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1. INTRODUCCION Y ASPECTOS GENERALES

Swom § mpavtven cov SICAR! eote »

SIDCAR, es un Sistema de Administracion Documental de Corporacién Auténoma
Regional de Cundinamarca CAR, para agilizar y controlar eficazmente los tramites que
realiza la entidad, incrementando sustancialmente la productividad, controlando los
tiempos de respuesta y permitiendo llevar un control adecuado sobre las tareas
especificas de cada tramite.

El sistema cuenta con manejo de alarmas y reportes para el control de los tiempos
utiizados en la respuesta a los tramites, y genera estadisticas para medir el
comportamiento de gestion.

Ademas permite elaborar oficios, memorandos internos, Informes Técnicos, Autos,
Resoluciones y Circulares de forma digital, es decir sin necesidad de enviar ningan
documento en fisico, permitiendo el ahorro de suministros como tintas, papel, etiquetas,
mensajeria, etc, con firma digital y estampado cronoldgico, brindado seguridad y validez
juridica a los mismos.
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1.1. MODULOS

¢ Inicio: Pagina principal del sistema

e Correspondencia: Modulo que controla los distintos canales de radicacion de
llega y salida.

o Radicacion por Ventanilla: Para registrar los documentos que llegan a la
Corporacion, tomando sus datos basicos, clasificacion de tramites,
ubicacién y de acuerdo a ello se envia a la dependencia responsable.

o Radicados de llegada por enviar: Son los documentos radicados por
ventanilla pendientes de digitalizacion para su reparto las distintas
dependencias.

o Radicacién Salida: Utilizado por el personal de correspondencia para
registrar los documentos que salen de la Corporacién, tomando sus datos
bésicos, para su posterior despacho.

o Radicar E-Mail: Es la pagina disefiada para radicacion automatica de
correos electrénicos en espera de clasificacion, registro y despacho a la
dependencia correspondientes.

o Radicacién en punto de atencion al usuario: Con los mismo
componentes de Radicacion por ventanilla, pero permite atender Llamadas
telefénicas o vistas presenciales, o puede asignar a otra dependencia

o Planilla devolucién de oficios: Es e modulo usada, para registrar y
planilla los oficios enviados a los usuarios que por algun motivo no se pudo
realizar la entrega exitosa y deben ser registrados en la trazabilidad del
mismo hasta lograr su entrega y dar cumplimento a los términos de ley.

o Planilla de recorrido Interno: De acuerdo con los documentos radicados y
digitalizados por ventanilla, este médulo permite generar las planillas por
dependencia de los documentos registrados para cada una y de esta
manera realizar su entrega fisica

e Documentos Digitales: Modulo para generar documentos digitales como Oficios,
memorandos, circulares, informes técnicos, autos y resoluciones.

e Reportes: Listados que permiten realizar seguimiento y control de tramites,
generacion de planillas de correspondencia, generacion de estadisticas y
auditorias

e Administracion: Permite parametrizar usuarios, permisos, codificaciéon de
dependencias, temas, tramites, y comportamientos especificos de la aplicacion.

e Inventario: Este modulo registra, publicay consulta cada uno de los archivos
transferidos para custodia del Archivo Central e Historico de la entidad.

e Correspondencia de Oficina: En este médulo el documento es tramitado,
permitiendo hacer los movimientos de recibir, asignar y contestar.

e Seguimiento Oficina: Permite consultar los documentos en general, y conocer
movimientos, responsables, estados, datos estadisticos, etc.
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1.2.

CARACTERISTICAS

Tecnologia Web (no requiere instalacion), Facilidad de uso, Ayuda y soporte en
linea.

Validacion de usuarios (usuario y contrasefia); que define el perfil en el sistema.
Asignacién del numero de radicacion Unico automaticamente.

Manejo de correspondencia externa (llegadas y salidas).

Manejo de correspondencia interna (entre dependencias).

Control de tiempos de respuesta.

Digitalizacion de Documentos y generacion de documentos digitales, permitiendo
un ahorro en tiempo, costos y recursos(papel, fotocopias, borradores de
documentos, etc)

Agenda de tareas.

Informacion oportuna e inmediata de cada tramite.

Enrutamiento automatico (workflow) de los tramites.

Demarcacion de documentos con etiqueta descriptiva.

Reportes y estadisticas.

Administracion remota.

Tareas por usuario

Generacion de documentos digitales.

Facilidad de uso.

Comunicacién con otros sistemas como VITAL, SAE y Paina WEB, donde los
usuarios finales interacttan a través de una sola interfaz.

Ayuda y soporte en linea.

Este Sistema fue desarrollado utilizando el lenguaje Framework .NET 4.0. , base de Datos
SQL SERVER vy utiliza como interfaz el navegador de Internet (Internet Explorer o Mozilla
Firefox).

2. RESPONSABLES DEL APLICATIVO:

La implementacién, mantenimiento y desarrollo del SISTEMA DE INFORMACION
DOCUMENTAL DE LA CAR -SIDCAR- es responsabilidad de la Oficina de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones - OTIC de la Corporacion.

La Direccion Administrativa y Financiera, apoyara a la Oficina de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones en lo relacionado con capacitacién,
recomendaciones para el mejoramiento, lineamientos, administracion y
seguimiento del aplicativo.

Cuando se realicen cambios al aplicativo como al Manual Operativo, la Oficina de
Tecnologias de la Informaciébn y las Comunicaciones debe comunicar
oportunamente a La Direccion Administrativa y Financiera, para su validaciéon y
comunicacion a los funcionarios y contratistas de la entidad.
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Los Jefes de cada dependencia son responsables de la revision y aprobacion de
los documentos digitales que se generan en el Aplicativo, SISTEMA DE
INFORMACION DOCUMENTAL DE LA CAR -SIDCAR- e igualmente son
responsables del manejo y uso que se dé a la clave asignada para la aprobacion
de los mismo.

Es obligacion y responsabilidad de los funcionarios y contratistas de la
Corporacion del manejo, revision y atencion de todas los trdmites que se generan
y asignan a través del Aplicativo, SISTEMA DE INFORMACION DOCUMENTAL
DE LA CAR -SIDCAR-, e igualmente son responsables del uso que se dé a la
clave asignada para la aprobacién de los documentos.

Para un correcto uso y manejo del Aplicativo SISTEMA DE INFORMACION
DOCUMENTAL DE LA CAR -SIDCAR, los usuarios deben consultar el Manual
Operativo, el cual se encuentra en el menu principal del aplicativo en el boton de
“Ayuda”.
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3. ACCESO AL SIDCAR

Para obtener acceso al sistema de SIDCAR de la corporacion debe ingresar a un
navegador de Internet, e ingresar en la barra de direcciones como se ve en la siguiente
figura y e digita: https://SIDCAR.car.qov.co

§ Pigredeicodelestin X | OA-Seena e Geiin D 1 18 = omm

EDIRO =

2 cangovico Nodu

Fig. Barra Direcciones Nave
Una vez se encUeENTe upfcadodento de la pagina se puede acceder a las siguientes
opciones:

e Pantalla Ingrese: Mediante esta opcion la cual se muestra en la figura a
continuacion podemos ingresar a la pagina principal del Sidcar y se hace de la
siguiente manera; se debe digitar el nombre de usuario, la contrasefia y luego dar
clic.

# Inicio de Sesion - SIDCAR

Usuario:
[

Contrasefia:

Olvidd su contrasefia?

Radicar PQR | Consulta Pdblica | CAR App | SIGU

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

© Consultar Guia Rapida
@ Ver Presentacion SIDCAR

Versidn 2.0

Fig. Validacién de usuarios

El nombre de usuario para la CAR va de acuerdo al siguiente formato predefinido: inicial
del primer nombre + primer apellido + inicial del segundo apellido (Ej. Si su nombre es
Juan Pérez Ramos su usuario seria: jperezr) y como contrasefia su numero de documento
de identidad inicialmente. (Se sugiere que el mismo sea cambiado una vez se ingrese por
primera vez a la aplicacion y luego en forma periodica).
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En caso de digitar erroneamente su contrasefia u olvidar contrasefia, la pantalla mostrara
el siguiente mensaje de error: Acceso Denegado

4 Inicio de Sesién - SIDCAR

¢ Acceso  denegado, usuario invalido y/o
contrasefia incorrectal

Usuario:
oanzolac

Contrasefia:

Qlvidé su contrasefia?

