2008 [ipo o ExeeD orercnoon, (2SS poaLAD |sun_carreTaL 4
e
ADMINISTRADOR 10110001 - ACTAS COMITE | COMUNICACIONES e —— 00001 - catroan ot
Recibico | 20/05/2018 1871372018 AOMINIETRADOR |£itc0n:. comuc prusass 000172251 | 1271172018 [ipo o ExeeD oresRenclaoor:  [22001-CA po8LADO |suB_carpETAL 1
[Fotal Ragistros encontrados: 4
OD sisir: ®®

Exportar a Excel

Figura 283
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4.10 Reporte de Respuestas

4.10.1 Documentos Respuestas

Este reporte entrega la informacién de todos los documentos pendientes o evacuados por

tramite y paso que tienen respuestas firmadas en Mercurio.

En la ventana de pardmetros de consulta se puede determinar por los siguientes campos de
basqueda como son: Ruta, Paso, Fecha de Radicacion, Usuario, Tipo de Radicado y Estado

del documento. Ver Figura 284.

Respuesta Todos v
Tipo de documento Recibide ¥
Filtrar por radicado:
Documento
*/ Usuario: ADMINISTRADOR MERCURIO DEMO
Filtrar por fechas:

Fecha de De: .- |a
Radicacidn: (dd/mm/aaaa)

Volver a la bandeja

Figura 284

411 Reporte Anexar a Expediente

Todos

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 pardmetros de consulta se puede determinar por los siguientes campos de
basqueda: Usuario, Fecha de Radicacién este campo es obligatorio, Tipo de Documento,

Bandejas y Estado Documento. Ver Figura 285.

Datos Documentos

DEMO
Usuario
ADMINISTRADOR MERCURIO DEMO
Mo Documento:
Fecha Radicacién
Desde: ... Hasta:

Tipo de

Frm e * Interno Recibido Externo Mo Radicable

Bandeja:

Estado Documento:

Volver a la Bandeja
Figura 285
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-

.. [(dd/mm/aaaa)
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412 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 parametros de consulta se puede determinar por los siguientes campos de
busqueda: Respuesta, Fecha de Radicacion, Fecha de Respuestas, Documento, Usuario, Tipo
Radicado, Asunto y Estado Documento. Ver Figura 286.

Reporte de respuestas estadisticas

Respuesta: WorkFlow ¥

ANALISIS ¥ DISTRIBUCION DE SQRS
ATENCION EN PLANIFICACION FAMILIAR
ATENCION MEDICA

Ruta: ATENMCION ODONTOLOGICA
ATENCION PRIORITARIA (ODONTOLOGIA)
ATENCION PSICOLOGICA

CALIDAD DE SOFTWARE v
Paso: A
Fecha de Radicacion: De: Hasta:
Fecha de Respuestas: De: Hasta:
Documento:
Usuario: ]
Tipo Radicado: * Recibido Interno
Asunto: a
Estado Documento: TODOS ¥
Volver a la Bandeja
Figura 286

4.13 Reporte de Uso del Sistema

En este reporte se puede obtener consolidados por usuario, por dependencia o 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
basqueda: Tipo de Reporte y por Rango de Fechas. Ver Figura 287.

Tipo reporte: * Consolidade por usuario r
* Todos los usuarios Usuarios por dependencia
*'Uso del Sistema Mo uso del Sistema
Fecha: De: 23/10/2019 Hasta: |22/11/201%9
Figura 287
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Al dar clic en el icono Aceptar, se genera el reporte uso del sistema consolidado por usuarios.

Ver Figura 288.

REPORTE USO DEL SISTEMA
CONSOLIDADO POR USUARIOS

nnnnnn da 107 |registros

NOMBRE USUARIO CANTIDAD TOTAL DOC. DESTINATARIOS

inqends:

TOTAL DOC. RUTAS

1
222

Figura 288

4.14 Reporte Consolidados 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: Tipo de Reporte, Tipo de Documento y Rango de Fechas. Ver Figura 289.

