


; QUE ES Y PARA QUE?

v Controla los tiempos de respuesta y las tareas especificas de cada
tramite.

Sistema de
Administracion v' Genera documentos digitales, para reducir el consumo de

Documental de la
Corporacion Auténoma
Regional CAR

recursos y contar con tramites en linea: Circulares, memorandos,
oficios, Informes Técnicos, Autos, y Resoluciones.

v Controla, y agiliza eficazmente los tramites que realiza la entidad
(Internos y externos), con alarmas, reportes, indicadores por
municipio (veredas) y tipo de tramite.

Resolucion 1522 de 2009: Es . . . . .
obligacién y responsabilidad de los v Canales de comunicacion:  Radicacion pagina web, correo

g“”C’O”",’ fos ’;CO”t"?’t’St"S_G(‘-f la electrénico sau@car.gov.co , VITAL (Pagina web MIN Ambiente),
orporacion el manejo, revision y s : . .
atencion SIDCAR Ilamada}§ telefonicas, vistas presenciales y ventanilla de
radicacion.

o — v Envi6 de correspondencia: Correo Electronico Ce
o ™ Certlcamara)yMensaJerla Expresa (EnV|o mmec@to


mailto:sau@car.gov.co

ACCESO

e Ladireccion WEB de entrada
directa al SIDCAR es:
http://sidcar.car.gov.co

* Navegador : Mozilla Firefox /
Google Chrome



http://sidcar.car.gov.co/

p~CICLO DE LOS DOCUMENTOS

Nueva Dependencia
Llegada de Asignacion
Correspondencia

[
L
[
»

Radicacion
Asignacion

P

X Inicial
Salida de
Correspondencia
Contestada
Funcionario
Responsable

Respuesta

Salida y Descarga
De correspondencia

Documento
Original -




“ Inicio de Sesién - SIDCAR

@& Su sesion de trabajo ha sido cerrada con éxito!

Usuario:

Contrasefia:

______________
Ingresar @

Radicar PQR | Consulta Pidblica | CAR App | SIGU

e o e e e e e e e e e e e

;Dudas e inquietudes con SIDCARY escriba a
soporte.sidcar@car.gov.co

@ Consultar Guia Rapida

@ Ver Presentacidn SIDCAR
@ Manual de SIDCAR

- —

USUARIO Y CONTRASENA

1. No guardar las claves en el
PC.

2. “é0lvidaste tu contrasena?”

3. Dudas? Consulte Manual,
la presentacion, la guia
rapida o escribanos a

Soporte.sidcar@car.gov.co



mailto:Soporte.sidcar@car.gov.co

a actualizado el directorio interno CAR. Ingresa a "Mi perfil"

¥ Karen Tatyana Castro Sanchez | DAF-GD |
s
BSidcar

Inicio | @ Correspondencia | W Docs Digitales | “* Reportes | £* Admin | @ Inventario

Mi Perfil

Ultima modificacién 31/01/2018 :09:07 a. m. por teastros | Volver a buzon
Karen Tatyana Castro Sanchez

Datos de Autenticacion: Datos de Contacto:

Login: tcastros Direccion:  Av. Esperanza No. 6249 P 6

|tcastros@car.gav.co

= E-Mail: - | Dpto/Mpi _|Bogotd .
r:-ll.iﬁeli.m-:-mﬁ:- [P TaTA T 11— p_o _plo._ — e e e - — E ~
katacal5@hotmail.com r B : g
E-Mail 2: I @ Teléfono: 5801111 |
J
e oM L (T PP . : I
Estado: ACTIVO | Fax: _ |
I Extension: 2627 I
Datos Personales: \: oficine: ¢ = — I E—— J
Cédula: 1026261155 .H'II]]FI-'- g .Fr--- |
Género: FEMENINO N
vinculacién: CONTRATO SUPENVISOr: Karen Tatyana Castro Sanchez
Vigencia Contrato: ene./16/2018 - jul /16,2018 Digite parte del nombre del jefe inmec

= —— == -

e

Historial de Oficinas Asignadas:

Oficina Vinculacién Cargo Jefe Inmediato Predeterm. Firma? Activo #

Grupo de

Blanca Leonilde
Gestion Contratista B D D D Cambiar Cargo
Serrato Pefia
Documental

, )
CAR

T




e Enirada
Tramites Asignados 4
Circulares 1
Copias Informativas 3

Rzdicados Tramitados v
. Documentos Digitales

En Bomador 2
Pengiente Volo 4
Mis Radicados A
Mis Actividades

INICIO

" Comespondencia | W Docs Digitales | '~ Reportes | © Admin
Ofide
Memorandc
Circular

CONSULTE PRUEBAS DE ENTREGA | Informe Técnico
EXPRESSERVICES:

Auto

CONSULTE PRUEBAS DE ENTREGA EMPRESA MENSAJERTA ELLS:
Tz os pru?.zas e cmespmd:rca dic acw