Radicar PQR | Consulta Pablica | CAR App | SIGU

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

@ Consultar Guia Rapida
@ Ver Presentacion SIDCAR

Version 2.0

Fig. Ventana de Contrasefia Incorrecta

e Como Recuperar la Contrasefia: Si no recuerda su contrasefia puede utilizar la
opcion “Olvido su contrasefia”, en donde luego de dar clic aparecera la ventana
gue se muestra a continuacion y donde se debe digitar el usuario y correo
electrénico; automaticamente el sistema envia al correo electronico registrado el
respectivo usuario y contrasefia para ingresos a la aplicacion.
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& Inicio de Sesion - SIDCAR

< Acceso denegado, usuario invalido y/o
contrasefia incorrectal

Usuario:

| oanzolac |

Contrasefia:

— Olvidé su contrasefia?

Recordar C = @
I sisterna generara y le asignara una nueva
Ri contrasefia, ingrese su usuario y correo registrado
en el sisterna:
rio:
E-Mail: persond .com
Corren electrdnico principal
Enviar
Versign 2.0

De esta forma podemos acceder al Sistema de Administracion Documental SIDCAR,
donde se muestra la siguiente pantalla con todas las opciones del sistema.

T

- Entrads ™ Uk e btwres (7]
- | I £ . -
Tramites Augnados 1 — Qué es SIDCAR? ' Predons
Cirradares 2 LAY
» ) r towerees B oun Setem o Do dr » O _—'.‘ ™
Copin Momatva O D 9 3 & ool KIS0EE 7 M ® Atancma Rogoral 03 Cteamarcs CAR 0 COODDRC ERDOGH ¥ i, N
s ST » spioar sfczrmarts b trAmites gen reakea b ertaiad, nosmestands
Sydaador Trameados secesyio ebbarw memorands v digencar of famans: BTN B SreuTvdad, G s Cammos o sy
TIIRIBIMAL pird sktus do csade ) ¥ pecTrwndn bt on control peciano ssbem be Tareas s echom de Gy ATIve Habdetco
= TerraraTirES 0 Comttis de wsupi, 0 DG Gata nines.
o Doruremiton Ovpiies (T v se whCld 3 Ui de U haraments Sathie <
g6 Gemtdn de Cusslas o L - D00, BB a0
WS Rachcadas A Norramsenla solo estd pendie 539G e ssada derte
fe b ntrprer

P Canenraatasin Udci (1) S1Yer Gl Rapice

Resnludde 522 O

Articuls Sextu:fs adpach y seponstlind & ke

. ANOIIS ¥ TOTOATESIS J & (Roacte o MR,

v Sopdmisaty ORibw a/ mady g atecelt e lockw b Darer av W
PAONR ¥ G0 3 tovds o kAo SDCAR &

afrwite, son por ol 200 adecado e 8

v 25000 003 &1 eSS 3 3G,

@V Rerolodn 1522 del 2000

(Pastaron 3 et 20131 ingrass » Bapbew
Con of L Garoorpancend v B e

O Consi o snielis de conespendenca
TZBAB wr ol 0k v s s a1 0 Caracteristicas:

Fig. Ventana Principal
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Fig. Barra de Inicio

En la anterior ventana podemos ver entre otros la barra de encabezado donde
visualizamos el logo-nombre del Sistema, el nombre del usuario, la dependencia a la que
pertenece el usuario y la opcién cerrar sesion

En la parte izquierda tenemos el menu lateral donde estan listados todos los links a las
tareas béasicas del SIDCAR.

4. PRINCIPALES COMPONENTES

4.1. MENU LATERAL IZQUIERDO:

Permite la navegacién dentro de la aplicaciéon y es variable a cada usuario dependiendo
de los permisos que se tengan dentro de la misma.

|l Entrada @

Tramites Asignados 1
Circulares 2

Copias Informativas 0

Radicados Tramitados “

. DeumentosDigiles (1) Cada  boton permite acceder a las asignaciones que tenga

cada usuario y estd dividido en «Entrada y Salida =
Documentos Digitales para el usuario estandar

Mis Radicados “A

>4 Correspondencia Oficina @

&
&

&

= Seguimiento Oficina @

Fig. Menu Lateral

Corporacién Auténoma Regional de Cundinamarca CAR BN
Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
Direccion Administrativa y Financiera




4.2.  MENU CENTRAL DE LA PAGINA

En el mena central podemos observar las NOVEDADES SIDCAR que publicara el
administrador del sistema para el buen manejo del mismo, asi mismo se puede tener

acceso a moddulo de % Correspondencia (todos los canales de comunicacion), U
Docs. Digitales (Memorandos, Oficios, Circulares, Informes Técnicos, Autos Yy
Resoluciones), 'EReportes (Gestion de tramites, cumplimiento, variables como tupo de
afectacién, veredas, municipios, tiempos, etc.) {afInicio (para ir a la pagina principal) “*
Admin (Ingreso exclusivo para el administrador sistema) __linventario (Inventario de los
documentemos Y registros salvaguardado en el Archivo central Histérico desde el afio
1932)

[% ®Sidcar

# nicio | ™ Correspondencia | M Docs Digitales | ** Reportes | € Admin | @ Inventario

|

5. MI PERFIL

5.1. QUE ES MI PERFIL Y COMO SE ACTUALIZAN LOS DATOS EN MI PERFIL

Este Acceso se encuentra en la pagina principal del SIDCAR ubique su nombre y de clic
en €l y no solo nos muestra los datos completos, ayuda también a cambiar datos
personales y actualizar los datos del perfil, asi como cambio de contrasefa.

2 Oscar Julian Anzola Cifuentes

L} Cambiar contrasefia

&0 Cerrar sesion
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https://sidcar.car.gov.co/Modulos/Buzon/Inicio.aspx

Mi Perfil

Ulttma modificaclén 050570160 2:49:5%0 pom. par aanzalar | Volver a buzan
Oscar Julian Anzola Cituentes
Datos da Autanticacidn Daton Parsanales
Logimn: oanzolac Céadula: 79849742
- E-Mail: [faco_anzoh76@hotmal.com ‘ _ Género; () Femenino (=) Masculino
| : ‘ : Vinculacion: CONTRATO
Py - e
E-Mail 2: [1aco _athéh?b@!\gtnwl.tum | _ . :
) ) ¢ Vigencia Contrato;
Estado: ACTIVO mar/0972010 - ene /08/2017
Historial de Oficinas Asignadas Datos de Contacto
Oficing Vinculacidn | Cargo Jufe Inmediato  Predeterm, | Firma? | Activo Direccion: \ |
Subdireceion . |CUNDINAMARCA [~]|
T R ) oo /oo - =
Sistermas de e e
Informacion Taléfono! | 3200000 |
C < z Oscar Jullan Fax:
Plangacen " | Gontratsta | Contrstista | Anol ) | |
Cifuantes Exten=sion: \ 1622 |
Oficina da s # Oficina:  [imen ] [« &9
Tacnologias da la ~ I
Informacion y las | Contratista | Contratista w““m‘ﬁ';’ t:"‘,'”‘ v —
Comunicacionas Gujo Ramirez

l SuUpervisor:  |mauriclo Ernesto Gujo Ramirez [+
TIc ™ tw tind rambrs el 10 i

Oficinas=3

Predeterm. Indica que la oficina es predeterminada para el inicio de sesién del usuario.
Firma. Indica que tiene firma autorizada para la oficing asignada,

5.2.  COMO CREO UN USUARIO O PERFIL:

La cuenta de usuario, debe solicitarse por medio del SIGU, si el Funcionario es de
Planta la Oficina de Talento humano la solicita, o en caso de ser contratista lo
solicita el supervisor, haciendo clic como se ve en la imagen

» Oscar Julian Anzola Cifuentas OTnc Cerrar Sesion

Links de Interes @

‘q - .
& Directorio

Corporacion —
ir, elaborar y A Busqueda
crementando
de respuesta i

sspeciicas de & __Archivo Histérico |-

7
Solicitudes pMario
I
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& Cerrar sesion

mku Cin o Wurciad
Lamiiar < eded ri [T R ——

* rsiis U carmu LON Gebor

1) Cambee su clave pars ingresar al sistema
* Clavw Actuast
* Clave Nueva:

P COMIE ¥ PEGAE |4 CLAVE

* Corfirmar Clave!