Tipo de - —
reporte: * Total documentos radicados v
Tipo de

documento: | Tedos v

*

Fecha: De: 23/10/2019 Hasta: 22/11/2019

Figura 289

Al dar clic en el botdbn Aceptar se genera un reporte que muestra el total de documentos

gestionados dentro de un rango de fechas. Ver Figura 290.
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REPORTE CONSOLIDADO DE DOCUMENTOS GESTIONADOS

Total documentos radicados
Rango de fechas: Desde: 23/10/2019 Hasta: 22/11/2019

Hoctrando[ 10 |regictras S I
Figura 290
4.15 Expedientes del Inv. Documental

Este reporte permite consultar los expedientes del inventario documental.

En la ventana de pardmetros de consulta se puede determinar por los siguientes campos de
basqueda: Numero de Expediente, Entidad, Dependencia, Serie, Subserie, Tipo de Expediente
entre otros. Ver Figura 291.

Reporte Expedientes del Inventario Documental - Parametros

Parametros de Expediente

Mo, Expediente: H |

|
| 'l (dd;’mrm’aaaa)
| ’l (dd;’mrm’aaaa)
(]}
F\naE::;zn: | '| (dd:’mmr’aaaa)
|
|
|

L) Fecha
Expediente:

| Fecha Inicio:

Nombre:

Descripcidn:

Observaciones:
Tipo de Archivo:

Entidad: | || ‘ ‘C_i‘

Dependencia: | H | “—;

Tipo: TRD: ®  TvD: O

Serie: | | ‘ |

Subserie: | | ‘ | '.5,'

e [TIPO DE EXPEDIENTE 1 PARA PRUEBAS M |
xpediente: 1

LABEL | |
DIFERENCIADOR:

e . e [
Poios: [
Figura 291
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Al dar clic en el boton “Aceptar”, genera el reporte de expedientes del inventario documental.
Ver Figura 292.

Reportes Expedientes del Inventario Documental - Resultado
Redefinir Bisqueda

Hostrando 10+ |regintros sisweds |

No.Expediente & Nit s Entidad  © Dependencia % Fechalnicial  © FechaFin _ © NombreSerie % CodigoSubserie & Nombre Subserie o ArchivoActual  © Descripcion % _Observaciones ©_1d Ubicacion % _Folios
LUz MIRIAM
o 1 cal DESCRIPCION OBSERVACIONES
00535t CALIDAD DE 03/08/2011 08/08/2012  SERIE 1 CALIDAD Subserle 1 Calidad de . »
0000172185 e o 0208.001.01 Archivo Gestién EXPEDIENTE 1 EXPEDIENTE 1 6] 2
SOFTWARE 00:00:00.0 00:00:00.0 DE SOFTWARE Software EpeDIENT: EpeDIENT:
ALEJANDRO
) DESCRIPCION 2
1000083568 CALIDAD DE 10/02/2011 05/04/2012  SERIE 1 CALIDAD Subserie 1 Calidad de ; -
0000172243 SOFTWARE 00:00:00.0 00:00:00.0 DE SOFTWARE 0208.001.01 Software Archivo Gestion nov e 0
201911000034
Mostrando 1 hasta 10 de 13 registros frimero Anterior 1| 2 | Siguiente | Uimo
Exportar a Excel
© Samvisoft . A, Todos los daraches rasarvadss. 2018 Varsién: 7.0.

Figura 292

4.16 Reporte Gestion Préstamos

4.16.1 Control de préstamos

Facilita a los usuarios del archivo central generar un reporte de documentos prestados a
usuarios de otras dependencias. Ver Figura 293.

Reporte Documentos Prestados - Parametros

MNeo. Documento
Tipo Archive:

Tipo Documento:

Estado:

PN CTCPTCR = L T TOR
e —— L —
Pt B R
Prioridad:

Tipo préstamo:
Motivos solicitud Todos v

<]

&
2

Solicitado por: | || | \ (-]
Dependencia | | | |_\ a

CH o
Solicitado a: | || | \ 'ef_!"

