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RESUMEN 

 Montajes de Ingeniería de Colombia, es una empresa colombiana de servicios de Ingeniería, 

creada en 1992, que enfoca sus actividades principalmente en los campos de la ingeniería Eléctrica, 

Civil y de Comunicaciones y que en la zona este y norte de Cundinamarca funciona como 

contratista de la Empresa de Energía de Cundinamarca y Codensa. 

La empresa basa su trabajo en la participación de personal técnico y profesional de primer nivel, 

en integración con las mejores herramientas informáticas, hechas a la medida de los proyectos. 

MICOL (Montajes de Ingeniería de Colombia) ha desarrollado políticas de calidad como 

elemento estratégico de la misma. Cada una de las decisiones es evaluada desde diferentes puntos 

de vista buscando siempre la excelencia.  

 

ABSTRACT 

Montajes de Ingeniería de Colombia, is a Colombian engineering services company, created in 

1992, which focuses its activities mainly in the fields of Electrical, Civil and Communications 

engineering and in the east and north of Cundinamarca works as a contractor of  the Empresa de 

Energía de Cundinamarca and Codensa. 

The company bases its work on the participation of technical and professional personnel of first 

level, in integration with the best computer tools, tailored to the projects. 

MICOL Montajes de Ingeniería de Colombia) has developed quality policies as a strategic 

element of it. Each of the decisions is evaluated from different points of view always looking for 

excellence. 
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4. INTRODUCCIÓN 

 

En la actualidad las grandes compañías manejan gran cantidad de información, y se vale de la 

tecnología para asegurar su confidencialidad, seguridad e importancia. La utilización de 

dispositivos móviles de captura de información, bases de datos y la integración entre estas 

garantiza su éxito dentro de su entorno cumpliendo con los Acuerdos a Nivel de Servicios 

propuestos por los clientes. 

La utilización de estructuras de datos, le permite a las empresas garantizar un uso preciso y 

responsable de la información, de ahí la importancia de los Analistas de procesos, gracias a su 

trabajo la empresa toma buenas decisiones que resultan en rentabilidad y posicionamiento de las 

empresas. 

Una de las Áreas donde logran desenvolverse laboralmente los ingenieros de sistemas, es el 

análisis de procesos a nivel administrativo, la empresa Montajes de Ingeniería de Colombia da esa 

oportunidad, en ésta, se realizaran labores de análisis de procesos y estructuras de información, 

además de servir como apoyo al desarrollo de soluciones tecnológicas propias (software). 

De acuerdo con lo anterior, el presente documento presentara un informe de las labores 

realizadas en la empresa Montajes de Ingeniería de Colombia, donde se pone en práctica los 

conocimientos adquiridos a lo largo del estudio de la carrera de Ingeniería de Sistemas en la 

Universidad de Cundinamarca seccional Ubaté, y pretende mediante una aplicación optimizar los 

procesos de apoyo administrativo a las cuadrillas en terreno, labor desarrollada por el área de 

digitación lo cual será clave para el correcto desempeño y ejecución de las ordenes de trabajo 

programadas día con día  
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5. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 

 

Los recién egresados de las diferentes universidades de la región se enfrentan a un mundo 

laboral donde además de exigir un título profesional se les exige experiencia demostrable y 

certificada, lo que les dificulta acceder a empleos vacantes en empresas importantes. El desarrollo 

de una pasantía como opción de grado les permite conocer de primera mano las funciones y deberes 

que adquieren al titularse como Ingeniero de Sistemas, además, obtener la experiencia laboral 

indispensable para ubicarse laboralmente.     

 

La empresa MONTAJES DE INGENIERÍA DE COLOMBIA, MICOL.SA, que se encuentra 

constituida en este país desde el año 1992, y que en Cundinamarca funciona como empresa 

contratista de CODENSA y de la EMPRESA DE ENERGIA DE CUNDINAMARCA, confió el 

análisis de algunos de sus procesos operativos y administrativos a un estudiante de último semestre 

de la carrera Ingeniería de Sistemas ofertada en el municipio de Ubaté. 

 

Los procesos en los que intervino el analista fueron los conocidos en el medio como Nuevos 

Suministros, Pérdidas, Vinculo puntual y Vinculo cliente red. El proceso de análisis tuvo como 

meta el correcto reporte de información a las plataformas de CODENSA y de la EMPRESA DE 

ENERGIA DE CUNDINAMARCA en los tiempos estipulados, así como, la actualización de datos 

comerciales y asignaciones de cobros a clientes de las empresas ya mencionadas, mediante 

estructuras de datos obtenidas como resultado de las operaciones y trabajos realizados por la parte 

operativa del contrato (técnicos).    
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Antes de la pasantía, las estructuras de datos eran obtenidas de manera externa, por lo tanto el 

correcto análisis de las estructuras de datos, dio como resultado la creación de un software propio 

que le permita a MICOL tener un control seguro y confiable sobre la información recopilada en la 

ejecución de sus labores diarias; Para esto se realizó gestión con personal de Codensa quienes 

colaboraron de manera incondicional con la información requerida y capacitaciones oportunas no 

sin antes advertir mediante un documento lo delicado de la información y los delitos a los cuales 

se puede incurrir por el mal manejo de la misma.    

 

 Adicionalmente, se realizó el desarrollo de una aplicación que sirve al proceso de apoyo 

administrativo a cuadrillas, representada en módulos independientes como: 

 Consultas a la maestra de clientes, las cuales en el momento no eran las óptimas puesto 

que se realizaban en tablas en Excel y/o Access con más de quinientas mil (500.000) 

filas y más de noventa (90) columnas. 

Tanto la Empresa de Energía de Cundinamarca como Codensa, se comprometieron a 

proporcionar las tablas maestras de clientes actualizadas periódicamente en formato de 

texto, para luego ser depurada y actualizada en la Aplicación Maestra de Clientes de 

esta manera se garantiza la fiabilidad de cada una de las consultas.  

 

 Ubicación geográfica de la programación diaria de órdenes de trabajo (Ver Figura 13). 

Se gestionó con el departamento de Facturación de las compañías Codensa y la Empresa 

de Energía de Cundinamarca el acceso a las tablas de localización geográfica de sus 

usuarios lo cual concluyo con la creación del módulo Web de Ubicación geográfica de 

clientes (ver Figura 7) 
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 Ubicación geográfica de los transformadores 

Para los módulos que permiten conocer ubicación de transformadores, se contó con un 

permiso especial otorgado por el departamento de Gerencia Técnica de la Empresa de 

Energía de Cundinamarca y Codensa quienes facilitaron y otorgaron un permiso 

especial para la utilización de las ubicaciones geográficas de los transformadores.  

 

 Información de Parametrización de los procesos operativos.  

Esta información corresponde y es puntual sobre los procesos operativos realizados por 

Montajes de Ingeniería de Colombia y fue proporcionada por cada uno de los procesos 

(Facturación, Vínculos, Perdidas, Nuevos Suministros, Logística y Almacén). 

 

 Utilizando formularios de Google se realiza un módulo que permite a los técnicos en 

terreno realizar la solicitud de diseños simplificados necesarios para la ejecución de sus 

labores. https://goo.gl/forms/d75VA97ljGd1z4692. 

 

 La aplicación Maestra de Clientes también proporciona al Personal de Montajes de 

Ingeniería de Colombia en todas sus sedes la documentación, formatos y reglamentos 

abalados y certificados desde el departamento de Calidad de la Compañía. 

  

Como resultado de la creación de la aplicación “Maestra de Clientes” se mejoraron en gran medida 

los tiempos de respuesta, y eficiencia en el proceso de soporte a terreno desempeñado por los 

Auxiliares de información en todas las sedes de la Empresa Montajes de Ingeniería de Colombia 

en el departamento de Cundinamarca. 

https://goo.gl/forms/d75VA97ljGd1z4692
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6. FORMULACIÓN DEL PROBLEMA 

 

     ¿Cómo mejorar el proceso de análisis de estructuras de datos, y optimizar los procesos 

técnico-operativos en la empresa Montajes de Ingeniería de Colombia? 
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7. JUSTIFICACIÓN 

 

MONTAJES DE INGENIERIA DE COLOMBIA es una empresa con gran reconocimiento en 

este país, cuenta con gran variedad de proyectos en ejecución, que van desde ingeniería civil hasta 

ingeniería eléctrica y de telecomunicaciones, siempre regidos por estrictos estándares de calidad y 

seguridad. Por tal motivo ofrece a los futuros profesionales la oportunidad de enfrentarse a una 

competencia laboral rigurosa y beneficiarse con enormes enseñanzas y experiencias. 

 

En esta empresa los futuros graduados no solo pondrán a prueba los conocimientos adquiridos 

durante el estudio de la Ingeniería de Sistemas, sino que también serán vinculados a un equipo de 

trabajo donde el aprendizaje será continuo y permanente. 

 

El estudiante desempeñara funciones de analista de sistemas, tendrá acompañamiento total del 

grupo de profesionales que integran el departamento de sistemas de la compañía, de igual manera, 

se consolidara como profesional, adquiriendo responsabilidad, conocimientos, propiedad y 

autonomía en el proceso de toma de decisiones y seguimiento a las mismas. 

 

La implementación de aplicación “MAESTRA DE CLIENTES” permitirá a los auxiliares de 

información proporcionar datos precisos, confiables y reales en excelentes tiempos de respuesta a 

los facturadores, técnicos, tecnólogos y supervisores para el óptimo desarrollo de sus labores 

diarias.  
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8. OBJETIVOS 

 

8.1.OBJETIVO GENERAL 

 Realizar Análisis, Toma de decisiones y reporte de información en los procesos de 

pérdidas y Nuevos Suministros ejecutados por la empresa MICOL.SA en el 

departamento de Cundinamarca. 

 

8.2.OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

 Recibir capacitaciones en los procesos y plataformas de los  Clientes 

 

 Entregar Estructuras de datos que dará origen a la plataforma interna de MICOL que 

almacenara la información de las operaciones ejecutadas a diario por la parte técnica de 

MICOL. 