Lz Ingrese con 2l usEno:

mm ¥ ada\e 159753

PARA SOPORTE SIDCAR ESCRIBANOS A: soporte.sidcar@car.gov.co

& Ducas soore 2l maneio del ssiema SIDCAR, consui:

% Para mansio C= 2 apo de vistas tEoicas en s Ebkes consulie 2

rapida

w
[%
o

www.Ccar.gov.co

HOME

@ Inventario

Resolucion 1522 de 2009:

Articulo Sexto: £ ohigacon y responsabildar gb los funoonanos y confrisizs 02 i3
Coporanon & mansis, rensidn y 2iencan 02 f000s 105 ramites qus 58 genarEn y 25ignan
2 bravss g5 aolicatio SIDCAR, &, igualmants, son rasponsabiss por 8 UsD 2050Uac0 62 12
O3VE 2507202 parz & ingreso 3 apicatio,

ver Resciuooa 1527 oe 2009

Que es SIDCAR?

Es un Sitemsz de Aominisizoon Dooumenz de 2 Comoscon Auidnome Rsgore o2
Cundinamarca CAR parz controlar, eaborer v 2gizar efcamments los trémiss qus raalzs 2
antidad, morementznco sustandziments @ procuctividad, confroianco los Bemoos de tespussE
v permitienco llevar un contrdd 2dsCuEco Solre 35 fareas especices oe (303 Tamis

Caracteristicas:

o M y aominisTaccn de comesponcencis el exieme (llegadas, emall, wed
s2igas) & miema [enT= depandencas: menrandas, informes TECricos, 2utos ¥ resoluconss).,

' Digitaizacon ce Documentos y g2nsracion de documentos digizkss, pemmitienco un 2homa
2n Sempo, Costos ¥ recursos[oens, fotnconizs, dorradores de documentas, S

o Generscdn de coomentos digiales (memorancos, croulzss, ofidos, aul, informes

CAR

B e e L




LINKS DE INTERES

Links de Interes @

t—

Busqueda datos contacto
® de Funcionarios
contratistas y externos

- Directori
) Directorio
&

—t
= | Busqueda » Busqueda de tramites
=N internos y externos
Bl Archivo
Solo personal GD
Q Historico > g

Modulo para solicitar
SIGU — ® creacidon o inactivacion de
usuarios en todos los
“$ Solicitar sistemas CAR

\ W Préstamo > Solicitar prestamos o
- consultas de ar hivo
vwvw.car.gov.oo i e Cenira

a-



- REPORTES - INDICADORES -
SEGUIMIENTOS

> Reportes | ¥ Admin | @ Inventario
—— - —— ———— _|
Cubos | Listados
|_____J l_____.l
® Estadisticas General de Radicados ® Oficios por entregar a gestion documental
® Estadisticas Derechos de Peticiones ® Documentos radicados de la oficina
® Estadisticas Gestian de Tramites ® Asignaciones pendientes de la oficina

Reportes de Gestion |

e ——; @ Oficios enviados por correo tradicional
e Autoevaluacion SAC Formato GAP-PR-01-FR-11

& Oficios enviados por correo electranico certificado

® Radicados Devueltos
e Consolidado de Peticiones SaC

e Motificaciones Autos y Resoluciones
@ Reporte de Gestian de Tramites

e Consultar Datos Informes Técnicos
e Contraloria F8-3. Solicitudes Tramites Ambientales l ol

e T Iseguimiento y Control S
lPlaniIlas [ i S

@ Bitacora de cambios a radicados

@ Planilla de Mensajeria Expresa o .
e Log de actividades por usuario

e Planilla Entrega Correspondencia Motorizados . o
® |og de acciones - Auditoria

e Reporte Planillas Mensajeria Externa o . o
® Seguimiento Firmas Digitales
APP Visita Tecnica ® Pre-radicados: memas, oficios y circulares
e Farmularios Visita Técnica @ Radicados asociados a sistemas externos

@ Pre-radicados: LT, Autos, Resoluciones

@ Documentos informativos sin lectura

Integracion - RESPEL

® Registrar Documento

e Consultar Documentos

, )
CAR

T




BUZON OFICINA

>4 Correspondencia Oficina @

Recibir tramites de la dependencia

>

Recibir Tramites 1 , _
Asignar quien responde cada

Asignar Tramites O tramite

Tramites Devueltos 0

Tramites que han devuelto

72 Seguimiento Oficina @

2 Tramites por contestar

Tramites sin Respuesta = ..
(seguimiento)