[ Aceptar |
Figura 293
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5. SEGURIDAD

5.1 Contrasefia de Acceso

Por medio de esta opcion el usuario puede cambiar su contrasefia de acceso al sistema. Ver
Figura 294.

Cambio de Contraseiia
Identificacién: Administrador Mercurio Demo
Clave Actual: || | ,ﬁ@
{q
Mueva Clave: /
Confirmacién
Cancelar
Figura 294

5.2 Contrasefa firma

Al dar clic me permite cambiar la contrasefia de la firma electrénica, siempre y cuando el usuario
administrador asigne el respectivo permiso. Ver Figura 295.

Cambio de Contraseiia de Firma Electronica

Identificacion: Administrader Mercurio Demo

Clave Actual: O

{
Mueva Clave:

Confirmacion

£0lvidé su contrasefia?

Cancelar

La longitud de la clave no puede superar los 10 caracteres.

Figura 295

5.3 Resetear Contrasefia Firma

Al ingresar a esta opcion el sistema cambia la contrasefia de la firma y genera una automatica
la cual es enviada al correo electronico del usuario. Ver Figura 296.
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¢ (Pruebas) - Mercuric Web - B.. — O x

® No seguro | 10.11.13.43:2880/mercurio/ResetearContrasena.jsp

Resetear Contrasefia

Mueva clave de la firma enviada al correo del usuario DEMO

@ Servisaft 5. A, Todos los derechos reservados. 2018 Versidn: 7.0.

Figura 296

5.4 Recibir Notificaciéon

El usuario tiene la posibilidad de decidir entre Si o No para recibir notificaciones al correo
electronico de los documentos que le envian a la bandeja. Ver Figura 297.

Recibir Notificaciéon a través del Correo Electrénico

Desea recibir una netificacion a través del
correo electrénico cuando le envien un documento

Si (e
No ()

| Aceptar | Cancelar

Figura 297

5.5 Filtrar Bandejas

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. Ver Figura 298.

Filtrar Bandejas Personales

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

Si (e
No ()

Figura 298
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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. Ver Figura 299.

Inicio

Los documentos que encontrara en las bandejas ingresaron entre 07/11/2019 y 22/11/2019
Si desea un rango diferente, por faveor cambie el filtro de fechas que se encuentra arriba de |z bandeja.

Resumen Documentos Pendientes de Gestion

Bandeja Total
Destinatarios 7

- - Documentos
*
Bandeja Documentos Vigentes Vencidos=* Total
WorkFlow 0 0 0 1] 2
[ I I
[ I |
0O % S0% 80% 100% ™
[ 00 - 50 % Documentos en fase & 80 - 100 % Atencifn: Documentos
inicial de tramite proximos a vencerse
[ 50 - 80 % Documentos a B > - 100 % Alerta: Documentos
tramitar prontamente vencidos sin tramite

* Corresponde al porcentaje del tiempe transcurrido desde gue el documento fue radicado

** Corresponde a los documentos que no fueron tramitados dentro del tiempo establecido por la empresa

Si desea obtener el Resumen de Todos los Documentos Pendientes de Gestion presione el botdn

Tenga en cuenta que este proceso puede tardar un tiempo proporcional & la cantidad de documentos gue tiene en su bandeja.
Despues de este proceso no volvera a filtrar hasta gue ingrese nuevamente.

Figura 299

Nota: Siya no se desea hacer filtro en la bandeja en el préximo inicio de sesion, se selecciona
la opcidn filtrar bandeja y se da clic en No, para que ya no se filtre nuevamente.

6. ADMINISTRACION

6.1 Suplencia

Permite a un usuario que sale a vacaciones, que este incapacitado o se ausente temporalmente
de la empresa, transferir todos los documentos de las bandejas de Destinatarios y WorkFlow
para que estos sean realizados por otro usuario suplente, mientras el principal se encuentre
ausente. Al ingresar a esta opcion se muestra la pagina de “Activacién de Suplencia”, se debe
ingresar al link “Buscar Usuario” y se abre la ventana para buscar el usuario a quien se
programara la suplencia, como se observa en la Figura 300 y Figura 301.
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Activacion de Suplencia
Seleccione primero un usuario para activar la suplencia

|Buscar Usuario

Opciones para la Activacion de Suplencia

| Programar Suplencia || Desactivar Suplencia |

Figura 300

(Pruzbas) -Mercurio Web -...  — m} X

€
@ No seguro | 10.11.13.43:2880/mercurio/ControlDoc/reportes/Busca...

