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Introduccion

Este manual esta disefiado para guiar a los proveedores internos en el uso de la plataforma
MERCURIO. Aqui aprendera a radicar tramites de pago, subir documentacion requerida,
hacer seguimiento a sus solicitudes y verificar el estado de sus pagos. MERCURIO facilita
la gestion eficiente y transparente de todos los tramites relacionados con pagos a

proveedores.
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Manual de uso

1. Acceso

Para el ingreso a la plataforma como Proveedor Interno es necesario suministrar las credenciales

del directorio activo en la pestana Utadeo.

Bienvenido a

1 Mercurio

Utadeo

INICIAR SESION

llustracion 1 - Acceso

Ya dentro de la plataforma, se mostrard la interfaz con la que el Proveedor interno tendra

interaccion.
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2. Areas de la interfaz

A continuacidn, se describen las dreas del home para proveedores internos:

“ Mercurio

llustracion 2 - Areas de la interfaz

Logo MERCURIO.

Botdn para seleccionar version Dark - Light.

Perfil Administrador (email) + Cerrar sesion.

Boton comprimir menu.

Mend, Mis tramites e Historial de tramites, opciones que el Proveedor interno tiene para
interactuar.

Area de trabajo, espacio destinado a mostrar la actividad de la plataforma.

Botén de ayuda (contacto sobre dudas de MERCURIO)

8. Botén para ver la version de MERCURIO.

oswN s

~ o
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3. Perfil

En esta seccidon se muestra la informacion general y relevante del Proveedor interno,
adicionalmente encontraran el botdon para cerrar sesion.

(2) seors
Tramites o
<) CERRAR SESION
- o echamdo ®
5 1 Ox @ Rechazado ®
a " g @ completac @®
llustracion 3 - Perfil
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4. Mis tramites

La seccion Mis Tramites, es el espacio disefiado para que pueda ver toda la informacion de los
tramites solicitados y realizar la solicitud de nuevos tramites.

En este espacio encontrara una tabla con las columnas, ID tramite, Tipo de tramite, Fecha y hora de
radicacion, Valor total, Estado y Acciones.

Puede filtrar todos sus tramites por ID, fecha de radicacidn, tipo de tramite y estado, el cual se aplica
dando click al Botén “Aplicar”. Si desea borrar todos los datos de filtrado de clic en el Botdn

“Limpiar”.
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Tramites

BP Redicar Tramite

__urmr Aplicar
1D TRAMITE IPODE TRAMITE FECHA HORA RADKCACION JALOR TOTAL ESTADO
Recharass
rees @ cosancbie @
Faciures Ex 1 @ Recnazado )
Cuerta dc cobr 1 0ct 2024 02:51 @ compista @

llustracion 4 - Mis tramites

Para radicar un tramite de clic en el botén “Radicar Tramite”, el cual le abrird una nueva interfaz
donde podra seleccionar los tipos de tramite que puede radicar (Cuenta de cobro y Factura externa).

(2.) saio Humbea

llustracion 5 - Radicar tramite

Esta interfaz cuenta con un botdn informativo, que explica que es cada tipo de tramite. Ubicado al
lado derecho del campo de seleccion de tramite en color azul.
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Tipos de tramite X

Anticipos
Gestion de anticipos.

Apertura o reintegro de caja menor

Solcitud de sperlura o reintego de caja menar

Auxilio de traslado

Solcitud de gastos de transporte.

Cierre de caja menor
Sokcitud e cierre de caja menor.

Cuenta de cobro
Solcitud de pago por servicios, honorarios, Consejo
Directive - Copagos, moniterias.

Facturas internacionales
Registro de facturas emilides por proveedores extranjeras
para ¢l pago de bienes y servicios.

Facturas Nacionales
Registio de facturas emitidas por proveedores nacionales

para el pago de blenes y servicios.

Gestién de Facturas Médicas y Legales
Solicitud de facluras de medicine prepagada, faclures de
medicin plan complementario y demandas.

Legalizaciones
Gestion de legalizaciones

Legalizaciones con saldo a favor

v

llustracion 6 - Boton informativo y panel informativo

4.1 Radicar Tramite

Al seleccionar un tramite se mostrara un formulario, los campos que contienen un
asterisco (*) son obligatorios, la plataforma no lo dejara continuar si dichos campos no
son diligenciados y le informara cuales campos obligatorios no han sido completados.
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) Jairs Humberto

(Do)

Radicar tramite

Oraen e Compra

llustracion 7 - Tramite Vidticos.

Tramies .

Radicar tramite

Ragicar

llustracion 8 - Tramite Servicios publicos domiciliados.
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Cancolsr ) Ragicar

llustracion 9 - tramite Auxilio de traslado.

Una vez se diligencie el formulario, dar Clic en el Botdn “Radicar”. Se mostrara un mensaje
que le informara que su tramite ha sido registrado de manera exitosa y el nimero de ID

’

correspondiente, adicionalmente podré “Radicar otro tramite” o “Cancelar”.

@ c H e L de ID 20.

Cancelar Radicar Otro Tramite

llustracion 10 - Mensaje registro exitoso.