 

 Analizar, cargar y actualizar en las plataformas del Cliente los registros obtenidos por 

la ejecución en terreno, de órdenes de trabajo para los procesos de Inspecciones técnicas, 

Macromedición, Vínculos puntuales y Vinculo cliente-red 

 

 Realizar la creación y enrutamiento de Nuevas cuentas a Usuarios que solicitan por 

primera vez el suministro de energía a las empresas CODENSA Y EMPRESA DE 
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ENERGIA DE CUNDINAMARCA y que dichas solicitudes hayan sido atendidas por 

MICOL en el departamento de Cundinamarca. 

 

 Realizar la actualización documental en la plataforma MERCURIO  de las operaciones 

ejecutadas en los procesos de Inspecciones, Macromedición y Vínculos del área de 

perdidas 

 

 Servir de Apoyo en los procesos de migración o actualización de las plataformas de los 

clientes 

 

 Diseñar e implementar un software que sirva de apoyo al soporte a cuadrillas, así como, 

a los auxiliares de información de las sedes de MICOL.SA 

 

 Apoyar al área de programación técnica mediante la implementación de geo 

localización de los clientes y operaciones a realizar. 
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9. MARCO DE REFERENCIAL 

 

 MARCO DE ANTECEDENTES  

La empresa MONTAJES DE INGENIERIA DE COLOMBIA, en el contrato establecido para 

el departamento de Cundinamarca, no ha tenido lugar pasantías para estudiantes de las 

Universidades de la región. 

 

Se realiza convenio entre la Universidad de Cundinamarca y la empresa MICOL.S.A, con la 

posibilidad de que más estudiantes de últimos semestres de las carreras ofertadas en la UDEC, 

tengan acceso a excelentes pasantías para aspirar a un título profesional. 

 

En la empresa Montajes de Ingeniería de Colombia el área de digitación cuenta con dieciocho 

Auxiliares de información quienes entre sus funciones se encuentra el apoyo a las personas de 

terreno, esta labor se desarrolla mediante la consulta de libros de Excel y/o Access, una tarea nada 

optima como consecuencia de la gran cantidad de información en cada tabla de datos lo cual se 

hace evidente en los prolongados tiempos de respuesta a cada una de las peticiones.  
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MARCO TEORICO 

 

Bases de Datos  

De acuerdo con (Pearson, 2001)   un sistema de bases de datos es básicamente un sistema 

computarizado para llevar registros. Es posible considerar a la propia base de datos como una 

especie de armario electrónico para archivar; es decir, es un depósito o contenedor de una 

colección de archivos de datos computarizados. 

 

Estructura de Datos 

En programación, una estructura de datos es una forma particular de organizar datos en una 

computadora para que pueda ser utilizado de manera eficiente. 

Diferentes tipos de estructuras de datos son adecuados para diferentes tipos de aplicaciones, y 

algunos son altamente especializados para tareas específicas. 

Las estructuras de datos son un medio para manejar grandes cantidades de datos de manera 

eficiente para usos tales como grandes bases de datos y servicios de indización de Internet. Por lo 

general, las estructuras de datos eficientes son clave para diseñar algoritmos eficientes. Algunos 

métodos formales de diseño y lenguajes de programación destacan las estructuras de datos, en 

lugar de los algoritmos, como el factor clave de organización en el diseño de software. (Wikipedia, 

2016). 
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Mysql 

(Oracle, 2016) Define Mysql de la siguiente manera. MySQL es la base de datos de código 

abierto más popular del mundo. Con su rendimiento, confiabilidad y facilidad de uso 

comprobados, MySQL se ha convertido en la principal opción de base de datos para aplicaciones 

basadas en la Web, utilizada por propiedades web de alto perfil como Facebook, Twitter, 

YouTube, y los cinco principales sitios web*. Además, es una alternativa extremadamente 

popular como base de datos integrada, distribuida por miles de vendedores independientes de 

software (ISV) y fabricantes de equipamiento Original (OEM) 

 

PHP 

PHP (acrónimo recursivo de PHP: Hypertext Preprocessor) es un lenguaje de código abierto 

muy popular especialmente adecuado para el desarrollo web y que puede ser incrustado en 

HTML (lenguaje de marcas de hipertexto) (Mozilla, 2015). 

 

Fusion Tables. 

(Company, 2015) Precisa Fusion Tables como una aplicación web de visualización de datos 

experimentales para recoger, visualizar y compartir las tablas de datos. 
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Formularios de Google. 

Un formulario de Google según la (Google, 2014) permite planificar eventos, enviar una 

encuesta, hacer preguntas a tus alumnos o recopilar otros tipos de información de forma fácil y 

eficiente. Es posible crear un formulario desde Google Drive o a partir de una hoja de cálculo 

existente.   

 

Google Sheets. 

De acuerdo con (Google C. , 2014) Las Hojas de cálculo de Google con las que se pueden 

realizar la mayoría de las funciones que dejan las aplicaciones de hojas de cálculos de los 

programas ofimáticos, como realizar operaciones entre celdas con diferentes tipos de funciones 

(matemáticas, financieras, lógicas, de fechas, de búsquedas, estadísticas, con cadenas e 

informativas), ordenar columnas, manejar diferentes hojas dentro de cada fichero. 

 

Gemini:  

Es la plataforma que se utiliza para la asignación de órdenes de trabajo y materiales a los 

técnicos y tecnólogos que laboran en terreno en todas las zonas y municipios donde hace presencia 

MICOL como empresa contratista.  

 

 

 

https://es.wikipedia.org/wiki/Funci%C3%B3n_matem%C3%A1tica


 

17 

 

Eagenda: 

 Plataforma de creación y Agendamiento de Nuevos Suministro, estos son solicitudes de que 

realizan los clientes de CODENSA, los ya creados o quienes quieren solicitan por primera vez el 

servicio de energía. 

 

Epica:  

Plataforma que describe la información y estado de la totalidad de usuarios y materiales de 

CODENSA y la EEC, allí se actualizara la información de estos con la levantada en terreno por 

los técnicos y tecnólogos en las operaciones de inspección por procesos de Pérdidas y 

Macromedición. 

 

SOE- Sistemas de Obras Eléctricas:  

Plataforma que se utiliza el cargue actualización de la información perteneciente a procesos de: 

Cuentas Nuevas, Retiros de Sellos, Adecuación de Instalaciones, Independización de cuentas, 

Servicios transitorios, traslado de medidor,  servicios directos autorizados y Reinstalaciones  de 

Servicio. 
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Mercurio: 

Mercurio: Sistema de información donde reposa toda la documentación digital levantada por 

los técnicos desde terreno en la ejecución de las operaciones asignadas a ellos diariamente y que 

sirven de soporte para resolución de dudas, reclamaciones y soporte a cobros de los usuarios desde 

los centros de servicio de Codensa y la Empresa de Energia de Cundinamarca. 

 

CODENSA 

Es una compañía colombiana, dedicada a la distribución y comercialización de energía 

eléctrica. Fue creada en 1997 como resultado del proceso de capitalización de la Empresa de 

Energía de Bogotá. 

CODENSA, impulsa y apoya la movilidad eléctrica en el país, a través del suministro de energía 

limpia e inteligente para bicicletas, motos, buses, vehículos de carga y sistemas de transporte 

público que entrarán al mercado para contribuir con la conservación del medio ambiente. 

(Enel.S.A., 2015) 

 

EEC 

La Empresa de Energía de Cundinamarca S.A. – ESP, es una sociedad comercial por acciones, 

de nacionalidad Colombiana, constituida como una Empresa de servicios públicos de carácter 

mixto, conforme a las disposiciones de las Leyes 142 y 143 de 1994. 
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La sede administrativa de la EEC se encuentra en Bogotá y adicionalmente tiene 16 oficinas 

en los diferentes municipios de Cundinamarca. 

Cuenta además con Atención Personal Móvil en el 100% de los municipios del departamento. 

(EEC, 2010) 

 

ANS (Acuerdos de Nivel de Servicio) 

Se definen acuerdos de niveles de servicio en conjunto con el cliente que se ajusten a las 

necesidades de este y de la criticidad de su operación (Basados en tiempos de respuesta y solución 

de incidentes bajo estándares ITIL). 

El objetivo principal de estos ANS es garantizar el correcto funcionamiento de los equipos, 

aplicaciones y servicios que dan soporte a los procesos críticos de nuestros clientes. (DATECSA, 

2009) 

 

Indicadores. 

Los indicadores son las herramientas utilizadas en los más importantes modelos de calidad tales 

como el Company-Wide Quality Control (CWQC), Total Quality Management (TQM), el modelo 

de Excelencia EFQM, Malcom Baldbridge o ISO 9001:2000 Sistemas de Gestión de la Calidad, 

para impulsar y focalizar, basándose en los resultados arrojados por los indicadores, el 

mejoramiento continuo y la satisfacción de los clientes, empleados y accionistas. 
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Un sistema de evaluación es una pieza clave dentro del sistema de gestión de la calidad, pues 

permite determinar en qué grado se está cumpliendo con las orientaciones, objetivos, políticas, 

requisitos y metas establecidos por el sistema. 

 

Todo indicador debe dar evidencia del cumplimiento de los principios de eficacia y eficiencia 

necesarios en una gestión basada en la calidad. Las interpretaciones de estos dos conceptos son 

variadas, sin embargo, lo que ambos conceptos recogen es el logro de los resultados propuestos 

con los recursos destinados para tal fin. (iso9001calidad.com, 2013). 
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MARCO LEGAL 

 

POLITICAS DE SISTEMAS DE INFORMACIÓN 

OBJETIVO 

  

Establecer los lineamientos en relación con aspectos generales de la informática y los 

sistemas de información que garanticen la oportunidad, disponibilidad y seguridad de la 

información y funcionamiento de la red de telecomunicaciones.  