Mueva Asignacion

Cambiar de responsable de
un tramite o agregar mas
responsables

CA

C e by e

Revisar Clasificacion TRD




INICIO - HOME

} E’Sidcar spondencia | W Docs Digitales | '~ Reportes | © Admin || @ Inventario

Ofide
» 'A\
- Memorande = Links de Interes (1)
| abierc Resolucion 1522 de 2009:
Circular . R o . , 1 R
Articulo Sexto: £ abigacon y rasponseniidar gb los funpionanos y contrElsias ge la @ —irectong
| — | Coporaoon & mansis, reasian y 2iEncon 08 [000s 105 Tamites qus 58 genaEn y 2signan
AS DE ENTREGA | Informe Técnico L 2 s g aplica0io SIDOR, ¢, iguaiments, S0 respansabies por & s 2020u300 6 2 S —
Pirculsiae 1 o Ko O3VE 2507202 parz & ingreso 3 apicatio, =\
. . presservicesiida Ver Resclucida 1522 def 2009 el 2rchivo
| = Ver ResCiUola 1527 08 JUU3
Copias Informativas 0 Resolucian O 1iasdico
; : e Bauzl de consuit
Radicados Tramitados “& ) SI50
o sy . BAS DE ENTREGA EMPRESA MENSAJERTA ELS: Que es SIDCAR? AN
Pengionte Volo 4 Es un Sitemz de Aoministeodn Documenzl de 2 Coporacion Autdnoma Regiondl d2 “» Solictar
y e Cundinamarca CAR parz controlar, esborer v zgilizar eficamments los trémiss que realzs W eréstamo
Mis Rzdicados & wuxpaucmd 12 d°‘9 159753 entidad, inkrementando sustandiaiments & productividad, confroiando fos tiempos de respuesa
—— v permitienco llevar un contrdd 2dsCuEco Solre 35 fareas especices oe (303 Tamis
&5 Activ
PARA SOPORTE SIDCAR ESCRIBANOS A: soporte sidcar@car.gov.co Caracteristicas:

& Ducas soore 2l maneio del ssiema SIDCAR, consui:

o M y aominisTaccn de comesponcencis el exieme (llegadas, emall, wed
s2igas) & miema [enT= depandencas: menrandas, informes TECricos, 2utos ¥ resoluconss).,

' Digitaizacon ce Documentos y g2nsracion de documentos digizkss, pemmitienco un 2homa
2n Sempo, Costos ¥ recursos[oens, fotnconizs, dorradores de documentas, S

% Para mansio Cs 2 3po de vistas BBoicas en s fadkets consulie 2 guis

rapeia o Generscdn de coomentos digiales (memorancos, croulzss, ofidos, aul, informes

WWW.CArgov.co e ’ r C AR , |

B e e L




BUZON ENTRADA

| Entrada @

Tramites Asignados 4 . > Debe responder
Circulares 1 , 5 Debe Leery dar cumplimiento
Copias Informativas 3 | > Debe Leery de ser

necesario pronunciarse

Radicados Tramitados .

» Consulta o reporte de lo
atendido o finalizado




Asignado = ¥

] No.

+ F.Asignado

Asignado: La semana pasada (3 docs)

1 16210 535245‘2211?
o 24/04/2017

'_l

) el 8:04 p. m.

Radicado

21/04/2017

21/04/2017

Tramite ¥

D.P. de
Interés
General

D.P. de
Interés
General

Medio

Correo
Electrénico

Correo
Electrénico

Remitente ¥

SECRETARIA DE
DESARROLLO
ECONCOMNOMICO
MADRID

SECRETARIA DE
DESARROLLO
ECONCONOMICO
MADRID

I NN
Asunto
A Vence Faltan + Asig

Fwd:

Solicitud

visita - 15/05/2017 9

técnica.

Urgente.
o ———
lt\brir Historial; Responder |
- - - -

Solicitud

visita

X -
e 15/05/2017 ]
URGENTE.

L
IVer
T

|

7/

- ———
sl |1
- -

— —

5 @

Priorice sus tareas (por tiempo de respuesta, fecha de vencimiento, etc...)
Verifique el Historial del tramite y haga busqueda de antecedentes

Visualice el tramite que le asignaron para determinar la respuesta a dar, verifique el

historial y adjuntos.
Haga clic en respon

Redacte de manera clara la respuesta al usuario, verificando ortografiay datos de

der




— w——

- -~
. . P ~
Dar Respuesta al Radlcado No. 20171116210 ( {¥ Asociar este radicado a un sistema externo ]
Estado Actual: Asignado - Tipe: Externo | ] ORIGIMNAL - Medio: Correo Electrénico P
~ - _
Asunto: Fwd: Solicitud visita técnica. Urgente. Il
Tipo de Tramite: Derecho de Peticion: D.P. de Interés General
Tema de . Solicitud Asesorias, Visitas, Conceptos Téc.
Documento:
Requiere Respuesta?: SI  Plazo: 15 dias habiles  Fecha Limite: 15/may. /2017 Dias habiles en tramite: 6 ©
—_———————
f Accién Tomada A\ (seleccione del menu izquierdo la accion que tomara para responder este tramite)
|
I Trasiado por Competencia I
|
. L | @ Haga clic para ... TRASLADO POR COMPETENCIA con OFICIO
I Devolucion de Peticién i . .
I | @ Haga clic para ... DEVOLUCION DE PETICION con OFICIO
| @ Haga clic para ... OTRA RESPUESTA
| Otra Respuesta i -
I @ Haga clic para ... FINALLZAR TRAMITE CON DOCUMENTO con OFICIO
| @ Haga clic para ... RESPUESTA PARCIAL con OFICIO
- . I
| Finalizar tramite con documento : ® Haga dlic para ... RESPUESTA POR REQUERIMIENTO con OFICIO
|
| Se reasigna para continuar |
I |
Respuesta pardial | . .7 . . . .
| : Seleccione la opcidn de respuesta e indique al sistema:
| . s . . p- .’ .
| Aaregar Acuadion l Numeros de respuesta, fechas vy justificacion del tramite
I .
| Respuesta por requerimiento : dado o Haga clic para .... Elaborar la respuesta
|
I y !
<l Requiere de otra accidn

