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Introduccion

Este manual estad disefiado para guiar a los proveedores externos en el uso de la
plataforma MERCURIO. Aqui aprenderd 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 externo es necesario seleccionar la pestaia

“Proveedores” y suministrar el tipo de documento y el nimero de documento con
encuentra registrado en la UJTL.

Bienvenido a

;| Mercurio

INGRESAR

llustracion 1 - Acceso

el cual se

Una vez suministradas las credenciales, la plataforma le mostrard un mensaje informando que fue

enviado, al email registrado, una URL para su ingreso a la plataforma.
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Bienvenido a

/{ Mercurio

llustracion 2 - Mensaje informativo, envio de URL

A continuacion, se muestra un ejemplo del email:

../|: Mercurio

Estimado(a) DESIGN STOCK SAS

Ha realizado una solicitud para iniciar sesion en plataforma Mercurio. Para acceder, por favor haz
clic en el siguiente enlace:

Acceder a la plataforma
Este enlace es valido por 1 hora. Si no solicito este acceso, por favor ignore este correo.

NOTA:Informamos que este correo ha sido enviado desde Mercurio Portal Proveedores. Por favor,
considere que esta direccion de correo electronico se utiliza solo para enviar notificaciones y no
esta habilitada para recibir respuestas. Si tiene alguna consulta o necesita asistencia, le pedimos
que utilice los canales de comunicacion habituales.

[FIUTADEO

llustracion 3 - Email que recibe para ingreso a MERCURIO

Una vez dentro de la plataforma, se mostrara la interfaz con la que tendra interaccidn.
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2. Areas de la interfaz

A continuacion, se describen las areas del home para proveedores externos:

[h ) pesien sTOCK S..

llustracion 4 - Areas de la interfaz

1. Logo MERCURIO.

2. Boton para seleccionar version Dark - Light.
3. Perfil proveedor (Direccidon, email y teléfono) + Solicitar actualizacién de datos + Cerrar
sesion.
4. Boton comprimir mend.
5. Mend, Mis tramites e Historial de trdmites, opciones que el Proveedor tiene para interactuar.
6. Area de trabajo, espacio destinado a mostrar la actividad de la plataforma.
7. Botdn de ayuda (contacto sobre dudas de MERCURIO)
8. Botdn para ver la version de MERCURIO.
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3. Perfil

En esta seccién se muestra la informacidn general y relevante del proveedor, adicionalmente
encontraran los botones para actualizar datos y cerrar sesion.

DESIGN STOCK SAS
NIT00923867

=) cERRAR SESION

llustracion 5 - Perfil

En caso de requerir la actualizacion de datos se le mostrara una ventana para que seleccione entre
las opciones “Actualizar contacto” o “Actualizar cuenta bancaria”. Una vez realizado este paso un
colaborador de UJTL se comunicara con usted y lo ayudara con la actualizacion.
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Solicitud de actualizacién de datos

0 leccie

llustracion 6 - Solicitud de actualizacion de datos

4. Mis tramites

La seccion Mis Tramites, es el espacio disefiado para que pueda ver toda la informacién de los
tradmites solicitados y 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 clic al Botén “Aplicar”. Si desea borrar todos los datos de filtrado de clic en el boton “Limpiar”.
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Tramites
Bl Redicar Tramite
__L\rp‘w Aplicar
o TRAWTE 0 0 TRAMITE FECHA HORA RADICACION ALOR TGTAL esma00
Rechazaao
Facres ex ® e ®
¥ - Bt ] @ Rechazado ®

llustracion 7 - Mis tramites

Para radicar un tramite de clic en el boton “Radicar Tramite”, la plataforma le abrird una nueva
interfaz donde podra seleccionar los tipos de trdmite que puede radicar (Cuenta de cobro y Factura

externa).
\'E:h DESIGN STOCK S
Radicar tramite
Ilustracion 8 - Seleccion de tipo de tramite
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Esta interfaz cuenta con un botén informativo, que explica que es cada tipo de trdmite. Ubicado al
lado derecho del campo de seleccién de tramite en color azul.