* Dvte 1ot Al areamiric

Lo chave verwe
Ar5a de ey ot parwes B & septemtee de J01

Prases

Debe actualizar su contrasefia continuamente, recuerde que usted es responsable de
los movimientos hechos con su usuario.
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6. SIDCAR — BANDEJA DE ENTRADA

El Bandeja de ENTRADA, nos permite recibir y controlar digitalmente los Tramites que
nos han sido Asignados, Circulares, Copias Informativas, Radicados Tramitados.

®

Tramites Asignados 0
Circulares 0

Copias Informativas 0

Radicados Tramitados Q

6.1. MIS TRAMITES ASIGNADOS: Lista los tramites que han sido asignados al
funcionario con sus respectivos numeros de radicacion, archivos adjuntos, asunto,
remitente, destinatario, digitalizacion, fecha, tramite y alerta, historial vy

antecedentes.

! nbpebnons W8 Dl

.
Que es SIDCAR? ¢
Circulares 1
Copias Informativas 0 B Seere & Monsad Qoo & 5 (ool Aoore Begod & :‘ m
o BB sonimed e e mon  Gedenee 4 e i, el y gk Fioerz i s e 2
Racicados Tramitagos s s dnoomes, s e 2 B o, et nommiad seGnet: b mbxid] orivins s s T ‘
R § ki 10 ool 0l b e e e o & leimisiae
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6.1.1. COMO TRAMITAR MIS TAREAS ASIGNADAS

Ingrese a tramites asignados y seleccione el documento a contestar y haga Clic en
Responder, tenga en cuenta que también puede ver el HISTORIAL (antecedes
del tramite y su trazabilidad).

O | I A e
imites Asianad wExportar v Verradicados: ) Devolver Ayuda

Ao -

Alerts
No. FAsignado = Radicado  Tramite Medio Remitente Asunto Ver
A Vence « Faltan ¢ Asg

)

Asignado: Hoy (2 docs)

! 2 Mem do DMMLA - ORATORIO win Giovani G
07320 11:42 8 04/03/2016 Memorand: Digltal W LABORATORIQ (Edwin Giovani Garcia " 20/64/2016 2 0 &
m interno Masmaela)
—
= | ? adjuntos | Abrir Wistorial | Responder
11113 2 Memorando Direccion Regional Bogots D.C, « La Calera (MARIA Respussty o)
00257 gl 14/03/2006 o Digital SUSERY ininadie soabain el radicado §  28/04/2016 30 0
e Y2018 |1 rhemo » FERNANDA ZULUAGA MARTINEZ) ; o420 * =

20163106804
Abar Historial | Responder

Asignado: La semana pasada (4 docs)

e Priorice sus tareas (por tiempo de respuesta, fecha de vencimiento, etc...)
Visualice el tramite que le asignaron para determinar la respuesta a dar,
verifique el historial y adjuntos.

e Haga clic en responder

e Laalerta™ “ nos indica el plazo en dias que tiene el documento para
ser tramitado. Si el semaforo esta en verde se encuentra en el plazo normal
para tramitarlo; si esta en amarillo el plazo esta cercano a cumplirse y si esta
en rojo el plazo ha expirado.

6.1.2. OPCIONES DE RESPUESTA

Recuerde que de acuerdo al tipo de tramite (Derecho de peticion, documentos de
informacion, memorandos, etc.), se despliegan Diferentes Acciones como:

e Ejecucion cumplida: Cuando se da cumplimiento a la comunicacion, para
ello solo debe indicar y justificar la actividad realizada para su cumplimento

e Finalizar con Documento: Finaliza el tramite con: oficios, autos,
resoluciones, actas, salvoconductos, memorandos, etc.

e Devolucidon de Peticion: Cuando se devuelve el tramite al usuario por
irrespetuosas o no ser clara la solicitud y finaliza.

e Otra respuesta: Agrega mdltiples respuestas sin finalizar o ampliar
términos
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6.1.2.1.

6.1.2.2.

e Reasigna para continuar: Pasar el trdmite a otro funcionario de mi
dependencia o para otra dependencia donde delegan responsable, para
que le tramite continte.

o Repuesta Parcial: Amplia los términos de respuesta hasta por el doble
termino inicial, con la condicién de enviar un oficio informado al usuario de
la nueva fecha de respuesta

e Respuesta por Requerimiento: Amplia hasta por 1 mes, el tiempo del
trdmite para que el usuario complemente la solitud y cumplan con los
requisitos.

e Requiere otra actuacion: Permite programar los tiempos de respuesta por
6 meses para los trdmites que requirieran seguimiento o tramite especial
por alguna norma, proceso, en particular.

EJECUCION CUMPLIDA: Se debe seleccionar de la lista desplegable, cuando
se dio cumplimiento a una orden directa, Ej. asistir a un seminario, reunién,
desplazarse, etc.

SE REASIGNA PARA CONTINUAR: Utilicé esta opcién cuando se quiere
trasladar la responsabilidad actual del documento a otra persona, bien sea
porgque ya se ha cumplido con una tarea especifica y se necesita complemento
en la tarea por alguien mas o cuando el trdmite NO es de nuestra competencia.
Cuando se utilice esta opcion se debe seleccionar ademas en la lista de
reasignacion el nombre del funcionario que quien se le debe reasignar el
tramite.
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|“-!1|q*..r que persona v ohcing debe continuar con la epecucion del ramite:
Trasiado por Compatanod [ l?d.‘:r:::)'u' v Ut ' | "
u
Devonoon de Penoon Wticacin: | motivg 06 & B80nacdn
Otra Respuesta
‘ z
Finalizar Lrdmite con documento —
|  scepta | camev |

Se reatigna para contirue

Respuesta parcal

Fig. Se reasigna para continuar

IMPORTANTE: Para enviar el tramite a otra dependencia este se debe reasignar a la
secretaria o jefe, para que este a su vez reasigne a la dependencia que corresponde,
pues ellos tienen habilitado el permiso en SIDCAR.

6.1.2.3.

RESPUESTA PARCIAL: Es cuando se da una respuesta al documento pero
esta no es la respuesta final y necesitara darse una nueva respuesta, aqui se
debe programar fecha de la nueva respuesta e indicar el numero de
documento radicado con el que se contesto a la persona dando la respuesta

Foordbagims oy (s IR0t s G e tunprumata paatcbed sl wi el cas ssleocione wne nueve fechia

W rRapueuta

e Qo 1011 10%07 | |
|
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Fig. Respuesta parcial

O hacer clic para crear una respuesta parcial.

Devolucon de Psioon
e e = OTRA RESPUESTA con 0800
Ulg RESUUca =
= FINALIZAR TRAMITE CON DOCUMENTO con 0500
i == RESPUESTA PARCAL <= 0550
Eecucdn Cempiida

&
a
9
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=
]
|
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6.1.2.4. AGREGAR ACTUACION: Esta opcion permite, agregar notas o comentarios
relevantes dentro del historial del tramite.

Describa que accion ha realizado sobre este radicado y considera relavante describiria:
Tragado por Competencia

Justficacdin: motivo de b ssignacin

Devoluodn ge Fetinan

Otra Respuesta

m

Firadizar tramste con dooumento

So Teasana para continuar

Respuesta pardal

Agregar Actupotn
Describa que accion ha realaade sobre este 1adicado y cormders relavante describeta

Fig. Agregar actuacion

6.1.2.5. FINALIZAR CON DOCUMENTO: Se debe seleccionar de la lista desplegable
para indicar con qué documento fue contestado con un radicado,
salvoconducto, autos, Memorando u Oficio e indicar en la casilla “Numero de
documento” el numero del radicado del documento con que se dio respuesta,
fecha de respuesta y su descripcién.