S o -



https://sidcar.car.gov.co/Modulos/Digitales/Documento.aspx?IDMovDarRespuesta=9454151&IDTipo=2&IDAccion=1004&IDTramite=40&IDPersona=0&IDRadicado=1937790

DOC. DIGITALES

B Docs Digitales | * Reportes | £ Admin |
_ Doc. comunicarse con usuarios
Oficlo b externos

ﬁ Doc. solicitar o enviar info

Memorando oficial entre dependencias

Circular ® Doc. Para dar lineamientos,
instrucciones a grupos internos

Informe TECNICO s > Informes Técnicos con

Auto conexion SAE

_ Actos administrativos con
Resolucion :—b conexion a SAE

www.Ccar.gov.co




Respuesta o referenciar tramite:

)

Elabora:

‘0 d5ts 10 display

# 5 iadiadd | 5 Guardar Cambios | [ &5 Visualizar JiYelellelst=1 |  Info Adicional | Volver | (7)

Juarde con la opcion Guardar Version. Si

Eliminar Documento

Icion Guardar
Pasar para firma

Karen Tatyana Castro Sanchez (DAF - GD) ©

Destinatanos.

ALCALDIA MUNICIPAL TOCAIMA-
CUNDINAMARCA

Copiar &

Copias Externas:

® Agregar | Q Ver Todos

Archivos Adjuntos;

No data to display

www.Ccar.gov.co

& Aduntar

By 0 S

K

Ll
K
"
E
=
>
8

| ¥ Inset Table. 23

'Respetados Sefiores:

;Antes de continuar verifique la DIRECCION COMPLETA de correspondencia del destinatario. Es importante que |
| realice esta validacion, de lo contrario el oficio puede ser devuelto incurriendo en un gasto para la Corporacion.

|

| Cordiaimente,

Anexos: La cantidad y too de anexos 3l ¢
Solckar Revision de:
Julio Cesar Franco Vargas (DAF) O

® Anular enwios a revisores o firmantes

Solcrar Frma de:

' CAR” /|

B e e L



2

Buscar Destinatario

Antes de continuar verifigue la DIRECCION COMPLETA de correspondencia del
destinatario. Es importante que realice esta validacion, de lo contrario el oficio puede ser
devuelto incurriendo en un gasto para la Corporacion.

Doctor

GUSTAVO PETRO URREGC

Alcalde Mayor

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA D.C.

Tel: 3813000

Cra 8No. 10-65
portalbogota@alcaldiabogota.gov.co
Bogota

Ir a actualizar datos

Usted confirma que la direccion del destinatario es valida?

B - |

Ingresar Comentarios

2

Ingrese comentarios o notas agui. Caracteres maximos 1000

Enviar correo notificando la accidn al destinatario

Defina el medio o forma por el cual s enviara el oficio una vez sea

radicado:

Enviar por correo electronico certificado

Entrega funcionario que elkbord

Enviar por mensajeria Corporacian

EDICTO o AVISO

Enviar por correo electronico certificado

sar para firma

WW\W.Car.gov.co

i

CAR®

B e e L




Corporaciéon Auténoma Regional de Cundinamarca - CAR
Direccion Administrativa y Financiera
Republica de Colombia

- A
V ¥
e L
CAR 07/06/2017 09.02

L Al Contestar cite este No.. 20172124456
-~ B°g°té' Origen: Direccion Administrativa y Finan
Destino OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMEN

Anexos: Nueve (09) Folios Fol: 1
Sefiores

OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS CHIQUINQUIRA
Tel: 7262102-7265032

CARRERA 9 No. 15-23 PISO 2

Chiquinquira (Boyaca)

ASUNTO: Inscripcion de la Medida Cautelar - Proceso Administrativo de Cobro Coactivo
No. 3756

Respetados Sefiores:

Dando cumplimiento a lo ordenado en Auto de embargo de fecha 31 de Mayo de 2017,
atentamente solicito tomar nota de embargo, del bien inmueble con Matricula Inmobiliaria N°
072-60748, de San Miguel de Sema Boyaca y de propiedad del sefior VENANCIO
FORERO PINEDA identificado con la cédula de ciudadania N° 4.096.040