Parametros Usuario

Codigo:

co

& Servisoft S. A. Todos los derachos reservados. 2018 Versidn: 7.0.

Figura 301

Una vez seleccionado el usuario, el sistema debe mostrar la ventana de programacion de
suplencia como se observa en la Figura 302.

Activacion de Suplencia

Usuario para el cual activara la suplen
Buscar Usuario VICTOR.

A ar suplencias en:

WorkFlow Elegir Suplente

Seleccionar
["] cALIDAD DE SOFTWARE \ADMINISTRADOR MERCURIC DEMO \
|| PRUEBAS RUTA POLITECNICO SANDRA \
Suplente de Destinatario ADMINISTRADOR MERCURIO DEMO |
Suplente del Cargo ADMINISTRADOR MERCURIO DEMO |
S et [
St e VI E
Tiempo de suplencia {Dias hadbiles)
SUPLENCIA
Motivo:

Opciones para la Activacién de Suplencia

I Programar Suplencia | Desactivar Suplencia

Figura 302
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6.1.1 Usuario para el cual activara la suplencia

En este campo se visualiza el nombre del usuario a quien se le va a activar la suplencia.

6.1.2 Elegir Suplente

A través de este link se busca el o los usuarios que seran suplentes.

6.1.3 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 visualiza el usuario que sera suplente. Cuando el

administrador requiera que la suplencia de rutas quede a cargo de un Unico usuario, el sistema
permite elegir el usuario para todas las rutas.

6.1.4 Suplente de Destinatario

Muestra el usuario que sera suplente de los documentos que ingresan a la bandeja de
destinatarios.

6.1.5 Suplente del Cargo

Muestra el usuario que sera suplente del cargo, otorgandole las funciones del usuario titular.

6.1.6 Fecha- hora de inicio de suplencia

Campo fecha, que permite definir el inicio del tiempo de suplencia.

6.1.7 Fecha de finalizacion de suplencia

Campo fecha, que permite definir el fin del tiempo de suplencia.
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6.1.8 Tiempo de suplencia

Cantidad de dias hébiles del tiempo de suplencia, este campo es calculado. Una vez finalizado
este tiempo, el sistema se desactiva la suplencia y al usuario principal le continuaran llegando
los documentos, incluso los que el suplente no haya alcanzado a tramitar.

6.1.9 Motivo

Campo texto, que permite el registro de una descripcién breve de la activacion de la suplencia.

Para finalizar con el proceso, se debe hacer clic en el botén “Programar Suplencia”.

6.2 Desactivar Suplencia

El sistema permite desactivar una suplencia de manera manual, para esto se ingresa de nuevo
a la opcion “Suplencias” y se consulta el usuario que la tiene activada, se visualiza la fecha de
activaciéon de esta y se procede a “Desactivar Suplencia” como se observa en la Figura 303.

Activacian de Suplencia
Usuario para €l cual activara la suplencia

El usuario tiene pregramada una suplencia = 26§03 /2030 13:20 durante 15 dias. Si registra una nueva
suplencia s¢ desactivara la anterior

Buscar Usuang |G-er czon Rodngo Fuentes Mantilla

Opciones para la Activacién de Suplencia

Programar Suplencia
Figura 303

7. AYUDA

7.1 Manual de Usuario

Al ingresar a esta opcion se visualiza el Manual de Usuario de Mercurio Web.
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7.2 Acercade

Trae la pagina Web de la firma creadora de Mercurio.
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Mercurio es una herramienta creada por
ServiSoft S.A.

https://servisoft.co/
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