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TIPS PARA EL MANEJO DEL
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL MERCURIO

v/ Para ingresar al Sistema de Gestion Documental Mercurio — SGDM, debemos
diligenciar los campos en blanco que se observan en la figura 1 (Usuario y
Contrasefia).

Ingreso de Usuarios
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Figura 1

Nota 1: el campo usuario es el mismo usuario de red, que nos asignan desde la
Coordinacion de Informatica Corporativa, con este es que creamos el usuario en el
SGDM. Ejemplo: el usuario de Blanca Ludivia Vargas Vargas es BLVARGAS.

Nota 2: recuerden que el SGDM utiliza contrasefia de acceso y clave de firma, aca
se debe ingresar la contrasefa de acceso.

v" Recuerden gue una vez radicada la comunicacion, se debe iniciar el tramite en el
SGDM, enviando la comunicacion original al destinatario y las copias a los usuarios
a quienesse les deba enviar; si esto no se realiza no se oficializa el tramite de la
comunicacién. Para enviar las copias de las comunicaciones, sefialamos la
comunicacion y luego nos dirigimos a: Gestion — Copias — Usuarios Mercurio. Ver
figura 2.
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Para enviar la comunicacion original al destinatario, sefialamos la comunicion y luego nos
dirigimos a: Gestion — Enviar a Destino — Destinatario. Ver figura 3.
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v/ Si olvido la contrasefia de acceso o la clave de firma, debe solicitar al correo
archivo@elpoli.edu.co, con copia a agrestrepo@elpoli.edu.co, y debe ser claro si
requiere la contrasefia de acceso, la clave de firma o ambas.

v/ Cuando elaboremos un derecho de peticién o le demos respuesta, debemos enviar
copia al usuario del SGDM, ATENCIONC “Atencion al Ciudadano”. Ver figura 4.
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v/ Cuando recibamos una respuesta o0 estemos dando respuesta (radicado,

reclamacion, solicitud, derecho de peticion, entre otros), se debe relacionar la
comunicacion para tener la trazabilidad del tramite, de la siguiente forma:

Identifico el radicado de la comunicacién (la solicitud o la respuesta), y copio el
radicado y ubico la otra comunicacion y la sefialamos, asi: Soporte — Click en
Radicados Relacionados. Ver figura 5.
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Luego, damos click en buscar documento, digitamos o copiamos el radicado con el
cual vamos a relacionar la comunicién y seleccionamos el tipo de documento y
finalmente damos click en buscar. Ver FIGURA 6.
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Figura 6

Finalmente, seleccionamos la comunicacion y damos aceptar.
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v" Explicacion de convenciones y simbolos para los accesos directos:
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
I-—JI depende de la entidad, este es el mas comun.

- B

- Ver imagen, muestra la imagen principal del documento

Y
N 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

er firmas

Mo existen firmas asociadas
Ver expediente

Ver anexos

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

a0 VYHEeB@EG(

Cualquier duda adicional, no dude en comunicarse con la Coordinacién de Archivo y
Correspondencia.

£ @ O

V Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid @PolitecnicoJIC

Sl
SC 5206-1