Por lo anterior,; sirvase tomar nota de la medida cautelar y proceder a su registro, remitiendo
a este Despacho certificado donde aparezca tal inscripcion,

Cualquier inquietud al respecto, favor comunicarla al conmutador 3209000 ext. 1729 o
1098,

Cordialmente,

,aw.:l:huu‘ b4

ANA IBETH LEON SUAREZ
Directora Administrativa y Financiera

Anexos: Nueve (09) Folios

Elaboré: Maira Fernanda Villamil Pefia / DAF- COACTIVO

Revisd  Janet Alexandra Aya Baquero / DAF- COACTIVO

- suM N i

Proteccion Ambiental Responsabilidad de Todos >
Bogota Carrera 7 No. 36—45; Codigo Postal 110311 - Conmutador: 320 9000 Ext: 1729 https //www.car gov.co/
Fax: 287 1772 - Correo electronico. sau@car.gov.co
CDO-FR-O05-FR-060 VERSION 3 17-04-2017
Firmado y por CERTICAMARA S A

Fag 1 de | Mad 20172124480




respuesta.

Respuesta o referenciar tramite; 1
.

No data to display

Elabora:
 Karen Tatyana Castro Sanchez (DAF - GD) €3/

Destinatarios: 4% Agregar | O, Ver Todo

%BuscarRadacadé ol

"Referenciar o cruzar Radicados, como trazabilidad NO como

car Radicadas Asignados

Agregar Radicados al Documento
| Esta opcién permite agregar radicados para dar RESPUESTA o simplemente para referenciarios sobre el documento en elaboracién y
= dejar trazabilidad,

Mis Tramites Asignados r Buscar otro tramite j 2 .
| W -’

Utilice esta opcion para buscar cualquier tipo de tramite y agregarlo como REFERENCIA sobre el documento en
KAREN TATYANA CASTRO SANCHEZ g B W 3 elaboracion, y asl dejar trazabilidad,
5 1 Nimero Radicado Tramite: 120153100123 w3
Copiar a: .
; No. Radicado  Tipo ¢ Tramite ¥ Asunto Entidad Persona
Copias Externas:
Acta de g'urlf 5:':” de Martha
Memcran Terminacion Mer
20153100123 05/01/2015 Memorando hcmorando  Terminacion L\l el y ercedes | =
Interno contrato Servicio al Carrillo i
0412/2014 g Silva
Ciudadano

Archivos Adjuntos:

No data to display

W Adjunta

' CAR” /,

"o by e W




5i"€s un oficio para multiples destinos como
(invitaciones, reuniones, etc.), SIDCAR
ofrecera enviar automaticamente los oficios
por certim@il (si el destino cuenta con e-mail)
o0 mensajeria CAR.

Defina el medio o forma por el cual se enviara el oficio una vez sea

radicado: 7
[ &
[Definir en Oficios Pendientes]
[Dejar que SIDCAR defina 2 mejor forma de envio]

' cAR” /‘




e Enirada
Tramites Asignados 4
Circulares 1
Copias Informativas 3

Rzdicados Tramitados v
. Documentos Digitales

En Bomador 2
Pengiente Volo 4
Mis Radicados A
Mis Actividades

INICIO

" Comespondencia | W Docs Digitales | '~ Reportes | © Admin
Ofide
Memorandc
Circular

CONSULTE PRUEBAS DE ENTREGA | Informe Técnico
EXPRESSERVICES:

Auto

CONSULTE PRUEBAS DE ENTREGA EMPRESA MENSAJERTA ELLS:
Tz os pru?.zas e cmespmd:rca dic acw

Lz Ingrese con 2l usEno:

mm ¥ ada\e 159753

PARA SOPORTE SIDCAR ESCRIBANOS A: soporte.sidcar@car.gov.co

& Ducas soore 2l maneio del ssiema SIDCAR, consui:

% Para mansio C= 2 apo de vistas tEoicas en s Ebkes consulie 2

rapida

w
[%
o

www.Ccar.gov.co

HOME

@ Inventario

Resolucion 1522 de 2009:

Articulo Sexto: £ ohigacon y responsabildar gb los funoonanos y confrisizs 02 i3
Coporanon & mansis, rensidn y 2iencan 02 f000s 105 ramites qus 58 genarEn y 25ignan
2 bravss g5 aolicatio SIDCAR, &, igualmants, son rasponsabiss por 8 UsD 2050Uac0 62 12
O3VE 2507202 parz & ingreso 3 apicatio,

ver Resciuooa 1527 oe 2009

Que es SIDCAR?