Los tramites que el proveedor interno puede radicar son:

e Anticipos

e Apertura o reintegro de caja menor

e Auxilio de traslado

e Cierra de caja menor

e Cuenta de cobro

e Facturas internacionales

e Facturas nacionales

e Gestion de facturas médicas y legales
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Legalizaciones

Legalizaciones con salto a favor
Nomina

Radicar poliza

Reembolsos de derechos pecuniarios
Reembolso de gastos administrativos
Reintegros ICETEX

Rendimientos financieros

Servicios publicos domiciliados
Servicios publicos no domiciliados
Soportes bancarios

Tarjeta de crédito

Viaticos

4.2 Detalle de Tramite

Una vez radicado un tramite le aparecerd en el listado de “Mis tramites”

Para ver el detalle del tramite radicado debe dar click en el Icono

©
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Detalle de tramite

Solicitante Informacion Inicial
Jairo Humberto Vargas Cortes TIPO DE Coenta de cobro
soLicITuD
jairovargas@utadeo.edu.co
PDF CUENTA DE COBRO
CUENTA DE CO...pdf
1556 ka L@
NUMERO DE 141288
Estado ORDEN DE
COMPRA
1D TRAMITE S
. 36360
FECHA-HORA 100 0 o 00 pm TOTAL
RADICACION
Rechazado NUMERO DE 123456
ESTADO ® ;bsanable

RECEPCION

PDF PLANTILLA DE SEGURIDAD SOCIAL
Ninguno

PDF DOCUMENTO ORDEN DE COMPRA
Ninguno

PDF CARTA DE DIVISAS
Ninguno

OBSERVACION

O Retomar

(2) ssio
=

Ver trazabilidad

llustracion 11 - Detalle de tramite
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En el detalle del tramite encontrara la informacion del solicitante, el estado del tramite, la

informacion inicial tramitada, la opcién de “Retomar el tramite” y “Ver Trazabilidad” del
mismo.

La opcidn retomar tramite solo aparecera cuando el tramite radicado sea rechazado, lo que
le permitird subsanar. Podra volver a incluir archivos y observaciones.

4.2.1 Retomar para subsanar

En este espacio podra ver el motivo del rechazo, agregar hasta 3 archivos y tendrd
un espacio para observaciones.

Para agregar archivos debe dar clic en el botdn con el icono +
Para eliminar la casilla de archivos, debe dar clic en el botdn con el icono B
Para eliminar el archivo cargado, debe dar clic en el botén con el icono € .

Una vez agregados los archivos y observaciones necesarias, dar clic en el botdn

Subsanar

para subsanar el tramite.

Retomar tramite

1D TRAMITE: 2 TIPO DE SOLICITUD:

FECHA - HORA RADICACION: 12024 06:00 TOTAL: § 3631600

MOTIVO DE RECHAZO
N .

Subsanacién

llustracion 12 - Retomar tramite
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4.2.2 Ver Trazabilidad

La trazabilidad le permitira, ver el estado y el lugar de los trdmites dentro del
ecosistema.

ramites . Detalle de trdmile .
Trazabilidad

ID Tramite: 25

Inicio trémite

Fecha inicio: 18 Oct 2024 06:00 pm

Fecha fin: 18 Oct 2024 06:00 pm

Validacién Contabilidad

Fecha inicio: 18 Oct 2024 06:00 pm
Fecha fin: 18 Oct 2024 06:06 pm

Devuelto

Fecha inicio: 18 Oct 2024 06:01 pm

Fecha fin:

llustracion 13 - Trazabilidad

13

Sede Principal

Carrera 4 No. 22 -61

www.utadeo.edu.co PBX 242 7030
Personerfa Jurfdica FAX 561 2107 - A.A. 80319
No. 2613/1959 Minjusticia Bogotd, D.C. - Colombia



o

ITADEO

5. Historial de tramites.

En esta seccion podra consultar el estado y detalles de todos los tramites que ha radicado en la
plataforma. Encontrard una tabla con las columnas, ID tramite, Tipo de trdmite, Fecha y hora de
radicacidn, Valor total, Estado y Acciones.

Puede filtrar todos sus tramites por ID, fecha de radicacidn, tipo de tramite y estado, el cual se aplica
dando clic al Boton “Aplicar”. Si desea borrar todos los datos de filtrado de clic en el botdon “Limpiar”.

([h)  wpo velero pigiat
M Mercurio
Historial de tramites
) Mis rdmites Fecha Tipo Estado
Todas v Todos v Todos v
-, Historial de
& e
tramites Limpiar Aplicar
1D TRAMITE board iy i VALOR TOTAL ESTADO ACCIONES
00002 Cuenta de cobro 29 Ago 2023 pr— e ®

(Exter 11:00 a.m

llustracion 14 - Historial de tramites
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6. Ayuda

En esta seccion encontrard el contacto para resolver cualquier duda sobre el uso del portal
Mercurio.

{_NON

(7] Ayuda x

Estimado usuario, para aclarar cualquier duda
relacionada con MERCURIO Portal
proveedores, por favor, cominiquese con
nosotros a través de
mercuriopp@utadeo.edu.co

Estaremos dispuestos para hacerlo todo més
claro y sencillo

llustracion 15 - Ayuda
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7. Version Mercurio

En esta seccidn, encontrara informacion sobre la version actual de la plataforma Mercurio.
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Contacto
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Desarrollado por {. Vetere
Vil e

llustracion 16 - Version Mercurio
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