Accién Tomada Seleccione el tipo de documento apropiado que demuestre que este tramite se atendio:

Tipo Documento: | §|

Justificacion: Certificado de asistencia a

Traslado por Competencia

Devolucion de Peticion Cumplide de comisién

MNovedades Momina
Otra Respuesta

Publicacién en SECOP Sjffimes 4000
Ejecucién Cumplida Tablas de Retencid Radicado secretaria Despacho judicial i
Oficina: m Resolu:ién MNotificada -
Finalizar tramite con documento * Serie: |

|

Identificador: |

Se reasigna para continuar

Respuesta parcial

Agregar Actuacion

Fig. Finalizar con documento
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6.1.2.5.1. TIPOS DE DOCUMENTOS PARA FINALIZAR TRAMITES

e Oficio Radicado: Se debe indicar “Numero de documento” y su respectiva
Justificacion; con esta opcién se finaliza el tramite del documento. si va hacer uno
nuevo, haga clic en. haga clic agui para contestar con un nuevo OFICIO Digital. Y
proceda a elaborar el oficio y enviar para firma.

) Haga cic para TRASLADO POR COMPETENCIA con OFICIO
¢he para DEVOLUCION DE PETICION con ORCX0

Devolucion de Peticion

Otra Respuesta AU
2 che pars FINALIZAR TRAMITE CON DOCUMENTO con OFICH l

Haga CoC DI N ES 1A PARLIAL COT AT b
Haga che para RESPUESTA POR REQUERIMIENTO con CFICIO

Epecucidn Cumphda

Finaizac framite con documento

Indique la JUSTIFICACION y seleccione del listado la SERIE (Carpeta) donde va a
guardar el tramite y ACEPTAR.

Seleccione el tipo de docurnento apropiado que demuestre que este tramite se atendio:

Traslado por Competenoa 5

Tpo Documento: Ofico Radcado b
No, Ofics
Devolucén de Petioon )
ag L Jui P 1
tra Respuests Obszracones: O Respuests al Radcado No. 01161100384 /A{ ST ',4( " )
Eecucon Cumglxda
Fnalzar tramite con documento
Taltiss de Retoncidn Documentsl 2 Cy -‘/f 3/ .,', "9
-2 ) { / 1/7¢
S8 reasigna para continua Drecodn Regona Bogotd D.C. - La Cakra [~}
Inforres Técmcos [~ SETTE

Respuesta pardal

Informes

Agregar Actuadén

Respuesta por requenmiento mm

Nota: Si el tramite es DP en cumplimiento de Deber Legal o Queja ambiental, tenga
en cuenta que debe ingresar informacién adicional: Auto de inicio, apertura de
expediente, salvoconducto, etc.. Indique numero y fecha, si como la serie documental
(carpeta) donde debe archivarse el tramite. Ejemplo: Aprovechamientos Forestales,
Expedientes sancionatorios, etc...
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http://sidcar/Modulos/Digitales/Documento.aspx?IDMovDarRespuesta=5028693&IDTipo=2&IDAccion=4&IDTramite=41&IDPersona=236377

Accion Tomada Seleccione el tipo de documento apropiado que demuestre que este tramite se atendic:
Traslado por Competencia Tipo Documento: |0ﬁc‘n Radicado §|

Devolucion de Peticidn L . ) )
5i &l Oficio ya bo ha creado en el sistema ingres= &l nimeno, de lo contrario haga ciic agui para contestar
con un nuevo OFICIO Digital

Otra Respuesta Observaciones: Dar Respuests 2l Radicado No. 20161105265

Finalizar tramite con documento

Se reasigna para continuar

Ingrese la siguiente informacién adicional para finalizar el tramite:
El trémite finaliza con?: |5a|\.vwnndudn §|

Respuesta parcial

Agregar Actuacion

Neo. Documento |IB456 |

Fece: woms W
Respuesta por requerimiento = L2f07/2016

Requiere de otra accion Tablas de Retencion Documental:

Oficina |D'|reu:'|6n Regicnal Bogeta D.C. - La Calera

|PERI‘<1]SOS DE APROVECHAMIENTO FORESTAL

|| [

£
3
i

e Certificacion: Es la constancia de registro del libro de exportacién o certificados
dados por la Secretaria General. Esta opcién de descargue nos aparece en los
D.P. Solicitud de Informacion Copias General, D.P. Solicitud de Informacion, D.P.
En Cumplimiento de un deber Legal y D.P. Interés Particular. Se debe indicar en
qué fecha se realizo la certificacion y la respectiva justificacion.

Seleccione el tipo de documento apropiado que demuestre gue este trdmite se atendid

Trasiado por Competsncin ToO DoQumento Cartficacon n
Fecha Documanto 12/07/2016 =
Dovoliotn o Ferodn

Oliservacunes

Onra Respuesta

Ejocscén Cumpida

Toblas de Retarcidn Documents

Finaizar trimite con documento Dveccdn Regonal Bogota D.C. - 13 Calera

Actas Comtd Tdonko
Se reatigna para contruar

Respuests partiy

Fig. Certificacion
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e Soporte Recibido A Satisfaccion: Este tipo de respuesta se utiliza cuando se ha
recibido un soporte de un documento. Ej: Una consignacién. Estos documentos
daran respuesta a: D.P. Solicitud de Informacion Copias General, D.P. Solicitud
de Informacion y D.P. Solicitud de Copias a Expedientes. Se debe indicar en qué
fecha se recibio el soporte y la respectiva justificacion.

Accién Tomada Seleccione el tipo de documento apropiado que demuestre que este tramite se atendio:

Traslado por Competencia

Tipo Documento: Soporte de Recibide 2 satisfaccidn ﬁ
) A Fecha Documento: | 12/07/2016 ﬁ
Devolucion de Peticion
Observaciones:

Otra Respuesta

Finalizar tramite con documento

Tablas de Retencion Documental:
Se reasigna para continuar

Orficing Direccién Regicnal Bogots D.C. - La Calera i
REGISTROS DE PLANTACIONES FORESTALES PROTECTORﬂ!ﬁ

Respuesta parcial

Agregar Actuacion

Respuesta por requerimiento

Requiere de otra accion

Fig. Soporte Recibido a Satisfacciéon

o Radicado Secretarial Despacho Judicial: Estos pertenecen a los D.P. Solicitud
Informacion Copias General, D.P. Solicitud de Informacion y D.P. Solitud de

Copias a Expedientes. Se descarga indicando la fecha que tiene el radicado
secretarial dado como.

Seleccione o ipo de documento apcopiade que demuestre que este trimite se stendio

Trmtado par Competencu

Tec Documents: Racdcnas wacretaria Dmpacho judcia [+
Pachs Gocuments | 120072036 [+
Oeynlucion de Petinen
Msarvacone
Otra Respuesta
finabia tramte 1on dotumerty
S PRARIGNA DA CONLrws
Dirwcccn Asgonal Bogats D.C. - La Caees [*]
- REGISTAOS UMICOS AMBIENTALES [+]
Respuesta paoial

Agregar Achaacidn

Rerpueits por reguenmeents mm

ta e abrs sreihn

Fig. Radicado Secretarial Despacho Judicial
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e Acta De Reunion_Suscrita: Acta realizada al finalizar las reuniones que
constituye los documentos de referencia y constancia de cada una de las
discusiones llevadas a cabo en dicha reunién. Esta debe llevar la fecha en que se
llevd a cabo la reunion y la justificacion del tramite. Se encuentran en los
siguientes tramites: D.P. Interés General y D.P. Interés Particular.