Es un Sitemsz de Aominisizoon Dooumenz de 2 Comoscon Auidnome Rsgore o2
Cundinamarca CAR parz controlar, eaborer v 2gizar efcamments los trémiss qus raalzs 2
antidad, morementznco sustandziments @ procuctividad, confroianco los Bemoos de tespussE
v permitienco llevar un contrdd 2dsCuEco Solre 35 fareas especices oe (303 Tamis

Caracteristicas:

o M y aominisTaccn de comesponcencis el exieme (llegadas, emall, wed
s2igas) & miema [enT= depandencas: menrandas, informes TECricos, 2utos ¥ resoluconss).,

' Digitaizacon ce Documentos y g2nsracion de documentos digizkss, pemmitienco un 2homa
2n Sempo, Costos ¥ recursos[oens, fotnconizs, dorradores de documentas, S

o Generscdn de coomentos digiales (memorancos, croulzss, ofidos, aul, informes

CAR

B e e L




) Documentos Digitales

DOC. DIGITALES

®

En Borrador 2

Pendiente VoBo 4

Mis Radicados “&

Mis Actividades

Doc. Digitales en proceso de
elaboracion

Doc. Digitales pendientes
de firma 6 VoBo

Consulta o reporte de
Doc. Digitales firmados

Doc. Digitales, aprobados
devueltos, etc...




- Documentos Digitales @

» Doc. Digitales devueltos

Devueltos para correqir 2

Oficios por Enviar 33

para correccion por parte
de quien firma o VoBo.

Oficios externos

? devueltos o pendientes
de envio

| cAR”®

-




~~ BSidcar

o Entrada @

Tramites Asignados 0

Circulares 0

FIRMAR DOC. DIGITALES

1. Ingrese a sus pendientes

de firmar.

Para Firma 10 —

-2 ) Seleccionar el oficio a firmar.

[] Fecha Envio Tipo ¢  Asunto

v Enviado: Otras fechas (10 docs) (Continued on the next page)

25/07/2014
7:25 p. m. Ofio  Agenda Ambiental Municipio de Madnid

25/07/2014

5:22p. m. Oficio  Respuesta al radicado 20141120073

25/07/2014

/ Oficio Respuesta al radicado 13141101446
4:47 p. m,

Destino
Usuario ¢

ALCALDIA MUNICIPAL DE MADRID,
KINBERLY HERNADEZ (ALCALDIA hpardov
MUNICIPAL DE MADRID)

RAFAEL ARDILA BOHORQUEZ mbeltranc

JUMANA FLORES Y FOLLAJES S A S,
CARLOS FERNANDO BERNAL BERNAL mbeltranc
(JUMANA FLORES Y FOLLAJESS A S)

Enviado por Tramite Respuesta

Oficina ¢  Comentarios A

SPSI

OPTE o

OPTE

Tipo ¢

D.P. Queja
Ambiental

D.P. En
cumplimiento
de un deber
leqal

Abnr




Radicar
viemorando NO./ /58b/
Respuesta al radicado 20163104768

(B WM e saw Wud * = v e

B U E =E 3 & |Arial

-

3 (12pt) v

Cordialmente.
7
RADICAR:
Ingrese su segunda clave para radicar:
\

Nacting de! Doacumento:

Oficina de Talento Humano

DEVOLVER:

Comedidamente me permito enviar las calificaciones de los funcionarios de planta |

i

201632104768

Memorando Internc

Final 3

m




Documentos solicitados para firma -
'qm‘lm,qm,F—--—------—------——p--g----------\

| Incluir firma para documentos seleccionados:. © SI O NO | [T] Enviar notificacién al redactor para los documentos seleccionados SEERIERREISee bR

Enviado por Tramite Respuesta
[[] FechaBovio Tipo ¥ Asunto Destino
suano v Ofiona v Comentanos A Tipo Y
* Enviado: Otras fechas (10 docs) (Continued on the next page)
25/07/2014 ALCALDIA MUNICIPAL DE MADRID,
v :':’S :".ﬁ Oficio Agenda Ambiental Municipio de Madnid KINBERLY HERNADEZ (ALCALDIA hpardov 5pS1 Abnr & @
socri) et MUNICIPAL DE MADRID)
25/07/2014 S A A v P, R (
V| 2anm Ofcio  Respuests al radicado 20141120073 RAFAEL ARDILA BOHORQUEZ mbeitranc ~ OPTE @ DR b & @
D.P. En

JUMANA FLORES Y FOLLAJES S A S, il
Oficio Respuesta al radicado 13141101446 CARLOS FERNANDO BERNAL BERNAL mbeltranc OPTE g "0 Abrir Ve @

o (JUMANA FLORES Y FOLLAJES S A S) l"e;;‘l“ deber
Documento
25/07/2014 . Programacion visita técnica - radicacion No. . . D.P, Quzja S
v 4:03 p. m. Ofcio 20141119426 ANONIMO Jmercadoy  OPTE lcon VoBode B O sl Abnr Ag, @
05 revisores
) p Documento
25/07/2014 4 Programacion viista técnica - radicacion No, TP Py D.P. Queja &
( 3:02 9, m, Oficio 13141101702 HUMBERTO RODRIGUEZ ROSO jmercadoy OPTE '\on VoBode © Ambiental Abnr A, @
05 revisores
; Documento
25/07/2014 =0 Programacion visita técmca - radicacion No. g D.P, Queja A @
" v 4:00 p. m. Oficio 13141101770 ANONIMO jmercadoj OPTE conVoBode Ambiental Abnr A&y

los revisores
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MODULO DE
CORRESPONDENCIA