 

 

POLITICAS  

 

El usuario de la Red de Telecomunicaciones de MICOL S.A., es responsable de:  

 

 Respaldar la información almacenada en los equipos de cómputo bajo su 

responsabilidad.  

 

 Mantener la confidencialidad de la información (contraseñas, claves, códigos de acceso, 

etc.) asignado a su usuario, el cual le permite acceder a los servicios, sistemas, redes, 

discado telefónico nacional, internacional y celular.  

 

 Proteger y garantizar el cuidado del equipo de cómputo bajo su responsabilidad.  
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 Responder por el uso, administración y reserva del equipo de cómputo bajo su 

resguardo.  

 

 Proporcionar al proceso de sistema de información facilidades de acceso a las áreas 

donde existen elementos de la Red de Telecomunicaciones.  

 

 Incorporar el contenido de la información que solicite la Red de Telecomunicaciones.  

 

 Participar en cursos de capacitación para el uso óptimo de los recursos tecnológicos de 

la organización.  

 

 Utilizar exclusivamente software con licencias autorizadas.  

 No utilizar los recursos informáticos en objetivos distintos del trabajo contratado, para 

realizar actividades prohibidas por MICOL S.A., (art 60 C.S.T) como acceder a las 

siguientes páginas y programas:  

 

 Redes sociales (www.Facebook, www.twitter, etc.)  

 www.Youtube, www.taringa.  

 Cuentas de correo personal (ej. Yahoo, gmail, Hotmail, etc.)  

 Nota: Solo tendrán acceso las personas que tengan autorización.  
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 El uso de chats (mesenger, yahoo, etc.)  

 Páginas de juegos on line o descargas de los mismos.  

 Páginas de alto contenido sexual. 

 

 

Cualquier movimiento o traslado de los equipos tecnológicos asignados debe ser reportado al 

proceso de sistema de información.  

 

Todo daño o inconveniente presentados en los equipos tecnológicos debe ser reportado de 

inmediato por correo interno al proceso de sistema de información.  

 

Solamente el personal que integre o delegue el proceso de sistema de información tiene la 

autorización para realizar algún tipo de configuración, arreglo o cambios a los elementos de la Red 

de Telecomunicaciones.  

 

 El correo electrónico (Microsoft Outlook) solamente se usará para envió o recepción de 

información y demás actividades con fines organizacionales. 

 

LEY ESTATUTARIA No 1266 del 2008 

“Por la cual se dictan las disposiciones generales del HABEAS DATA y regula el manejo de la 

información contenida en bases de datos personales, en especial la financiera, crediticia, comercial, 

de servicios y la proveniente de terceros países y se dictan otras disposiciones”. (Republica, 2008) 
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10. DISEÑO METODOLÓGICO  

 

PASANTÍA EN LA EMPRESA MONTAJES DE INGENIERIA DE COLOMBIA COMO ANALISTA DE INFORMACION Y 

APOYO AL DESARROLLO DE APLICACIONES  

EMPRESA:  MONTAJES DE INGENIERIA DE COLOMBIA.  MICOL.SA 

PROYECTO: OPERACIONES COMERCIALES CUNDINAMARCA 

DIRECTOR: FABIO ANDRES RINCON ROMERO 

ZONA: CUNDINAMARCA 

ESTUDIANTE: Luis Carlos Montaño Montaño CÓDIGO: 261204217 

OBJETIVO 

GENERAL: 

Realizar Análisis, Toma de decisiones y reporte de información en los procesos de Pérdidas y Nuevos 

Suministros ejecutados por la empresa MICOL.SA en el departamento de Cundinamarca. 

OBJETIVOS 

ESPECÍFICOS 

ACTIVIDADES  TECNICAS INSTRUMENTOS POBLACIÓN 

PRODUCTO 

ESPERADO 
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Recibir capacitaciones 

en los procesos y 

plataformas de los  

Cliente 

INDUCCION  MICOL.SA 

Inducción verbal 

sobre cada uno 

de los procesos, 

de la empresa  

Presentaciones, 

charlas  y 

capacitaciones   

MICOL SA 

Conocer el reglamento y 

todo el marco 

Institucional de la 

Empresa 

Entregar Estructuras de 

datos que dará origen a 

la plataforma interna  de 

MICOL que almacenara 

la información de las 

operaciones ejecutadas a 

diario por la parte 

técnica de MICOL 

Análisis, creación y 

presentación de las 

estructuras de datos de los 

procesos de Nuevos 

Suministros, perdidas y 

cartera.  

interpretar el 

contenido de los 

campos que 

describen cada 

una de las 

estructuras de 

datos 

Estructuras, 

Herramientas como 

Excel Access 

MICOL SA 

Construcción de la 

plataforma interna de 

MICOL.SA 
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Analizar, cargar y 

actualizar en las 

plataformas del Cliente 

los registros obtenidos 

por la ejecución en 

terreno, de órdenes de 

trabajo para los procesos 

de Inspecciones 

técnicas, 

Macromedición, 

Vínculos puntuales y 

Vinculo cliente-red 

Analizar las estructuras de 

datos de las operaciones 

correspondientes al proceso 

de Perdidas (Inspecciones, 

Macromedición y Vínculos) 

Análisis, 

identificación de 

errores, 

corrección y 

reporte de 

información en la 

plataforma  

EPICA  

Plataforma EPICA, 

Procesadores de 

textos planos, Excel 

y pdf´s de 

evidencia.  

MICOL SA 

Cumplir mes a mes con 

las metas descritas en los 

ANS acordados entre la 

empresa Cliente y la 

contratista.  Más de 96% 

antes de 2 días y 100% 

antes de 4 días. 

Realizar la creación y 

enrutamiento de Nuevas 

cuentas a Usuarios que 

solicitan por primera vez 

Analizar las estructuras de 

datos de las operaciones de 

Nuevos Suministros, 

componentes a instalar o 

Análisis, 

identificación de 

errores, 

corrección y 

Plataforma SOE, 

Procesadores de 

textos planos, Excel 

MICOL SA 

Cumplir mes a mes con 

las metas descritas en los 

ANS acordados entre la 

empresa Cliente y la 
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el suministro de energía 

a las empresas 

CODENSA Y 

EMPRESA DE 

ENERGIA DE 

CUNDINAMARCA y 

que dichas solicitudes 

hayan sido atendidas por 

MICOL en el 

departamento de 

Cundinamarca. 

desmontar, así como, la 

información comercial de los 

clientes intervenidos con la 

ejecución de las labores. 

reporte de 

información en la 

plataforma  SOE 

(Sistemas de 

Obras Eléctricas 

) 

y pdf´s de 

evidencia.  

contratista.  Más de 96% 

antes de 2 días y 100% 

antes de 4 días. 

Responder a Aclaraciones de 

procedimiento o reclamación 

de los clientes por  

ejecuciones erradas o 

confusas  

Análisis, 

identificación de 

errores, 

corrección  de 

información 

reportadas en la 

plataformas 

Correo Electrónico, 

plataformas, office 

MICOL SA 

Minimizar al máximo 

los casos de aclaraciones 

o reclamaciones del 

cliente. 

Colaboración en la 

realización de planes de 

mejoras en el área de 

Acompañamiento 

al proceso de 

Análisis de 

recurrencia de 

Errores y 

MICOL SA 

Plan de Mejora en 

procesos de Sistemas 
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Sistemas con el fin de 

minimizar las reclamaciones 

de los clientes 

Calidad de 

MICOL 

Afectaciones para 

la empresa 

Realizar la actualización 

documental en la 

plataforma MERCURIO 

de la operaciones 

ejecutadas  en los 

procesos de 

Inspecciones, 

Macromedicion y 

Vínculos del área de 

perdidas 

Analizar las estructuras de 

datos, validar la existencia y 

validez de las imágenes de 

las actas resultantes de las 

operaciones en terreno de la 

parte técnica e indexarlas en 

la plataforma MERCURIO 

Análisis, 

identificación de 

errores, 

corrección y 

reporte de 

información en la 

plataforma  

MERCURIO 

Plataforma 

MERCURIO, 

Procesadores de 

textos planos, Excel 

y pdf´s de 

evidencia.  

MICOL SA 

Cumplir mes a mes con 

las metas descritas en los 

ANS acordados entre la 

empresa Cliente y la 

contratista.  Más de 96% 

antes de 2 días y 100% 

antes de 4 días. 

Servir de Apoyo en los 

procesos de migración o 

actualización de las 

Disponibilidad de tiempo 

completo durante el proceso, 

realización de pruebas de 

Realización de 

pruebas a las 

plataformas, 

Documentación 

Requerida por 

Codensa y la EEC 

MICOL SA 

Correcto funcionamiento 

de las plataformas 

intervenidas, así como la 
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plataformas de los 

clientes  

conectividad y 

funcionamiento y registro de 

las mismas   

como plan de 

migración de 

cada una de ellas 

documentación de los 

cambios y/o mejoras de 

las mismas. Formato de 

pruebas  

Diseñar e implementar 

un software que sirva de 

apoyo al soporte a 

cuadrillas, así como, a 

los auxiliares de 

información de las sedes 

de MICOL.SA 

Creación de módulos de 

consulta livianos y sencillos 

que sirvan de apoyo a todas 

las sedes de la empresa y 

suministren información 

importante sobre los usuarios 

finales de los clientes, de 

igual manera den a conocer 

información de 

parametrización utilizada en 

la ejecución de labores. 

Realización de 

módulos para el 

apoyo en los 

proceso  técnico 

de MICOL.SA 

php  y mysql MICOL SA 

Página Web que 

funcione en la red  

interna de MICOL.SA y 

este disponibles en todas 

las sedes del proyecto 

OPERACIÓN 

INTEGRADA 
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Apoyo al área de 

programación técnica 

mediante la 

implementación de geo 

posicionamiento de los 

clientes y operaciones a 

realizar. 