Sccong o D0 de Jotumento Apeopado que demueites que s9e anvle 10 Alendio

fhasladn pos Commpetenia v petns | ke e Rmarede meite [*]

-t LI ¥
"

veennin Baguned Bogetd DL, © La Cowrs 9]

Fig. Acta de Reunién Suscrita

e Auto Notificado: Esta opcién se debe tener en cuenta en el momento en que
demos una contestacién que conlleve a un Auto Notificado; Donde “Numero del
documento” se refiere al nimero del Auto, “Fecha del Documento” es la fecha del
mismo y su respectiva justificacion. Los tipos de tramite que competen a esta
respuesta son: D.P. En Cumplimiento de un Deber Legal, Accién Juridica —
Recursos, D.P. Interés Particular y D.P. Reclamo.

Accién Tomada Seleccione el tipo de documento apropiado que demuestre que este tramite se atendio:
Traslado por Competencia Tipo Documento: Auto Notificade H
) ) Namero: 545
Devolucion de Peticion
Fecha Documento: | 12/07/2016 H
Otra Respuesta TrmrrrT=

Finalizar tramite con documento

Se reasigna para continuar
Tablas de Retencion Documental:

_ Oficing Direccién Regional Bogots D.C. - La Cale
Respuesta parcial il i = ﬁ

ACTOS ADMINISTRATIVOS ﬁ

Agregar Actuacian

Respuesta por requerimiento

Requiere de otra accion
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Fig. Auto Notificado

e Salvoconducto: Esta respuesta figura en los D.P. En Cumplimiento de un Deber
Legal y se usan cuando al usuario se le expide un documento que tramite
actividades con permiso o autorizacion legal, Ej. Residuos Peligrosos.

Accién Tomada Seleccione el tipo de documento apropiado que demuestre que este tramite se atendio:
Traslado por Competencia Tipo Documento: Salvocondudo ﬁ
) ) Niimero: 173456
Devolucion de Peticion
Fecha Documento: | 12j07/2016 E
Observaciones:

Otra Respuesta
Finalizar tramite con documento

Se reasigna para continuar
Tablas de Retencidn Documental:

Respuesta parcial Oficina Direccidn Regional Bogotd UG, - La Calera ﬁ

SALVOCONDUCTOS (Movilizacién) <]

Agregar Actuacion

Respuesta por requerimiento

Requiere de otra accion

Fig. Salvoconducto.

e Prorroga Suscrita: Las prorrogas vienen de tipos de tramites como D.P. Interés
Particular y se dan cuando se da un plazo para realizar un labor especifica,
ejemplo una visita. Este tramite nos solicita para su correcta solucion la fecha en
que desarrollamos la accién y la justificacion para este tramite.

Accién Tomada Seleccione el tipo de documento apropiado que demuestre que este tramite se atendic:
Traslado por Competencia Tipo Documento: Prorroga suscrita ﬁ
Fecha Documento: | 12/07/2016 ﬁ
Devolucién de Peticion
Observaciones:

Otra Respuesta

Finalizar tramite con documento

Tablas de Retencion Documental:

Se reasigna para continuar B —— - "
Oficina Direccién Regional Bogoté D.C. - Lz Calera i

ACTOS ADMINISTRATIVOS ﬁ

Respuesta parcial

Agregar Actuacion

Respuesta por requerimiento

Fig. Prorroga Suscrita
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e Novedades de Nomina: Estas novedades son entre otras solicitudes de

vacaciones, incapacidades, horas extras, permisos remunerados, bonificaciones,
etc. Vienen como tipos de trdmites D.P. Interés Particular y para su descargue
debemos ingresar la fecha de la novedad y la respectiva justificacion.

Accidn Tomada

Traslado por Competencia

Devolucion de Peticidn

Otra Respuesta

Finalizar tramite con documento

Se reasigna para continuar

Respuesta parcial

Agregar Actuacidn

Respuesta por requerimiento

Requiere de otra accidn

Seleccione el tipo de documento apropiado que demuestre que este tramite se atendio:

Tipo Documento: Novedades Momina ﬁ
Fecha Documento: | 05/07/2016 [~
Observaciones:

Tablas de Retencion Documental:

Officina Direccién Regicnal Bogotd D.C. - La Calera E
GESTION DE RIESGO =

Fig. Novedades de Nomina

e Publicacién en SECOP: Estas publicaciones son tipos de tramites como D.P.

Interés Particular y se descargan indicando la fecha de publicacion y la
correspondiente justificacion.

Accion Tomada

Traslado por Competencia

Devolucion de Peticion

Otra Respuesta

Finalizar tramite con documento

Se reasigna para continuar

Respuesta parcial

Agregar Actuacion

Respuesta por requerimiento

Seleccione el tipo de documento apropiado que demuestre que este tramite se atendié:

Tipo Documento: Publicacién en SECOP ﬁ
Fecha Documento: | [RIDHERE s
Ohbservaciones:

Tablas de Retencidn Documental:
Direccidn Regional Bogotd D.C. - La Calera E
GESTION DE RIESGO =]

Fig. Publicaciébn en SECOP

e Adicidn Suscrita - Modificacion Suscrita: Estos tramites se tipifican dentro de

los D.P. Interés Particular y requieren que al darle una respuesta especifiquemos
la fecha en que se hizo la adiciobn o modificacién dependiendo del documento al
gue nos refiramos.

Corporacién Auténoma Regional de Cundinamarca CAR Bk}
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Accién Tomada Seleccione el tipo de documento apropiado que demuestre que este tramite se atendid:
Traslado por Competencia Tipo Documento: Adicidn suscrita ﬁ
Fecha Documento: | 12/07/2016 ﬁ
Devolucidn de Peticion
Observaciones:

Otra Respuesta

Finalizar tramite con documento

Tablas de Retencidn Documental:

Se reasigna para continuar ) — - "
Orficina Direccién Regional Bogoté DLC. - La Calera i

. GESTION DE RIESGO
Respuesta parcial ﬁ

Agregar Actuacion

Respuesta por requerimiento

Requiere de otra accion

Fig. Adicién y Modificacion Suscrita

e Acta De Suspension Suscrita - Acta De Reiniciacién Suscrita - Acta De
Liguidacion Suscrita - Acta De Terminacién Suscrita: Las encontramos en los
D.P. Interés Particular y se realizan para liquidacion, suspension, reiniciacion o
terminacién de gestiones, constituyendo la referencia y/o constancia de cada una
de las acciones que se llevan a cabo. Deben llevar la fecha en que se llevo a cabo
lo referenciado en ella y la justificacion del tramite.

Accién Tomada Seleccione el tipo de documento apropiado que demuestre que este tramite se atendic:

Traslado por Competencia

Tipo Documento: Acta de terminacién suscrita ﬁ
i ) Fecha Documento: | 12/07/2016 E
Devolucion de Peticion
Observaciones:

Otra Respuesta

Finalizar tramite con documento

. . Tablas de Retencion Documental:
Se reasigna para continuar

Oficina Direccién Regicnal Bogotd DWC. - La Calera E

Respuesta parcial GESTION DE RIESGC ﬁ

Agregar Actuacion

Respuesta por requerimiento

Requiere de otra accion

Fig. Actas Suscritas

Importante: A todas las opciones anteriores se le debe agregar ademas una descripcion
del tramite dado o justificacion del movimiento; este es responsabilidad del funcionario
gue hace el movimiento y quedara registrado en el sistema.

Corporacién Auténoma Regional de Cundinamarca CAR [BpXs
Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
Direccion Administrativa y Financiera




| %
CAR"™

e Resolucion Notificada: Cuando ha sido notificada una resolucion al usuario se da
finalizacion al tramite con esta respuesta a la cual debemos indicarle el Niumero de
la Resolucion, la fecha de la misma y una justificacion de tramite. Este tipo de
respuesta corresponde a D.P. Interés General, Particular y D.P. Reclamo.