® Correspondencia | W Docs Digitales |

Radicar por Ventanilla —— ® Radicacion en fisico llegada
Radicados llegada por enviar 9 e » Radicados por digitalizar
Radicar Salida —— 2 Radicacion en fisico Salida
p Radicar E-Mall — 2 Radicacion por e-mail
¥ Radicar Atencién al Ciudadano s 2 Radicacion llamadas telefénicas y presenciales
'| Publicacion Masiva de Archivos s » Digitalizacion masiva
4 Planillas — 3  Planillas de reparto correspondencia - valijas
p Radicar Manual LT, Auto, Resolucion s ®» Radicacién Manual de IT,

Autos y Resoluciones

—_. - --.



CORRESPONDENCIA

* Para el reparto de correspondencia entre dependencias del
nivel central, cada secretaria cuenta con valijas, donde
pueden ingresar la documentacion a distribuir a nivel central
en horarios de 8:00am,11:00 amy 3:00 pm

 Para el reparto de correspondencia del nivel regional, se
cuenta con servicios de valijas asi:

— La correspondencia origen del nivel central con destino regional
llegara los dias jueves. Por tanto deben ingresar los documentos a
mas tardear el dia martes.

* La correspondencia origen del nivel regional con destino nivel central
llegara los dias viernes. Por tanto deben ingresar los documentos a mas

= 'wﬂwles, ;
CAR




P P INFORMES TEC, AUTOS Y
RESOLUCIONES DIGITALES EN SIDCAR

Proposito:

v’ Iniciar los Expedientes electrdnicos.
v' Digitalizacion completa de Expedientes nuevos.
v’ Agilizar digitalizacion de Expedientes antiguos.

v Ahorro de tramites en SAE, cargue histdrico en linea con
SIDCAR.

v" Indicadores de tramites, productividad y tiempos.
v" Actualizacion de formatos en linea.

¥ Reportes a entes de control en tiempo real

| 7Y
 CAR



CONDICIONES

. Si el doc. digital es para un Exp., quien proyecte el
doc., debe tener asignado el Exp.

El administrador SAE de cada regional debe certificar
si el Exp. esta totalmente digitalizado para evitar el
traslado.

Cuando se requiera el traslado fisico de expedientes
el administrador SAE debe gestionarlo.

En caso de devolucion, todo el ciclo se reinicia.




o Entrada

Tramites Asignados 0
Circulares 0

Copias Informativas 0

Radicados Tramitados =

= Documentos Digitales

En Borrador 18
Devueltos para corregir 2

Air Dadisndnas WA

B Docs Digitales * Reportes | £ Admin | @ Inventario

' Oficio
B8 Tublers de Novedades bt
' Circular s SIDCAR?
Informe Técnico *| Quejas, permisos, seguimiento y de oficio 'bn
V" dbgecer o fomto: TICoR 05 AUIO Banco de Proyectos b
L":T.l?;:,fnﬁ Scﬁfff, :eeurﬁ:?\,: Resolucion Ordenamiento Ambiental o

|
-

) herramienta solo esta disponible para ser usada ¢ jtro de l2 intranet. Seleccibn de Prediosen AlE

Ver G ADIC . . » .
YR e hap Licencias de Parcelacién y Construccion

Seguimiento a las Determinantes Ambientales

Paso 1: Ingresar a Doc. Digitales y seleccionar el tipo
de documento a elaborar




SELECCIONE

Para mucar mngrese |z formacion deréerenaa x

GJU-PR-03-FR-03 VERSION 1 01-06-2015
Seleccione el tipo de AUTC:

J SAFTLEDRIC AT U AU ALY U WL

=

Paso 2: seleccione para expediente, autos y resoluciones




Digita Reportes | © Admin | @ Inventario

LABORAR Y ENVIAR PARA FIRMA

1 Martha Esperanca Acosts Gutiermez | DRSU. Cevvar Sesion

=R ©

Redactar Auto No. 134

Habora

Ll
Q‘!

wardar Cambeos  S-Visualizar

5 Acoones | Yobeer | {7}

Epigrafé o resumen que permiz resizer busquedas futurs

o Emviara Revisién I
|
% Himine | EOWiar a Revision documento 134

Ll‘rpunar version desde un documento MS Word

3 Editar ldentiicacin

mmméndepégnmmmmmmdem

~  Movimientos

Qrmnm_l

Elabora:

| Martha Esperanzs Acosta Gutiemez (DRSU) O

Redsa:

& Ordenar Revisores

Frma:

 huan Camilo Ferrer Tobon (DIURY D

& Ordenar Frmantes

Copiar a:

Archivos Aduntos: & Adjuntar
Sin dates para mostrar

Anexos Fiskos:

S SR e e i e

fundamento legal con que cuenta para ello; asi mismo, se incluyen las

N A b . AL e’y Rt

normas de delegacion en el caso gue opere.