Generar mediante 

herramientas web gratuitas 

mapas resume de la 

programación diaria de las 

cuadrillas, de igual manera la 

ubicación de las operaciones 

pendientes por ejecutar para 

mejor visualización. 

Realización de 

módulos para el 

proceso de Geo-

Posicionamiento  

Excel, Access y 

Google-

FusionTables  

MICOL SA 

Obtener una 

programación más 

adecuada y eficiente.   

Los coordinadores y 

supervisores  de Zona 

podrán conocer 

gráficamente la 

ubicación de los 

usuarios a ser visitados 

por las cuadrillas para 

tener control sobre este 

tema 

 

 

 

 

Tabla 1. Diseño Metodológico 
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11. PLAN DE TRABAJO 
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Tabla 2. Plan de Trabajo 
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12. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

 

9.1.  ACTUALIZACIÓN Y DESCARGUE DE INSPECCIONES A EPICA 

CODENSA Y EEC  

Ejecución: Diariamente 

ANS: 96% de las operaciones actualizadas antes de 2 días y 100% actualizadas antes de 4 días 

Se validan (estudian, completan, corrigen) las estructuras de datos, se revisan correos para tener 

en cuenta cambios de fecha, liberaciones y/o cualquier otro inconveniente que reporten las demás 

sedes; se debe esperar aproximadamente 30 minutos para revisar el proceso de cargue; validar y 

corregir errores que se presenten en el cargue, como errores en horas de ejecución, error o falta de 

servicio ejecutado, errores en números de actas, y/o datos incompletos en el archivo plano. 

 

9.2.  ACTUALIZACIÓN DE IMÁGENES DE INSPECCIONES EN MERCURIO 

EEC Y CODENSA: 

Ejecución: Diariamente 

ANS: 96% de las operaciones actualizadas antes de 2 días y 100% actualizadas antes de 4 días 

Se validan (estudian, completan, corrigen) las estructuras de datos, se revisan correos para tener 

en cuenta inconvenientes con imágenes y/o cualquier error reportado por las sedes; se corrigen 

datos del archivo recibido, se valida si el archivo a cargar tenga todas las imágenes en el servidor, 
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se procede a la indexación en Mercurio, se descarga la respuesta de lo indexado y se radica en 

Épica, cuando las imágenes no están en el servidor de la se procede a copiarlas. 

 

9.3.  ACTIVIDAD: ACTUALIZACIÓN DE DATOS, GENERACIÓN DE 

COBROS Y CREACIÓN DE CUENTAS “NUEVOS SUMINISTROS” SOE 

CODENSA Y EEC. 

Ejecución: Diariamente 

ANS: 96% de las operaciones actualizadas antes de 2 días y 100% actualizadas antes de 4 días 

 Se debe revisar correos para tener en cuenta cambios de fecha, liberaciones y/o cualquier 

otro inconveniente que reporten las sedes;  

 Se debe cruzar las ordenes ejecutadas en Gemini vs las ordenes ejecutadas cargadas en 

SOE 

 Se valida que todas las ordenes tengan imágenes en el servidor 

 Se valida que todas las ordenes ya se encuentren creadas en Soe. 

 Se generan los archivos planos: 

a. Material seriado Sellos  

b. Material seriado Medidores 

c. Material seriado Actas de Conexión 

d. Material seriado Actas de Revisión 

e. Principal Revisión 

f. Detalle Revisión 

g. Ofertas Comerciales 
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h. Detalle Oferta comercial (materiales ofertados) 

i. Ejecución de Obra 

j. Detalle Oferta comercial (Aceptación de cobros) 

k. Conexión de Servicio 

l. Detalle conexión de Servicio 

m. Facturas 

 

 Se debe validad cada uno los archivos planos, se debe asegurar que ninguno de ellos 

contenga errores de estructura, tipo de datos y contenido 

 Se valida la existencia de los componentes a instalar, la existencia y habilitación del 

centro de distribución y la información del cliente referencia reportado en el acta 

 Se realiza la actualización de la información de cada orden de trabajo en la plataforma 

SOE utilizando los archivos planos ya revisados. 

 Se validan el monto de los cobros generados, esto deben corresponder con el tipo de 

operación que se realizó y clientes pagadores. 

 Se valida la creación de las nuevas cuentas: ruta, localización, estrato, clase de servicio, 

centros de distribución y puntos físicos de conexión. 

 Se generan cobros a partir del acta de oferta comercial y de ejecución de obra. 

 El archivo plano de Factura es armado en su totalidad basándose en los materiales 

ofertados, financiamiento, número de cuotas y cliente pagador. 

 De tratarse de una orden de medida Semidirecta o indirecta de debe. 

a. Validar los componentes propios de la Medida CT (transformadores de 

Corriente) y PT (Transformadores de Corriente). 
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b. Solicitar la creación de los CT’s (Trasformador de Corriente) y PT´s 

(Trasformador de Potencia) en Epica y Gemini, así como el centro de 

distribución, se envía la estructura de creación y el registro fotográfico. 

c. Reportar a la operación (CODENSA) la instalación realizada y el estado 

actual de los materiales utilizados. 

d. Solicitar la liquidación de la operación para generar los cobros respectivos.  

 

 

 

9.4.  ACTIVIDAD: SOPORTE A TERRENO 

Ejecución: Diariamente 

 Validación pagos en tránsito. 

 Información de la cuenta. 

 Ubicación predio según imágenes de visitas anteriores. 

 Validación documentación en Mercurio. 

 Lecturas de medidor meses anteriores. 

 Resolución de dudas a la parte técnica sobre la ejecución de los diferentes tipos de 

procesos. 
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9.5.  ACTIVIDAD: VALIDAR EL COPIADO DE IMÁGENES AL SERVIDOR 

DE LA EEC. 

Ejecución: Diariamente 

ANS: 96% de las operaciones copiadas antes de 2 días y 100% copiadas antes de 4 días 

Se debe validar que todas las imágenes creadas en las sedes como resultado de las operaciones 

ejecutadas en terreno sean cargadas al servidor de la Empresa de Energía de Cundinamarca para 

evitar descuentos o multas por incumplimiento de los ANS. 

 

Desde las funciones de analista de información no solo realizo el análisis y obtención de las 

estructuras de información de cada uno de los procesos operativos sino que también se generaran 

reportes detallados de los errores encontrados en el proceso de actualización de datos en las 

plataformas de las Empresas Codensa y Empresa de Energía de Cundinamarca buscando la mejora 

continua para cada uno de los procesos. 
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10. EXPOSICIÓN DE RESULTADOS  

10.1 OBJETIVO ESPECÍFICO 1 

Recibir capacitaciones en los procesos y plataformas de los Clientes 

Se desarrollaron las siguientes actividades: 

 

 
Tabla 3. Formato de Inducción y/o Entrenamiento – Gestión Humana 
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Tabla 4. Formato de Inducción y/o Entrenamiento – Seguridad Industrial y Salud 

Ocupacional 
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Tabla 5. Formato de Inducción y/o Entrenamiento – Calidad
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Tabla 6. Formato de Inducción y/o Entrenamiento – Plataforma Epica 
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Tabla 7. Formato de Inducción y/o Entrenamiento – Plataforma Mercurio 
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Tabla 8. Formato de Inducción y/o Entrenamiento – Plataforma SOE 
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10.2 OBJETIVO ESPECÍFICO 2 

Entregar Estructuras de datos que dará origen a la plataforma interna de MICOL que almacenara 

la información de las operaciones ejecutadas a diario por la parte técnica de MICOL. 

Se desarrollaron las siguientes actividades: Resumen de las estructuras Entregadas 
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Tabla 9. Resumen Estructuras – Proceso Nuevos Suministros 
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Tabla 10. Resumen Estructuras – Proceso Inspecciones 



 

60 

 

 

Tabla 11. Resumen Estructuras – Proceso Cartera 
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Con la culminación de la entrega de las estructuras de datos se realizó un proceso de 

acompañamiento en el proceso de creación de la plataforma propia de MICOL.S.A. 

Haciendo uso de las estructuras de datos del proceso de Nuevos Suministros se originó el 

siguiente módulo en la plataforma. 

En el módulo se presenta la información adquirida desde el proceso de Nuevos Suministros en 

la ejecución de las órdenes de trabajo atendidas por parte del personal técnico de la empresa. 

 

Figura 1. Plataforma MICOL – Modulo Nuevos Suministros 

 

Haciendo uso de las estructuras de datos del proceso de Inspecciones se originó el siguiente 

módulo en la plataforma. 
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Figura 2. Plataforma MICOL – Inspecciones y Vínculos 

En el módulo se presenta la información adquirida desde los procesos de Inspecciones, Macro 

medición y Vínculos (puntual y cliente red) en la ejecución de las órdenes de trabajo atendidas por 

parte del personal técnico de la empresa. 

Se realizó seguimiento a la información contenida en los anteriores módulos y se sugirieron 

correcciones y mejoras para los mismos buscando siempre la integridad y seguridad de estos datos. 
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10.3 OBJETIVO ESPECÍFICO 3 

Analizar, cargar y actualizar en las plataformas del Cliente los registros obtenidos por la 

ejecución en terreno, de órdenes de trabajo para los procesos de Inspecciones técnicas, 

Macromedición, Vínculos puntuales y Vinculo cliente-red 

Se desarrollaron las siguientes actividades: 

El Proceso de Análisis de análisis de estructuras de datos para el proceso de Perdidas se refleja 

en el cumplimiento de ANS en la plataforma Epica. 

 

El ANS indica que se debe reportar la información correcta del 96% de las operaciones 

ejecutadas antes o igual a 2 días después de su fecha de ejecución y el 100% antes o igual a 4 días 

posteriores a su ejecución.  
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10.4 OBJETIVO ESPECÍFICO 4 

Realizar la creación y enrutamiento de Nuevas cuentas a Usuarios que solicitan por primera vez 

el suministro de energía a las empresas CODENSA Y EMPRESA DE ENERGIA DE 

CUNDINAMARCA y que dichas solicitudes hayan sido atendidas por MICOL en el departamento 

de Cundinamarca. 