Accién Tomada Seleccione el tipo de documento apropiado que demuestre que este tramite se atendia:
Traslado por Competencia Tipo Documento: |R Jucicn Notificad: !
owror s |
Devolucidn de Peticidn
Fecha Document
Otra Respuesta Observaciones:

Ejecuciaon Cumplida

Finalizar tramite con documento
Tablas de Retencién Documental:

. N Direccid L | otd D.C, - La Cale
Se reasigna para continuar | ireccian Regional Bog =

|ACTOS ADMINISTRATIVOS

LI

Respuesta parcial I::-—:-':s::'|

Agregar Actuacion

.
Respuesta por requerimiento

Fig. Resolucion Notificada

6.1.2.6. MEMORANDO INTERNO: Este tipo de tramite se puede realizar de dos
formas: Descargar Memorando Interno o Clic para contestar con memorando
digital.
Accién Tomada

Haga clic aqui para contestar con un nuevo Memorando Digital.

o o Cancelar
Finalizar tramite con documento

@ Haga clic para RESPUESTA PARCIAL con MEMORANDO

Se reasigna para continuar

Corporacién Auténoma Regional de Cundinamarca CAR BN
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Requiere Respuesta?: SI Plazo: 30 dizs hibies Fecha Limite: 23/mar/2016  Dias habiles en trémite: 101 -]
Accién Tomada Seleccione el tipo de documento apropiado que demuestre que este tramite se atendio:
Ejecucion Cumplida Tipe Documento: Memorando Internc
. No. Memorandao: 20103101 -Z

Finalizar tramite con documento = - . -
Si el Memorando ya lo ha creado en e sistema ingrese & nimere, de ko contraric haga dlic aqui para

Se reasigna para continuar con un nueve MEMORANDO Digital. _2
Observaciones:

Respuesta parcial

Agregar Actuacion

Tablas de Retencion Documental:

Oficina Direccicn Regional Bogoté DUC. - La Calera

ACTOS ADMINISTRATIVOS

Fig. Memorando Interno

1. Descargar con Memorando Interno: Descarga nuestro tramite asignado
luego de haber indicado con qué numero de Radicado dimos nuestra respuesta
y la justificacion. Este tramite se puede hacer luego de haber realizado el
memorando. (ver Crear Memorandos Digitales)

2. Clic para contestar con memorando digital: Esta opcion nos envia a la
pagina de crear memorandos digitales la cual vemos en el sig. Grafico y toma
automaticamente el remitente, el destinatario, el asunto y el campo “Respuesta
a:”, la cual nos indica a que memorando estamos respondiendo. Ademas
descarga de forma inmediata el tramite de nuestras tareas cuando radiquemos
el documento.

Farcatile & et e Ve L

S Mamarasds Tmems e delink =

Prsizar timits con documerts ¥ Finpueis o radecade 163100564
Aats Dascsa Moy Cabans DRAGO * " Sesze v 8 -
[ ater r = =l ' » 1 U = = A = A H 3 (12t} n -

SAL - Depciite du Cutnn Amsty' ¢ Serviie o Cudoturs »
e Tave "

Luego de digitar el contenido del memorando procedemos a Visualizar y Guardar el
documento.
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Nota: SIDCAR recomienda grabar continuamente los cambios ANTES de visualizar el
documento, para evitar perdida de informacién, en la barra que aparece al final del
formulario.

I SR =l cuardar Barrador N2, Visuslizar | (T Info Adicional | Volver | (3
Crear [‘._.-1:.|"T"|.___.-L-_- .j., ol Guardar Borrador Visualizar | [ j ) Info Adicional | Vober | (]

Fig. Guardar Borrador

Una vez realizadas las anteriores acciones ya tenemos nuestro documento preradicado y
listo para la revision y firma del jefe, para ello se habilita el boton ACCIONES — PASAR
PARA FIRMA

. - Erviar pora ima del documento

‘naiuhlu, A v an [+ I [+

v Totpars Casing basaivey £186 - 50O
Dovinen Sapens (hgamaars + N bt Table 53

Cuando. el documuenio e eowle pars fima of sstema sokdsa s Sere Documental (carpota) donde =2
Quarcara ol OB y B forma 38 enwo ded msmo 8l wsus v

Para mas informacién de radicar memorandos ver la seccién 8. Crear Memorandos
Digitales.

6.1.2.7. ASOCIAR EL TRAMITE RADICADO A UN SISTEMA EXTERNO (SAE, SIFF,
OTRO):

Con el fin de optimizar tiempos, recursos, cargue de documentos, digitalizacién, contar
con informaciéon mas completa y automatizada desde SIDCAR:
e Paratramites asignados

1. Ingrese a sus TRAMITES ASIGNADOS y haga clic en RESPONDER en el tramite
asignado
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[ yeui .

Augnads = +

Aleta
& Mo FAugnade Sadikade Tramibe ¥ Medic ¥ Refmleste . Asunte ver
A Vernce Falan v Agg »

Asgrads: Mattes |1 docx)

24/05/2026 Documecion ALCALDIA DE AULEGA
A

- Sy o Fars . INFORMACTON o
= L ‘.ﬂl 5t b, 2052016 an Dfico (Egl:fau‘n AVANCES PEMY L R L 6 : m
Inetitucioral . EXP, 33513

D

Asignado! Otras teches (7 dooa)
24/05/2016 Documating

ALLEGA
B otesy  saurp  2/uAsie TMR L ckde [ECMIUIGUIDOSS. hcamacion @ 1vowzois ' 15 @m
- m“‘n’:‘“" i Y VERTIMIENTOS

Al Hetonal | Responcer

2. SIDCAR preguntaré si desea asociar el tramite a SAE

A ~iar tramite a i3 externd

Tipo: Externo - Meda: Ofido - Page: 1

ALLEGA ACTUALIZACION PSMV SECTOR ORIENTAL

Este tramite esta reladonado con Namero Expediente en el Sistema
Administrador de Expedientes Ambientales - SAE?

[ —

3. En caso de Sl asociar, debera indicar:
1. Numero de expediente.
2. Confirmar o actualizar la Etapa del exp. y seleccionar el tipo de doc.
3. Actualizar o confirmar la ubicacion sugerida fisica dentro del exp.
4. Indicar comentarios si aplica y Hacer clic en publicar para enviar a SAE.
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Informacion para publicar 10161102193 a SAI
lpo: Externo - Madio: Oficio - Pags: 5

No. Expedianta: 4851 1.
Info encontrada:  Afectaciéon recurso Agua - Sabana Ocoidente

Etapa/Actividad: i&tnpa Probatorta; Auto de pruebas !" H

Tipo Documanto: | Tnicie Expadianta I it |\
Ubicacion Actual Tomo: 1, Folios: 123 - 123

Ublcacién Sugarida: Tomo: |1 |G Folio1: 124 |2 Fono2: [128 [2] 3.

Comentarios:

l |

Registra:

&b El archivo PDF se registrard en el mddulo de Digtalzacidn de mi Cancelar a
W SAE, recuerde luego actualizarlo con los follos escaneados, Syl -}

Nota 1: En caso que el trdmite ya esté asociado en SAE no es necesario confirmarlo en
SIDCAR.

Nota 2: Las correcciones de foliacion/ubicacion fisica podra realizarlas el administrador

SAE.

2.

Para asociar una respuesta o nuevo oficio/memorando:

Cuando envie el documento para FIRMA, el sistema preguntard si desea asociar
su documento a SAE |

Ingresst Intormarctan Adijanal ‘

Ingre

[ v corren notificando b acoid jestinatano

Indigue la sene documaental para clasificar el tramite y la respuesta
Expedientes Permisivos

Dafina @ madio o forma por @l cual 5e anviara &l oficio Una ver sea
rachcado:

Enviar por mensajerfs Corporacién

Comantarios sobre al envio

Ingre

ste OFICIO se debe asociar a un Numero Expediente en SAE
® s O N

En caso de Sl asociar debera indicar:

1. NUmero de expediente.

2. Seleccionar el tipo de doc.
3. indicar comentarios si aplica
4. Hacer clic en guardar.
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6.2.