Competencia- Se indica el cargo del funcionario que emite el auto y el

Antecedentes: Se incluyen fodos los antecedentes necesarios para la foma de la
decision.

L,

Consideraciones iécnicas: Se deberd indicar las consideraciones técnicas
(concepto, recomendaciones, efc.} de los informes que reposan en &! expediente.
Si el def caso.

AR AR




ARA REVISAR, DEVOLVER O

FIRMAR EN SIDCAR

‘ 4
avS_K‘.k;ar' & Inicio | ® Correspondencia | W Docs Digitales | ‘> Reportes | £ Admin | @ Inve

i trads ® Tablero de Novedades

Tramites Asignados 12

Circulares 0

De acuerdo a fa circular 20154700342 ya no es necesario elaborar memorando y diligenciar el formato:

Copias Informativas 0 "TIC-PR-05-FR-01" para solicitud de creacion y mantenimiento de cuentas de usuario, shora podra
) ) a enviar su solicitud a través de la herramienta Sistema de Gestion de Cuentas de Usuario - SIGU. Esta
Radicados Tramitados herramienta solo estd disponible para ser usada dentro de la intranet.

Paso 1: Ingresar a SIDCAR — Para Firma




ARA REVISAR, DEVOLVER O
FIRMAR EN SIDCAR

& Inicio | ™ Correspondencia | W Docs Digitales | ** Reportes | ¥ Admin | @ Inventario

Documentos solicitados para firma

Para Devolver o Firmar abra el docurnento y utilice ACCIONES o utilice la opcidn rapida accediendo a través del icone -Q)‘

Ingrese su segunda clave: I:l [] Enviar notificacidn al redactor para los documentos seleccionados [zl e e la ey = le ok

NOTA: Tenga en cuenta que si envia a radicar documentos con varios destinos el proceso puede ser demoradoe en la generacion del PDF.

4 Filtrar Alerta: | Valver a Inicio

Enviado = ¥

Enviado por Tramite Respuesta
#  Fecha Envio  Tipo ¥ | Asunto Desting Revisd T

Usuario ¥  Oficina ¥  Comentarios A Tipp ¥

*  Enwviado: Otras fechas (1 docs)

26/10/2016
O /10/

4:37 p. m Resolucidn  POR LO CUAL S5E OTRO UN ALICENCIA AMBIELTAL NoAplica arealr DRRN \\_J‘ B0 |

Total=1 U

Paso 2: Abrir el doc. a firmar o
revisar 1

y CAR™

P by My




ARA REVISAR, DEVOLVER O
FIRMAR EN SIDCAR

=\ .:;S'-‘-’ .Sldcar & i

-,/g‘\

nicia % Conespondencia | I Doc Digitales

' Reportes 2 Adnun @ inventano
2abora R Hhe o Al 1)

Redactar Resol n 0. 100
Andres Lurons Real Aarmres (DRRN) O ractay nesolu

enaardee Lacdegy Aearzer
" Finutato juaras Ay
Ry v

- | & Fomer ‘
POR LO CUAL 3E OTRO UN ALICENCIA AMBIEL TAL - Devuboer

Qp Ordenar Reynare BT A e .

Farma

|
FAvnsentos
Nester Gudinmme France Gorswiex (DEEN) O Archiva Inicio Insartar Diztnbocion de Fagna Vista 2 T .
Juan Caming Fenes Tobon (DR} O o —
Andres Lerena Keat Ramossz (ONRN) O {
4 Ocdanar Hirmans -

Copar a

Frmae Gocunsnto

Archivos Aduntos L

Anaxoc Filcos

Competencia- Se indica ol cargoe del funcionarico que emite la resolucion y el
fundamento legal con que cuenta para ello; asi mismo, se incluyen las
normas de delegacion en ol caso que opere

CONSIDERANDO:

Antecedentes Se mcluyen todos los antecedentas necasanos para & toma de la
decision

Consideraciones 1acmecas Se deberd Indicar 1as  consideraciones técnicas

(concepto, recomendacones olc ) de los nformes que reposan an o expediente
Si el gel caso

Nomatividad. Se descnban 1as nomas que regulan el tramite que se adelanta an
«l caso concreto

Paso 3: Verificar, corregir, devolver o firmar el
doc.

P by My




ARA ASIGNAR DOC DIGITAL
CENTRAL

~4F Correspondencia Oficina @

Recibir Tramites 0
Asignar Tramites 0
Tramites Devueltos 0

Recibir Oficios Digitales 0

Clasificar PQR O
Gestionar Expedientes 0 Hew




En campo: Fotos, georreferenciacion,
descripcion de la visita

CE|U|ar < Copturar foto

Antes de salir a campo:
sincronizar con SAE o SIDCAR.

Celular
MO 1003040
1001242
22,085
At
il i dde e fon

voreda ol (:nllu]n'-n|

GUARDAR