[ NON

Tipos de tramite b3

Cuenta de cobro
Solieitug de pago por compra e bienes (no oblgados &
facturas)

Facturas Externo
Regisiro de facturas emilidas por proveedores exlemos pars
&l pago de bienes y senvicios.

llustracion 9 - Boton informativo y panel informativo

4.1 Radicar Tramite

Al seleccionar un tramite se mostrara un formulario con la informacién requerida, los
campos que contienen un asterisco (*) son de obligatorio diligenciamiento. 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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ta de cono . @

L Canceler J Radicar

llustracion 10 - Radicar tramite

Una vez se diligencie el formulario, dar clic en el boton “Radicar”. Se mostrara un mensaje
que informard que su tramite ha sido registrado de manera exitosa y el numero de ID

I3

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

@ C H - 5L de ID 20.

Radicar Otro Tramite

llustracion 11 - Mensaje registro exitoso.

4.2 Detalle de Tramite

En la tabla que lista los trdmites, con el botdn de accion que tiene elicono ¢ podra
ver el detalle del trdmite radicado.
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Tramites -
Detalle de tramite

O Retomar Ver trazabilidad
Solicitante Informacién Inicial

DESIGN STOCK SAS TIPO DE
NIT:900923667 soucITup

PDF CUENTA DE COBRO

NUMERO DE 128420
ORDEN DE
Estado COMPRA

1D TRAMITE 2 TOTAL 789360
FECHA - HORA T—
RADICACION At OBSERVACIONES Servicio de mantenimienta de redes.

o @ Rechazado
petaontie PDF PLANTILLA DE SEGURIDAD SOCIAL

PDF DOCUMENTO ORDEN DE COMPRA

PDF CARTA DE DIVISAS

llustracion 12 - Detalle de tramite

En el detalle de tramite encontrara la informacion del solicitante, el estado del tramite, la
informacion inicial tramitada, la opcion de “Retomar” el tramite y “Ver la Trazabilidad” del
mismo.

La opcidn de “Retomar tramite” solo aparecera cuando el tramite radicado sea rechazado.

Esto le permitird subsanar el tramite y 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 tendra
un espacio para observaciones.

Para agregar archivos debe dar clic en el botén con el icono +

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

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

SR para subsanar el tramite.
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Retomar tramite

ID TRAMITE: 20 TIPO DE SOLICITUD: Cuenta de cobro
FECHA - HORA RADICACION: 18 Oct 2024 10:44 am TOTAL: §782.36000

MOTIVO DE RECHAZO

Our: Faitan documentos

Subsanacién

S Adicionar archiva

llustracion 13 - Retomar tramite

4.2.2 Ver Trazabilidad

La trazabilidad le permitird ver el estado y el lugar de los trdmites dentro del

ecosistema.
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Tamites + Detale de wamite «
Trazabilidad

ID Trémite: 20

Inicio tramite

Fecha inicio: 18 Oct 2024 10:44 am

Fecha fin: 18 Oct 2024 10:44 am
Validacién Contabilidad
Fecha inicio: 18 Oct 2024 10:44 ar
Fecha fin: 18 Oct 2024 11:08 am
Devuelto

Fecha inicio: 18 Oct 2024 1103 am
Fecha fin: 18 Oct 2024 1123 am

Validacién Contabilidad

Fecha inicio: 18 Oct 2024 11:17 am
Facha fin:

llustracion 14 - Trazabilidad

5. Historial de tramites.

En esta seccidn podra consultar el estado y detalles de todos los tramites que ha radicado en la
plataforma. 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 trdmites por ID, fecha de radicacidn, tipo de tramite y estado, el cual se aplica
dando clic al Botdn “Aplicar”. Si desea borrar todos los datos de filtrado de clic en el Botdn “Limpiar”.
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( \[[]/‘ Grupo Velero Digital
M Mercurio
Historial de tramites
Fecha Tipo Estado
Todas v Todos v Todos v
(». Historial de
& —
tramites Limplar Aplicar
TIPO DE FECHA - HORA
1D TRAMITE SOLICITUD RADICACION VALOR TOTAL ESTADO ACCIONES
. Cuenta de cobro 29 Ago 2023 P Baca realis @
00002 Ertor) 100 o.m $900.000 @ Pago realiz ®
1 2 3

llustracion 15 - Historial de tramites

6. Ayuda

En esta seccion encontrarad el contacto para resolver cualquier duda sobre el uso del portal

Mercurio.
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(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 16 - 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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Desarrollado por {. e,
40055

llustracion 17 - Version Mercurio
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