No. Expediente: [4851

Info encontrada: Afectacion recurso Agua - Sabana Occidente

Actividad Actual: Etapa Probatoria - Auto de pruebas

Tipo Documento: [Memorando de Asignacion

Comentarios:

Elabora: l
*usuario SAE

** Una vez radicado el Memorando sera publicado a SAl
en la Etapa/Actividad actual y en DIGITALIZACION si n

lleva adjuntos,

MIS CIRCULARES INFORMATIVAS: Muestra un listado de las circulares que han
llegado a la dependencia del usuario, ensefiando entre otros indicadores el
remitente, el asunto, la fecha, digitalizacién que nos indica que este documento es
una circular y viene con su respectivo nimero.

|| Entrada @

Tramites Asignados 5

Circulares 2 a—

Para Firma 30

Copias Informativas 0

Radicados Tramitados “&
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- N rAC X =)
Circulares ~| Marcar como leidos | Ayuda
Circulares que fueron enviadas para dar a conocer un tema determinado,

Enviada » ¥

O No. Enviado Tipo ¥ Remitente ¥ Asunto Ver Leido Divulgar

~  Enviada: Otras fechas (153 docs) (Continued on the next page)

Direccién de Boletin
o Monitoreo, Fendmeno de El
B4 00041 é;égzézgnm Circular Modelamientoy  Nifio @@ Abrir Divulgar
: i Laboratorio jurisdiccion
Ambiental CAR
Ver archivos adjuntos (1) [
Instrumento de
Recoleccion de
15/02/2016 . Oficina de Informacion B -
G4 ooo40 2:45 p. m. Circular Talento Humano para Lo Abrir Divulgar
elaboracion del
- Socializacion 15/02/2016
5 12/02/2016 = Oficina de ; friend :
&4 00039 2:55 p.m,  Circular Talonto Hirano | Plan de @@  Abrir 10:56:05a. Divulgar
Incentivos 2016 m.

Fig. Mis Circulares Informativas

e Para visualizar de clic en el icono™ , y de inmediato el contenido se podra
visualizar en formato pdf, igualmente de forma automatica se indicara que el
documento ya fue leido.

o Para divulgar la Circular damos clic en “"“'9%" que aparece al lado derecho del

documento para luego indicar a que personas les quiero pasar la circular.

e Si en alguna ocasién el documento fue visualizado donde clic en el nombre del
mismo y no quedo indicada leida se puede hacer clic en la casilla de selecciéon y

Marcar como leidos
luego en el Link , de esta forma notificara que han sido
leidas y/o visualizadas. Ver la siguiente figura:
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Cir =1 gale " &
Circulares | Marcar como leidos | Ayuda’
Circulares que fueron enviadas para dar a conocer un tema determinado,

Enviada v ¥
| No. Enviado Tipo ¥ Remitente Y Asunto Ver Leido Divulgar
Enviada: Otras fechas (153 docs) (Continued on the next page)

Direccion de Boletin

N Monitoreo, Fenémeno de El

v 00041 1,5/02/2016 Circular Modelamiento y  Nifio Ea | Abrir Divulgar

8:32 p. m. 2 S =

Laboratoric jurisdiccion
Ambiental CAR

Ver archivos adjuntos (1) [

6.3. MIS COPIAS INFORMATIVAS: Enumera una serie de documentos
(memorandos) que nos han enviado pero solo como copia, es decir, solo tiene la
caracteristica de leerse no se puede editar y se debe indicar al sistema la
recepcién y lectura de la misma como se ve en la figura. Seleccione la copia leida
y luego de clic en el icono encerrado en rojo.

= . ) &
(_oplas = Marcar como leidos | Ayuda’
Copias que fueron enviadas para dar a conocer un tema determinado,

Enviada v ¥

O No. Enviado Tipo ¥ Medio ¥ Remitente ¥ Asunto Ver Leido Divulgar‘

~ Enviada: Otras fechas (7 docs)

Oficina de Induccidn 12/02/2016
Ed 03617 8?422/2016 Memorando Digital Talento Institucional @@ Abrir 10:30:09 a. Divulgar
:36 p. m. FEEAL
Humano Directivos m.
MINISTERIO
DE AMBIENTE  ALLEGAN
Y INFORMACION
12/02/2016
02/02/201 - DESARROLLO RESOLUCION - Sgr .
4 03910 5:00 p.m, EXterno Oficio SOSTENIBLE. | MADS 2650 pE | ZB | Abrir r1ﬂ0.30.09a. Divulgar
(GABRIEL 2015 POR LA )
VALLEIO CUAL ...
LOPEZ)

Coanuncataria

Fig. Copias informativas
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7. CREAR MEMORANDOS, OFICIOS, CIRCULARES DIGITALES, INFORMES
TECNICOS, AUTOS Y/O RESOLUCIONES:

El médulo de documentos digitales SIDCAR ha sido elaborado para facilitar el envid y
recibo de documentos internos como lo son las circulares y los memorandos, con la
opciébn de enviar archivos adjuntos, permitiendo ahorrar tiempo, papel y hacer
seguimiento completo, exacto y actualizado de la informacion enviada o recibida por esta
medio, (Ej.: quien recibié la informacién, a quien fue asignado el tramite, que tramite le
han dado entre otros). Para ingresar a esta utilidad ver la siguiente figura:

~E
- Sldcar oo | ™ Correspondencia | W Docs Digitates |
Oficio
Memorando

Circular

Fig.
Pantalla principal — Crear documentos digitales

El procedimiento para crear un memorando digital es el siguiente:

7.1. CREAR MEMORANDOS Y/O CIRCULARES DIGITALES.

7.1.1. Acceder Al modulo “DOCUMENTOS DIGITALES”: en la pagina principal SIDCAR
seleccionar la opcibn Memorando, Oficio o Circular o clic en RESPONDER si
tiene el tramite asignado.

e
asldcar # Inicio | ® Correspondencia | W Docs Digitales |

‘ " Reportes | ¥ Admin |

Oficio

® Tablero de Noved: Memorando L3 |

9 Circular
Informe Técnico 4

] Auto
De acuerdo 2 la circular 2015410034

necesario elaborar memorando y di Resolucién
0 formato: "TIC-PR-05-FR-01" para s
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e Aparece la siguiente ventana:

fezpusmz ¢ e tanes # Suzcar Radwaco

:(;_, ‘,:.'1‘: ana “E: Sonzsor- b Vs mic Adoonz = S
Szhorz & Impotar verson ossds en documsnis NS o = = =3 B
[ e fneaks Goianiss R0 i *.xiiinlgs N e B: g =
Desinztarios | o -

| ElsetrTabs 55
Copars
Aackives ASuntos & 2Adurter

Fig. Ventana Crear Memorando

e Campo Respuesta o referencia tramite: Si desea referencia o contestar un
tramite haga clic en BUSCAR RADICADO y agréguelo al documento que esta

creando.
Respuesta o referenciar tramite: [ Buscar Radicacdic I
|
No data to display ’
|[seleccione tipo respuesta) n’
Elabora:

| Karen Tatyana Castro Sanchez (DAF - GID) €| }
Destinatarios:
Copiar a:

Archivos Adjuntos: i+ Acljuntar

No data to display
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o Campo “Destinatarios”: Seleccione destinatario: Para ello de clic en el boton
“Destinatarios...” y debe aparecer la ventana emergente “Seleccion de
destinatarios” Ver Figura. Estos destinatarios pueden ser Dependencias o
Funcionarios si es memorando y grupos si es circular, y solo si el remitente
tiene firma autorizada o es jefe de oficina; para los funcionarios en general solo
debera aparecer las oficinas ver las siguientes figuras:

Respuesta o referenciar trimite: & Buscar Radicado
Elabora: EVE] olz
| Oscar Julian Anzola Gfuentes (OTIC) & |
Dectinatarios ﬁ
Elabora

Todos los fundionanos y contratistas CAR *

| Oscar Julian Anzola Gfuentes {OTIC) & |

Copiar &

Maria Olga Socha Pinto (SGEN) ®
Pzola Andrea Caicedo Solano (DRGU) *

Destinatarios
Direccion Junidica *
| Mireya Usoa Caivo (DAF - FACTURAGION) x
Julio Hernan Zulets Garda (SGEM] -
Mitzon Alfonzo Aguinre Daza (SGEN] | M
Mariz Olga Socha Pinto (SGEN])
Clzudis Adriana Beitran Barbosa (DESCA)
Pacla Andrea Caicedo Solano (DREU)
lzoon Salas Andiz (DCASD)
Ana Erika fneth Pefiz Castellanos (SGEN) -

Archivos Adjuntos & Adjunitar

Fig. Destinatarios Circulares Fig. Destinatarios Memorandos

e Para agregar un Destinatario: Ubique el nombre del destinatario en la lista, o si lo
prefiere escriba una parte del nombre y de clic en el boton buscar para ubicarlo
mas rapido.

e Campo Asunto: Digite el asunto del memorando, procurando que sea claro, breve
y conciso, si el documento es respuesta a otro memorando se debe hacer la
referencia al documento original entre paréntesis EJ: “Plan de mejoramiento
institucional 2016 (Respuesta al memorando 2003100445)”

EL ASUNTO ES EL RESUMEN DEL CONTENIDO DEL DOCUMENTO EL CUAL DEBE CONTENER PALABRAS CLAVES
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¢ Contenido Mensaje: Digite el contenido, puede utilizar el editor para dar formato
al texto en caso de ser necesario, Ej.: Negrillas, cursivas, subrayados, tablas,
justificaciones, listas numeradas, vifietas, etc.