Se desarrollaron las siguientes actividades: 

El Proceso de Análisis de análisis de estructuras de datos para el proceso de Nuevos Suministros 

se refleja en el cumplimiento de ANS en la plataforma SOE. 

 

El ANS indica que se debe reportar la información correcta del 96% de las operaciones 

ejecutadas antes o igual a 2 días después de su fecha de ejecución y el 100% antes o igual a 4 días 

posteriores a su ejecución.  
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10.5 OBJETIVO ESPECÍFICO 5 

Realizar la actualización documental en la plataforma MERCURIO de las operaciones 

ejecutadas en los procesos de Inspecciones, Macromedición y Vínculos del área de perdidas 

Se desarrollaron las siguientes actividades: 

 

Mercurio es la plataforma donde se indexan las imágenes evidencia de las ejecución de las 

operaciones por parte de MICOL.S.A, le permite a los centros de servicio de CODENSA y la EEC, 

dar respuesta inmediata a reclamaciones o aclaraciones a los clientes. 

 

El ANS indica que se debe reportar la información correcta del 96% de las operaciones 

ejecutadas antes o igual a 2 días después de su fecha de ejecución y el 100% antes o igual a 4 días 

posteriores a su ejecución.  
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10.6 OBJETIVO ESPECÍFICO 7 

Diseñar e implementar un software que sirva de apoyo al soporte a cuadrillas, así como, a los 

auxiliares de información de las sedes de MICOL.SA 

Se desarrollaron las siguientes actividades: 

Se realiza una aplicación web, que consta de varios módulos de consulta de información, 

destinada a la parte administrativa y técnica de la operación diaria de MICOL. 

La aplicación se realiza utilizando PHP para realizar interfaz gráfica y Mysql  para la 

administración de la base de datos. 

El sistema de Apoyo para Auxiliares de Información, presenta de manera clara informes y 

consultas, es utilizada con el fin de brindar un apoyo más objetivo y rápido al personal técnico de 

la empresa, se encuentra en producción dentro de la Intranet de MICOL.SA y está siendo Utilizada 

por las Sedes de Ubaté, Choconta, Cáqueza y Gacheta por los Coordinadores de Zona, Analistas 

de procesos, Programadores, Supervisores, Auxiliares de Información y técnicos. 

 

Figura 3. Aplicación Maestra de Clientes – Pantalla Principal 
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10.6.1. MODULO MAESTRA DE CLIENTES 

 

El módulo de Consulta MAESTRA DE CLIENTES, recopila la información comercial de 

503696 clientes, la tabla que contiene la información de dichos clientes describe 91 campos, 

presenta cuatro consultas para acceder a la Información de cada cliente: 

 

Cada cliente de CODENSA y de la EEC se encuentra identificado por un número único dentro 

los sistemas comerciales, este es el número de Cuenta, adicionalmente cada cliente cuenta con un 

número de Servicio Eléctrico, con este número se crean Ordenes de trabajo, ordenes que son 

atendidas por la parte técnica de MICOL.SA.  

 

 

Figura 4. Aplicación Maestra – Modulo Maestra 



 

71 

 

 

Las consultas: “Digite Número de Cuenta”, “Digite el Número de Servicio E” y “Número de 

Medidor”, arrojan como resultado la siguiente Información 

 

Figura 5. Aplicación Maestra de Clientes –Información Usuario 

Las consultas: “Digite Número de Transformador” arroja como resultado la siguiente 

información y precisa la información de clientes vecinos  

 

Figura 6. Aplicación Maestra de Clientes– Información, Clientes de Transformador 
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Con el fin de Mantener la información de estas consultas vigentes, se realiza cada 2 meses como 

máximo la Actualización de esta información, la estructura de Datos es solicitada de manera formal 

a CODENSA y a la EEC con una semana de plazo 

 

 

Figura 7. Aplicación Maestra de Clientes – Geo-Referenciacion Clientes 

https://fusiontables.google.com/DataSource?docid=1M_koTPSkS3WSPjTbeV4kVKyCVlVqJ

vrhXA3Q22j-#map:id=3 

Accede al mapa creado en fusion tables, muestra, ubica y permite acceder a las coordenadas 

longitud y latitud de 419.119 usuarios, esta información optimiza la ubicación en terreno de las 

tareas a realizar y de los usuarios que las solicitan. 

https://fusiontables.google.com/DataSource?docid=1M_koTPSkS3WSPjTbeV4kVKyCVlVqJvrhXA3Q22j-#map:id=3
https://fusiontables.google.com/DataSource?docid=1M_koTPSkS3WSPjTbeV4kVKyCVlVqJvrhXA3Q22j-#map:id=3
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Figura 8. Aplicación Maestra de Cliente – Información Cliente Mapa  

10.6.2 VALIDACIÓN CLIENTES RESTRINGIDOS POR CARTERA 

Como validación previa a la ejecución de una operación comercial es muy importante conocer 

el estado de la cuenta a intervenir, la consulta VALIDACION_DE CLIENTES_ 

CASTIGADOS_POR_CARTERA proporcionas esta información. 

 

Figura 9. Aplicación Maestra de Cliente – Información Cliente Restringido 

10.6.3 MÓDULO DE PARAMETRIZACIÓN 

La información de parametrización es quizá la más consultada, en este módulo se encuentran 

varias consultas, las cuales sirven como guía y respaldo en la toma de decisiones para quienes 

requieren consultarla    
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Figura 10. Aplicación Maestra de Cliente – Documentos de Parametrizacion  

10.6.4 UBICACIÓN E INFORMACIÓN DE TRANSFORMADORES 

La consulta da como resultado las coordenadas X y Y de los transformadores de la EEC 

 

 

Figura 11. Aplicación Maestra de Cliente – Coordenadas X,Y Transformadores 

Adicionalmente se creó la consulta “CONSULTAR TRANSFORMADOR”, la cual muestra 

la información de determinado transformador 
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Figura 12. Aplicación Maestra de Cliente – Información Transformador  

10.7 OBJETIVO ESPECÍFICO 8 

Apoyo al área de programación técnica mediante la implementación de geo localización de los 

clientes y operaciones a realizar. 
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10.7.1 GEO-LOCALIZACION DE LA PROGRAMACIÓN DIARIA A 

CUADRILLAS 

 Este módulo permite conocer la ubicación de los predios que deberán visitar los técnicos para 

ejecución de operaciones diariamente. 

 

Figura 13   .Aplicación Maestra de Cliente – Geo-Referenciacion Programación  

El modulo no solo muestra en el mapa la ubicación del predio donde intervendrá con su trabajo 

un técnico, si no, que también muestra información sobre la operación a ejecutar. 

 

Figura 14. Aplicación Maestra de Cliente – Información Programación  
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10.7.2 GEO-LOCALIZACION DE TRANSFORMADORES 

Este módulo permite conocer la ubicación de los transformadores, sirve como apoyo a los 

técnicos, en mayor medida a los técnicos que realizan operaciones en Macromedicion. 

 

Figura 15. Aplicación Maestra de Cliente – Geo-Referenciacion Transformadores 

El modulo también permite realizar algunos filtros para refinar la búsqueda de determinado 

trafo 

Filtro por Municipio, permite conocer la ubicación de transformadores de determinado 

municipio. 
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El filtro CD permite conocer la ubicación geográfica de un determinado Trasformador 

 

Al realizar click sobre el punto de Ubicación que describe el transformador de la búsqueda se 

puede apreciar la información del mismo. 

 

Figura 16. Aplicación Maestra de Cliente – Información Geo Referenciacion 

Transformador  

 

 

 

 



 

79 

 

11 CRONOGRAMA 

Actividad Descripción de la Actividad  

1 Capacitaciones en los procesos y plataformas de los  Cliente 

1.1 Inducción MICOL:SA 

1.2 Capacitación Proceso SOE 

1.3 Capacitación Proceso Epica 

1.4 Capacitación Proceso Mecurio 

1.5 Capacitación Informes 

2 

Entregar Estructuras de datos que dará origen a la plataforma interna  de MICOL 

que almacenara la información de las operaciones ejecutadas a diario por la parte 

técnica de MICOL 

2.1 

Entrega de las 12 estructuras de datos que resume la información capturada en 

terreno por la parte técnica de la empresa en el proceso de Nuevos Suministros 

2.2 

Entrega de las 18 estructuras de datos que resume la información capturada en 

terreno por la parte técnica de la empresa, en el proceso de Inspecciones  

2.3 

Entrega de la  estructura de datos que resume la información capturada en terreno 

por la parte técnica de la empresa , en el proceso de Cartera 

2.4 Acompañamiento al desarrollo de la plataforma 

3 

Analizar, cargar y actualizar en las plataformas del Cliente los registros obtenidos 

por la ejecución en terreno, de órdenes de trabajo para los procesos de Inspecciones 

técnicas, Macromedición, Vínculos puntuales y Vinculo cliente-red 

3.1 Indicador Cumplido Marzo 

3.2 Indicador Cumplido Abril 
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3.3 Indicador Cumplido Mayo 

3.4 Indicador Cumplido Junio 

3.5 Indicador Cumplido Julio 

3.6 Indicador Cumplido Agosto 

3.7 Indicador Cumplido Septiembre 

3.8 Indicador Cumplido Octubre 

3.9 Indicador Cumplido Noviembre 

3.10 Análisis actualización y cargue de datos a  plataforma Épica 

4 

Realizar la creación y enrutamiento de Nuevas cuentas a Usuarios que solicitan por 

primera vez el suministro de energía a las empresas CODENSA Y EMPRESA DE 

ENERGIA DE CUNDINAMARCA y que dichas solicitudes hayan sido atendidas 

por MICOL en el departamento de Cundinamarca. 

4.1 Indicador Cumplido Marzo 

4.2 Indicador Cumplido Abril 

4.3 Indicador Cumplido Mayo 

4.4 Indicador Cumplido Junio 

4.5 Indicador Cumplido Julio 

4.6 Indicador Cumplido Agosto 

4.7 Indicador Cumplido Septiembre 

4.8 Indicador Cumplido Octubre 

4.9 Indicador Cumplido Noviembre 

4.10 

Colaboración en la realización de planes de mejoras en el área de Sistemas con el 

fin de minimizar las reclamaciones de los clientes 
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4.11 Análisis actualización y cargue de datos a  plataforma SOE 

5 

Realizar la actualización documental en la plataforma MERCURIO de la 

operaciones ejecutadas  en los procesos de Inspecciones, Macromedición y 

Vínculos del área de perdidas 

5.1 Indicador Cumplido Marzo 

5.2 Indicador Cumplido Abril 

5.3 Indicador Cumplido Mayo 

5.4 Indicador Cumplido Junio 

5.5 Indicador Cumplido Julio 

5.6 Indicador Cumplido Agosto 

5.7 Indicador Cumplido Septiembre 

5.8 Indicador Cumplido Octubre 

5.9 Indicador Cumplido Noviembre 

5.10 Análisis actualización y cargue de datos a  plataforma Mercurio 

6 

Servir de Apoyo en los procesos de migración o actualización de las plataformas de 

los clientes  

6.1 Gemini 

6.2 E-Agenda 

6.3 Soe EEC 

6.4 Epica Codensa y Epica EEC 

6.5 Mercurio Codensa y Mercurio EEC 

6.6 Soe Codensa 
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7 

Diseñar e implementar un software que sirva de apoyo al soporte a cuadrillas, asi 

como, a los auxiliares de información de las sedes de MICOL.SA 

7.1 Módulo de Maestro de Clientes 

7.2 Módulo de Validación Clientes Restringidos por cartera 

7.3 Módulo de Parametrización 

7.4 Ubicación e información de Transformadores 

7.5 Implementación Pagina Web  

7.6 Capacitaciones página Web Zona 8 Choconta  

7.7 Capacitaciones página Web Zona 7 Gacheta 

7.8 Capacitaciones  página Web Zona 6 Caqueza 

7.9 Modificaciones Requeridas por las Zonas  

8 

Apoyo al área de programación técnica mediante la implementación de geo-

localización de los clientes y operaciones a realizar. 

8.1 Geo-localización de la programación diaria a cuadrillas 

8.2 Geo-localización de transformadores Zona 9 Ubate 

8.3 Geo-localización de transformadores Zona 8 Choconta 

8.4 Geo-localización de transformadores Zona 7 Gacheta 

8.5 Geo-localización de transformadores Zona 6 Caqueza 
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12 CONCLUSIONES 

 

El proceso de inducción a los procesos es tan importante dentro de las compañías, en este 

procedimiento se da a conocer desde el reglamento interno de la compañía hasta la descripción 

detallada de las labores a realizar. 

 

Una de las maneras más eficiente y responsable de tratar la información es mediante estructuras 

definidas de datos, estas nos permiten determinar una forma, importancia y seguridad a la 

información con la se cuente. 

 

La ejecución de las operaciones de Inspecciones técnicas, vínculos puntuales y vínculos cliente 

red, resuelve anomalías presentadas por los usuarios e identificadas por el proceso de facturación, 

el correcto análisis de la información recopilada en terreno garantiza que las novedades 

comerciales sean las correctas para cada caso. 

 

La correcta creación y enrutamiento de las cuentas nuevas en CODENSA y la EEC (Empresa 

de Energía de Cundinamarca) depende de la validación que se realiza a la información obtenida 

en terreno. 
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Cada una de las tareas realizadas en la vida profesional debe estar respaldada por soportes 

verificables, por tal razón, la importancia de la actualización documental en cada de las labores 

ejecutadas por MICOL en la plataforma Mercurio. 

 

La integración de los conocimientos adquiridos mediante el estudio de la carrera Ingeniería de 

Sistemas y las labores como pasante en la empresa MICOL da como resultado una aplicación web 

sencilla, amigable  y muy funcional que optimizo sustancialmente procesos administrativos en esta 

compañía. 

 

El acceso a consultas de datos por medio de una aplicación informática, además de presentar 

un excelente tiempo de respuesta asegura la integridad y validez de los datos.  

 

El desarrollo de la pasantía afianza valores tales como: la responsabilidad, disciplina, respeto, 

trabajo en equipo, mejoramiento continuo y cooperativismo, valores que inicialmente fueron 

inculcados por la Universidad de Cundinamarca en cada uno de sus programas académicos.    
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ANEXOS 

Anexo N° 1: Carta de culminación de la Pasantía 
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Anexo N° 2: Reconocimiento por la labor realizada
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Anexo N° 3: Manual de Usuario proporcionado por Codensa como descripción de la 

plataforma Mercurio. 
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CONTENIDO DE LA PÁGINA PRINCIPAL DE MERCURIO WEB 

Una vez  se accede a la página principal del sistema Mercurio, el usuario 
encontrará la siguiente gráfica. 

MENÚS DESPLEGABLES  

En esta página se encuentran los menús desplegables en la parte superior y en el 
siguiente orden: 

Inicio  
Bandejas 
Radicación  
Consultas  
Reportes 
Seguridad 
Administración  
Ayuda 
Salir 
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Inicio 

Al abrir otras páginas en la aplicación solo  con oprimir este menú lleva al usuario 
a la posición página principal que está en el gráfico anterior. 

Bandejas 

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

Contiene las siguientes bandejas: 

Destinatarios: Son los documentos que no entran en un WorkFlow de 
Mercurio, es como el de correo electrónico y pueden en dado caso, ser 
copias de documentos que si están en una ruta dentro del sistema y que 
necesitan del conocimiento o información de otros usuarios.  
WorkFlow: En esta bandeja se almacenan los documentos que se les inició 
ruta desde correspondencia y que deben tener un tramite por un WorkFlow 
determinado; se verá este proceso en detalle mas adelante. 

Radicación: En esta bandeja se encuentra los documentos radicados en 
mercurio Web 

Radicación 

En este menú solo se encuentra Documento interno, externo y Radicar expediente  
que se detalla a continuación. 
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Documento Interno: Se encuentra la ficha de registro para radicar 
documentos internos y que van a ser tramitados por rutas predeterminadas 
para documentos internos de la compañía.  

Documento Externo: Se encuentra la ficha de registro para radicar 
documentos externos y que van a un cliente usuario o entidad externo. 
Radicar Expediente: La radicación expediente en Web es una herramienta 
que  permite crear automáticamente un expediente llenando una serie de 
parámetros que mas adelante ayudan a la búsqueda de ese expediente y 
poder ingresarle más comunicaciones. 

Consultas 

Es el menú que permite realizar las consultas de histórico de destinatarios y 
WorkFlow, los movimientos de los documentos, consultas de los expedientes, 
búsqueda avanzada y consulta adicional de algún documento.  

Reportes 

Como su nombre lo indica permite realizar  Reportes relacionados con los 
documentos de Mercurio. 
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En el menú Reportes se encuentra la clasificación que aparece en el gráfico que 
corresponde en primer lugar a Índices dinámicos, Vencimientos, Estadísticas de 
eficiencia, Tiempo ruta, y Radicado origen. 

Seguridad 

Es el menú que permite cambiar la contraseña de acceso y agregar una palabra 
clave para recordar la contraseña cuando se olvida.

Al hacer click en Contraseña de acceso da la opción de cambio de contraseña por 
una nueva y su respectiva confirmación para cambiarla. 
  

Ayuda 

En el menú de ayuda se encuentra El manual de Usuario que tiene un link a este 
manual en formato PDF.  

Acerca de: trae la página Web de la firma creadora de Mercurio.  
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Adicionalmente a la ayuda que se tiene ingresando al usuario en la página 
principal está este icono que cumple una función similar y trae el tema de ayuda. 

Ver siguiente gráfica 
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INTERFAZ PÁGINA DE INICIO MERCURIO WEB 

Es la primera página que se encuentra después de ingresar el usuario y la 
contraseña, se encuentran los menús en la parte superior y un gráfico que resume 
los documentos pendientes del usuario. 

En el gráfico que se muestra abajo  se detallan los documentos en las bandejas de 
entrada del usuario y los tiempos que tiene cada uno,  esto se muestra en la barra 
de colores que van desde blanco, amarillo, naranja y rojo siendo este último 
documentos ya vencidos en su tiempo de retención en la bandeja de ese usuario, 
lo que indica que debe ser evacuado lo mas pronto posible. 
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BANDEJAS  

Iconos principales  en las bandejas 

Prioridad: es la importancia del documento con respecto al trámite 
  
Movimientos: los movimientos con detalle de usuarios y fechas 

Ver imagen: Ver la imagen del documento 

  Ver Cartas: Ver las cartas ya generadas del documento 

Ver Comentario: Muestran los comentarios agregados al      
documento 

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

Ver Anexos: Permite ver los anexos del documento que se han incluido a 
lo largo del trámite. 

Ver Imagen Internos: Muestra la imagen de los documentos   
 relacionados con internos 

Ver Expedientes: Muestra los documentos que están anexados al 
expediente. 
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Bandeja de destinatarios 

En la bandeja de destinatarios se almacenan los documentos que no ingresan al 
sistema por un WorkFlow determinado y son generalmente copias informativas o 
que fueron radicados para un usuario en especial pero no dentro de una ruta. 

En un documento en la bandeja de destinatarios se detalla el número de radicado, 
la clase, el origen, la fecha de radicación, la fecha de entrada, tipo de documento, 
remitente, destinatario, referencia, radicado origen y el tiempo 

Menú Gestión  

En la opción Gestión se tienen las siguientes alternativas de operación: 

Copias A: Para enviar el documento a un usuario que no tiene que ver con 
el trámite del documento pero que si es necesario que se entere del mismo. 

Delegar documento: Cuando un documento no puede ser tramitado por un 
usuario, se envía a otro usuario que cumpla las condiciones para que 
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tramite este documento y no se retrase el proceso de este, pero esto solo 
se puede hacer con documentos originales. 

Iniciar Workflow: Para que el documento en trámite inicie la ruta. 

Procesos masivos: Para que el usuario tramite masivamente los 
documentos que tiene pendientes en su bandeja y este debe seleccionar 
aquellos que desea agregarles anexo masivo, comentario masivo o evacuar 
estos masivamente 

Delegar documento 

Se selecciona el documento que se quiere delegar, teniendo en cuenta que este 
debe ser clase original, luego clic en gestión, delegar documento  

  

En la caja de texto aparecen los usuarios que ya tienen la copia del documento 
seleccionado, pero si se va a seleccionar más usuarios, se da clic en el botón 
Seleccionar Usuario  

Delegar 
documento

Delegar documento 
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Esta página nos ayudara a ubicar al usuario Mercurio al cual se le desea delegar 
el documento.   

Código a Buscar 

Nombre a Buscar
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Después de haber digitado el código o el nombre del usuario se da clic en el botón 
Buscar y se despliega una nueva ventana con los usuarios que coinciden con la 
búsqueda,  selecciono el usuario y Luego click en Aceptar. Se pone comentario 
cuando este no tiene. 
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Bandeja de WorkFlow 

En la bandeja de WorkFlow se encuentran los documentos Recibidos y que han 
sido enviados a una Ruta determinada del WorkFlow de Mercurio  

Documento Recibido: Los documentos recibidos son aquellos enviados desde 
una entidad del exterior (una empresa) o cliente a una dependencia dentro de la 
organización. Esta opción permite registrar y mantener toda la información 
relacionada con los documentos recibidos que llegan por una ruta o proceso 
específico. 

Descripción campos del documento en la bandeja 

Accesos Directos: Son los iconos descritos anteriormente que me 
permiten acceder de manera más fácil  

No. Documento: Número con el cual se radica el documento. 

Origen: Fecha de radicación del documento en la entidad o cliente que lo 
origina. 

Fecha Radicación: Fecha en la que ingresa y se radica el documento. 

Fecha Entrada: Fecha en la que ingresa el documento a la Bandeja del 
usuario. 

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

Tipo de documento: Tipo en el cual se puede clasificar el documento 
(Facturas, Actas, Solicitud, Reclamo, Requerimiento etc.). 
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WorkFlow: Identifica la ruta en la que se encuentra circulando actualmente 
el  documento 

Paso: identifica el número de paso en que se encuentra ubicado dentro de 
la ruta.  

Remitente: Se refiere a la persona que envía el documento. 

Asunto: Se refiere al asunto del documento, si es de carácter interno, 
Externo o Recibido. 

Referencia: Es el tema del cual trata el documento radicado. 

Tiempo: Es el porcentaje de tiempo del documento en la Bandeja. 

    

Menú Principal 

En el menú desplegable principales se tienen las siguientes alternativas: 

Ver imagen: Permite visualizar la imagen digitalizada del 
documento. 
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Anexos: Permite adjuntar un archivo del PC al documento que viaja 
por Mercurio. 

Índices dinámicos: Es información adicional del documento. 

Imagen / Anexos / Índices: Permite visualizar las tres ventanas al 
tiempo 

Generar Respuesta: Faculta al usuario para generar cartas de 
respuesta al documento de entrada. 

Tareas: Son los procedimientos documentales que debe realizar 
cada uno de los usuarios que intervienen en el Workflow. 

Ver Imagen 

Se oprime el botón de la opción Ver Imagen, para poder visualizarla Enseguida 
apareceré un mensaje de descarga de archivos en el que hay dos opciones:
en  

Para Windows 98 

 Abrir este documento desde  su ubicación actual 
 Guardar este archivo a disco 

Lo recomendable es abrirla desde la ubicación actual ya que solo lo  vamos a ver 
y uno que otro caso imprimirlo, que también tenemos la posibilidad desde la 
ubicación actual 
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Para Windows XP 

 Abrir  
 Guardar  

Lo recomendable es abrirla desde la ubicación actual ya que solo lo  vamos a ver 
y uno que otro caso imprimirlo, que también tenemos la posibilidad desde la 
ubicación actual 
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Anexos 

Hacer clic para 
adjuntar al 

documento principal 
un archivo guardado 

en la CPU 
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Aparece el registro 
del anexo, dar click 
para visualizarlo 

El usuario que adjunta el 
anexo es el único que 
puede anularlo haciendo 
click en este icono 

Click en indexar 
anexo 

Poner  título al 
anexo 

Hacer click en 
examinar para 
buscar archivo 

a anexar
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Generar Carta de Respuesta  

Al hacer click en generar carta, en el menú principales,  presenta un modelo de 
plantilla en donde se deben digitar los datos correspondientes a la respuesta. 

Generar carta 
de respuesta 

Insertar texto predeterminado
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Se pueden grabar textos predeterminados para incluirlos en el párrafo de la carta y 
no tener que digitar las respuestas siempre con el mismo texto, de esta forma con 
la opción insertar  texto, el sistema sitúa el texto predeterminado que el usuario 
haya seleccionado. Hay que tener en cuenta que estos  textos predeterminados no 
pueden ser modificados en esta ventana. 
En la ventana de abajo se muestra la ventana que permite escoger la plantilla: 

Texto Plantilla  
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Modificar carta existente

Para poder modificar el texto de la carta creada se debe abrir la plantilla de la 
 carta y click en modificar, se abre el documento en Word y desde este editor se 
puede modifica la carta, luego guardarla y para poder actualizarla en la pantalla de 
actualizar información en el servidor – datos de la carta se da click en actualizar, 
se busca la carta modificada y click en modificar. De esta manera queda la carta 
modificada 

Texto de la 
carta de 

respuesta 
Hacer click en actualizar 

para grabar la carta
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Nota: Cuando una carta es firmada no es posible modificarla

Click para actualizar 
la carta modificada 

Click para buscar la 
carta modificada
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Tareas  

Las tareas ubican al usuario dentro de cada uno de los pasos de la ruta, y a su vez 
sirven para saltar pasos dentro de la ruta, al seleccionar pendiente a las tareas del 
paso al cual desea enviar el documento. 

Las tareas se evacuan haciendo click como lo muestra el gráfico, cada ruta tiene 
pasos y cada paso tiene una actividad específica a esta Actividad se le llama 
tarea, se evacuan de la siguiente manera, se muestra en el siguiente gráfico 

Clic en tareas 
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. 

Ejemplo: un usuario en el paso 1 tiene tres actividades relacionadas a ese paso: 

 Revisar y leer  la comunicación  

 Determinar responsable de trámite 

 Enviar comunicación a quien corresponde 

Estas son las actividades relacionadas a ese paso. 

Una vez se realiza la revisión del documento y se evacuan cada una de las tareas 
se procede a actualizar luego se  da  siguiente paso y el documento desaparece 
automáticamente de la bandeja. 

Tarea del 
documento

Estado del 
documento

Responsable 
de la tarea 
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Menú Soporte  

En el menú desplegable, la opción soporte presenta las siguientes alternativas: 

Comentarios: Para que el usuario digite sus observaciones y 
queden registradas en el  trámite y consulta del documento. 

Causales: Son los motivos por los cuales se devuelve un documento 
al anterior paso o a un paso específico de la ruta o también se 
devuelve a radicación. 

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 condición se realiza mediante esta opción. 

Ampliaciones: Cuando un usuario no puede tramitar el documento 
en el tiempo especificado, puede ampliar este con la opción  
ampliaciones, desde la cual debe justificar el porqué de la 
ampliación. 

Indexar al expediente: Es tomar un documento de la bandeja de 
radicación y llevarlo a una subcarpeta de un 
 Expediente.  

Ver el expediente: Esta opción permite visualizar los expedientes. 

Expedientes relacionados: se refiere a la posibilidad de relacionar 
un Expediente específico con uno o más expedientes, de acuerdo a 
criterios definidos por la empresa usuaria; lo cual facilita la consulta 
de los mismos sin tener que realizar búsquedas adicionales.  

Grafico de workflow: Esta opción permite ver la ruta a la que 
pertenece un documento, así como los usuarios y los pasos que este 
tiene. 
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Comentarios 

En el siguiente cuadro se muestra  como ingresar el comentario y adicionalmente 
trae automáticamente el usuario y la fecha relacionados con el documento.  

Actualizar: es indispensable para guardar el comentario haciendo click en 
actualizar y será guardado automáticamente. 

Hacer clic en el icono 
para ingresar 
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Una vez en la bandeja solo con hacer click en el icono de comentarios muestra los 
que ya se ingresaron y que usuario fueron los que hicieron el comentario a la 
comunicación. 

Ver imagen 

Hacer click en 
actualizar para grabar 

el comentario 

Ingresar el comentario 
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El grafico muestra detalladamente el icono que trae el comentario de la 
comunicación,   Al hacer click en causales, se da click en nuevo. 

Hacer clic en el icono de 
comentarios, se visualizan 
todos los comentarios de 

los usuarios en el Workflow
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Causales 

Después de haber hecho click en devolver a radicado, se selecciona dentro de la 
lista de causales la que aplica al caso y en el campo de observaciones se digita el 
comentario correspondiente.  
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Al hacer click  en soporte, cambiar condiciones, el usuario visualiza la lista 
desplegable de los posibles direccionamientos del documento. 

Datos de 
la causal
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Cambiar Condiciones  

Al hacer click en Soporte, Ampliaciones, se digita el nuevo tiempo de trámite, se 
selecciona el motivo de la ampliación y también selecciona la dependencia a la 
cual pertenece el usuario. 
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Ampliaciones 

En la parte derecha de la grafica se puede ver la lista de Motivos con su respectivo 
código para de una u otra manera justificar ese tiempo adicional que se le da a la 
comunicación  

Lista de Motivos de 
Ampliación
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Menú Gestión  

En la opción Gestión se tienen las siguientes alternativas de operación: 

Siguiente paso: Envía el documento al usuario del siguiente paso de la 
ruta y saca el documento de la bandeja del usuario actual. 

Copias A: Para enviar el documento a un usuario que no tiene que ver con 
el trámite del documento pero que si es necesario que se entere del mismo. 

Devolución: En esta opción se puede devolver al paso anterior de la ruta 
porque le faltó gestión al documento por parte del usuario que lo tramitó 
anteriormente o devolverlo a radicación debido a un mal direccionamiento 
por parte del radicador. 

Iniciar Workflow: Para que el documento se tramite paralelamente por otro 
proceso documental. 

Finalizar trámite: Esta opción sirve para evacuar el documento de la 
bandeja de Workflow cuando ya se ha dado trámite al documento o cuando 
el documento es netamente informativo. 

Procesos masivos: Para enviar los documentos que se encuentran 
pendientes en la bandeja al siguiente paso de la rut, siempre y cuando el 
siguiente pasó solo sea un solo usuario. 

Reasignar documento: Esta opción permite reasignar un documento a un 
usuario. 

Siguiente Paso 

Es el envío del documento al siguiente paso de la ruta, esto se  hace una vez se 
concluyan las tareas asociadas a este paso y  adicionalmente sean marcadas 
como evacuadas por la opción  de tareas 
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Al hacer click en siguiente paso, el sistema presenta las alternativas de envío si 
son varios usuarios, cuando el siguiente paso es un solo usuario el documento 
sale de la bandeja sin mostrar opción de usuarios. 

Opción Siguiente 
Paso 
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Gestor o usuario 
del paso 
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Enviar Copias a  

Usuarios Mercurio 

El sistema permite enviar una copia de un documento a uno o varios usuarios de 
Mercurio, se da click en copias,  usuario Mercurio 

En la caja de texto aparecen los usuarios que ya tienen la copia del documento 
seleccionado, pero si se va a seleccionar más usuarios, se da click en el botón 
Seleccionar Usuario 

Enviar a Usuarios 
Mercurio
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Esta página nos ayudara a ubicar al usuario Mercurio al cual se le desea enviar 
una copia del documento.  El usuario se puede buscar Tanto por el Código como 
por el Nombre 

Después de haber digitado el código o el nombre del usuario se da click en el 
botón Buscar y se despliega una nueva ventana con los usuarios que coinciden 
con la búsqueda, se selecciona el usuario y Luego click en Aceptar 

Usuarios con copia 
del Documento 

Código a Buscar 

Nombre a Buscar
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Enviar por Outlook  

Esta opción permite envía un documento por e-mail a un usuario que no tenga 
Mercurio instalado. 

Se debe seleccionar el documento a enviar y se da click en usuarios, enviar por 
Outlook, esta acción abre una ventana con el (los) documento (s) adjuntos y solo 
se debe agregar la dirección electrónica del destinatario y algún texto si es 
necesario. 

click en aceptar 
para cargar el 
usuario 

click en el Usuario 
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Enviar por Outlook 

Agregar e-mail del 
Destino 
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Devolución 

Esta opción permite devolver al paso anterior un documento que está en una ruta. 
Para devolver un documento al paso anterior es necesario que el usuario le 
escriba algún Comentario que justifique la devolución. El sistema envía 
automáticamente un mail al paso anterior informando la Devolución.    

Una vez ingresado la causal de devolución, el documento será devuelto a 
radicación. 

Nota: en el paso anterior no se requiere causal pero si puede llegar a justificarse 
con un comentario  

Devolver a un paso anterior 

Devolver a Radicación 
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Para mayor conocimiento y manejo de la herramienta indudablemente la práctica 
desarrolla esta habilidad 

Datos de la     
causal 
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Iniciar Workflow  

Al hacer click en iniciar ruta, se selecciona de la lista desplegable de rutas activas 
por la cual se desea tramitar el documento seleccionado 

Iniciar Workflow  
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Si el siguiente paso tiene más de un gestor, se debe seleccionar a cual usuario  se 
le va a enviar el documento 

Listado de rutas y procesos 
implementados en Mercurio 

Seleccionar el gestor del siguiente 
paso  
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Finalizar trámite 

Al hacer click en Finalizar Tramite, el sistema abre una nueva ventana donde debe 
quedar escrita la causa por la cual el documento fue finalizado, click en actualizar 
para que la finalización quede tramitada.  

Finalizar tramite  

Causal de Finalización de 
trámite
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Procesos masivos  

Al hacer click en procesos masivos, el sistema abre una nueva ventana donde le 
presenta al usuario los documentos que tiene pendientes en su bandeja de 
Workflow y este debe seleccionar aquellos que desea enviar al siguiente paso de 
la ruta, agregar un comentario o anexar masivamente  

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

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

 No tener tareas pendientes para poder enviar al siguiente paso 

Seleccionar documento 

Evacuación masiva 
de documentos 
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 El comentario solo se puede escribir una vez por paso, es decir, si el 
documento ya tiene comentario en el paso, no se puede sobre escribir. 

Si los documentos fueron evacuados masivamente aparece Estado: Evacuado, de 
lo contrario aparece un mensaje de error  

Estado del documento 
evacuado o no evacuado
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Bandeja de radicación  

Esta opción permite realizar la radicación de los diferentes tipos de documentos  

Radicar Documento Interno  

Para radicar un nuevo documento se da click en el menú ir, radica,  documento 
interno,  

Formulario de radicación  

Al dar click en Documento Interno se carga una página con un formulario llamado 
Datos de Documento Interno, donde se cargan los datos principales como son:  

 Enviado por 
 Municipio 
 Código de Asunto 
 Tipo de Documento 
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 Enviar a 
 Dirigido a 
 Ruta 
 Referencia 
 Observaciones 
 Numero de Anexos 
 Numero de Folios 

Nota: Si un documento interno es tipo formulario, esto quiere decir que es un 
índice dinámico que se crea como tipo formulario y cuando este se firma se 
convierte en pdf y queda como el documento principal.  
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Expedientes 

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

Un expediente es un conjunto de comunicaciones o documentos relacionados por 
una entidad y que de una u otra manera tiene que estar almacenados. 

En Mercurio existe ese elemento de manera virtual, donde se asemeja a una 
carpeta de expediente físico,  pero que facilita más la búsqueda y ahorra tiempo 
en la búsqueda en el archivo, además que se tiene ocupado un espacio en la 
estación de trabajo. 

Veamos como funciona la radicación de expedientes 

Radicación de expedientes 

En esta ficha se encuentran los campos necesarios para crear el expediente, el 
cual genera automáticamente un número de radicado que se utilizará para todo el 
expediente. 
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Indexar un expediente 

Buscar la entidad: este campo se refiere al cliente o entidad externa relacionados 
con el expediente que se necesita crear. 

Una ve se hace click en entidad, trae la ventana de parámetros de búsqueda  

Campo para ingresar 
la entidad o cliente 

Campo ingresar la 
dependencia de la 

compañía 

Campo donde se genera el número 
automático del expediente 

Campo llenar la descripción 
de expediente

Campo alguna observación 
al

 Entidad a buscar
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Buscar la dependencia: se hace click en el link de dependencia para buscar la 
que se asociaría con el expediente. 

Una vez ya en la ventana se ingresa el código de la dependencia o el nombre si se 
tiene. 

En la siguiente ventana trae la entidad que se cargará para el expediente  

Clic en la entidad

Clic en aceptar para 
cargar esa entidad en 

el expediente 

Dependencia a buscar
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Clic en la dependencia

Clic en aceptar para cargar 
esa dependencia en el 

expediente 
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Una vez sean diligenciados estos campos se procede a Guardar para crear el 
expediente y este a su vez genera automáticamente un número de radicado. 

Clic en modificar para crear el 

Serie y subserie si 
el expediente lo 

requiere 

Campo para 
ingresar 

Observaciones al 
expediente 

Campo para 
ingresar la 
descripción
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Este es el expediente ya creado y como se muestra ya tiene un número asignado 
el 0000017272 y una fecha de Ingreso 03/04/2007 

Número de expediente 

Fecha ingreso del expediente
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Consulta de Expedientes 

Es muy similar a  la ficha de radicación pero parametrizable con la búsqueda de 
un expediente en particular en este caso se buscará un expediente ya creado. 

En el menú consultas 
hacer clic en 

Expedientes para 
ingresar a los 
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Ventana de parámetros de búsqueda: En la siguiente ventana están las 
opciones de búsqueda para traer el expediente. 

Después de haber ingresado los datos en cada uno de los campos mencionados 
el sistema trae una ventana donde muestra el expediente.   

Ver imagen 

Al hacer click en el número del expediente el trae otra ventana en la que podemos 
visualizar el expediente veamos en detalle el siguiente gráfico 

Campo para 
ingresar el No   

de expediente  a 
buscar 

Clase de 
documento 

a buscar 

Parámetros de búsqueda por 
entidad, Dependencia, Serie 

Subserie  

Número de expediente 
relacionado en la búsqueda 
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En el siguiente gráfico se muestran las carpetas y la cantidad de documentos que 
tiene el expediente. 

Además de las siguientes opciones: 

 Ver Imagen  
 Anexos  
 Documentos Relacionados 
 Comentarios 
 Índices dinámico 

Ficha de registro del 
expediente 

Ficha de registro del 
expediente 

Opciones de los documentos 
relacionados al expediente, una 
vez en el botón de Opción de 
cada documento se pueden ver 
cada una de estas opciones 
incluyendo la imagen. 

Documentos del expediente 
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En la búsqueda de documentos dentro del expediente existe la opción de 
búsqueda detallada de comunicaciones. 

Ver gráfico 

Seleccionando en este 
botón la comunicación, se 
pueden utiliza las opciones  

descritas anteriormente

En el campo de búsqueda 
se ingresa el número de la 

comunicación solicitada y la 
trae automáticamente  
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