“ B E OE EB I U | £ A - |al B3 c1zpt) H =

[ Insertar Tabla 55

Digite el contenido

Nota: SIDCAR recomienda grabar continuamente los cambios ANTES de visualizar el
documento, para evitar perdida de informacion, en la barra que aparece al final del
formulario.

i 1 Info Adicional | Volver | (2)

e Campo Anexos (Cantidad y Tipo): En la casilla anexos indique el niumero y tipo
de anexos si es del caso. Ej; “2 expedientes”. Si los documentos anexos se
adjuntan en el memorando digital, SIDCAR, relaciona el archivo en anexos

Anexos: L

e Adjuntos. De clic en el botén “Archivos Adjuntos” en la parte inferior del
formulario crear memorando.

Copiar &

Archives Adjuntos
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e Aparece la ventana “Archivos Adjuntos”

Adiuntar Archivos

" Eliminar

certificacion tributario SCar...

| Buscar... ‘\Ehmmar

| Buscar... JEIlmmar

Agregar Subir Archivo
Notas

® £l tamano maximo para cada ar seccionado es de 10MB
e Formatos permitidos:

Fig. Archivos adjuntos

1. De clic en el botdén Buscar y seleccione el archivo que desea adjuntar al
memorando.

2. De clic sobre el botdon “Subir Archiva”, el archivo es adjuntado cuando aparezca en
la lista de archivos adjuntos.

3. Si desea remover un archivo adjuntado, seleccione lo de la lista y de clic en el botén

“Eliminar”, el archivo es BORRADO fisicamente del servidor.

Para volver al memorando presione el boton “Volver al memorando”

. Si desea agregar més archivos repita los pasos 1y 2.

o s

e Campo Revisor o Firma: En este campo de indicar y seleccionar el nombre de la
persona que firma o revisa el documento como se sigue:

Anexos: 35
Sobcitar Revisn de:  Edgard Ricardo Lombo Bastidas (DAR)O

Soictzr Fima de: o Cesan Franco Vargas (DAR)O

e Una vez realizadas las anteriores acciones ya tenemos nuestro documento pre
radicado y listo para la revision y firma del jefe, para ello se habilita el boton
ACCIONES - PASAR PARA FIRMA
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@ Coroes reskradis con @ube 3 decamanto MEMORANDO M, H15754

[T #1
s X chixio e Bwvine Docarerts
Faea ¥ ndcd) (5163100034 Py pass frres
Bxtoz
> Yepaital v . ' 2 Enwiar para $rma del documeneo
Faren Tatpans Corro Soniher (4 - (1O :
Comtatanon = E ¥ 3 u B I U E A B oo g s
Déoecndn Regrond Oaguingunl = Yt Tl 23
e Cuando, & documento e eewie para firma &f sistema sobctard fa Sens Documental (campeta) donde se

guardara & ofoo y la forma do envio def msmo al usana

e Cuando envié le memorando para firma el sistema solicitara la serie documental
(carpeta) donde desea guardar el documento y adicionalmente ofrece la
posibilidad de indicarle a su destino, el tiempo de repuesta al documento que esta
elaborando, si el documento debe ser contesto con otro memorando o si este

fecha de reunion. Ejemplo:

wresy latmanan At sing x
Jele es urgente
Indique la serie d meatal en ks A se debe clasiicar este document
Reclvmaciones por Siniestros (carpeta x sinlestro)
Condicion | ol document
Dafing of PLAZO para dar respuosts o este MEMO, en caso gue se regulera
5 (dias habiles) ﬁ
fact 14 A AN el doey
Los destinatarios de este MEMO deben dar RESPUESTA con otro MEMO?
*)s1 [ ) NO
St este MEMO esta citando a una REUNION o EVENTO, ingrese la lecha de
realizacion
31/06/2016 [+
| sisterna perrrulrd fmalizar eate Socumento | 2 dewpues de f
Panar & rovision

Recuerde que los documentos internos (Circulares y memorandos) que se han
generado en el SIDCAR y que tengan anexos (CD, libros, folios, carpetas, archivos
con mas de 1Mb, etc.), se deben imprimir y adjuntar los anexos y remitirlos por la
valija en los horarios establecidos mediante circular.
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e El plazo méximo para el envié de los memorandos con sus anexos son:
- Nivel Central: Un (1) dia para que llegue a la dependencia de
destino del documento.
- Nivel Provincial: Tres (3) dias para que llegue a la dependencia del
nivel central o a las Oficinas provinciales.
e Si los anexos no son entregados de acuerdo a lo mencionado se deben
DEVOLVER desde el modulo CORRESPONDENCIA DE LA OFICINA

Para enviar copia a alguna dependencia o funcionario:

o Se da clic en “Con copia a” al Generar memorando; Y de la misma manera
que se hizo para remitentes y destinatarios se hace para copias.

o Se ubica el nombre de la dependencia o persona a la cual se le quiere enviar
la copia, no olvidemos que este se ubica en la ventana desplegable.

o Se adicionan tantos destinatarios como copias queramos enviar. Se debe
recordar que las copias son de caracter informativo, es decir, que no se
puede alterar su contenido solo se leen.

7.2. CREAR OFICIOS DIGITALES

e Sjes para dar respuesta a un oficio desde tramite asignado, RESPONDER —
FINALIZAR CON DOCUMENTO

e El sistema solicitar confirmacién o actualizacion de datos, antes de diligenciar, la
repuesta, verifigue que los datos estén completos haciendo clic en la etiqueta que
se encuentra al lado del nombre del destinatario (Nombre, cedula/nit, teléfono,
direccion / e-mail y ciudad), como se en la imagen:

En caso de no contar con datos completos, haga clic en el lapiz para editar y actualizar
datos como se muestra: Clic para editar
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Amtis Oe comtue weifige b DIRECOOM COMPLETA de coowipondencis ol
Sestnatano. £ mportants gue realce ot alkdaodn, ae o contyana of SO0 Poede ter
devueks DarTEndc m an gasto Sara s Corporanon

Seccres

ECOPETROLS, A,

Tet Z32 2000

CRA 7 N 32-14 FISO 1 EDFIOIO SAN MARTIN TEUSAQUILLO

| PPN YN

Usted confirme que 33 direccidn y le Guded de destino son vilidas, vy
que ¢ oficic no va dirigido a ninguna persona en especifico?

Nota 1: Recuerde que minimo debe tener direccion completa y ciudad o municipio, en
caso de ser direccion rural, debe contener Municipio, Vereda y Predio. En lo posible
registre niumeros de teléfono para contactar al usuario en caso de devolucion.

Nota 2: En lo posible utilice el e-mail de usuario para remitir correspondencia de manera
mas agil.

e En caso se der un oficio nuevo, gue NO da respuesta a un tramite asignado,
en este caso, deberd buscar el destinatario haciendo CLIC EN AGREGAR &

Agregar
Respuesta o referencar tramite: ¥ Buscar Radicado
No dats 1o display
Elabora:
| Karen Tatyana Castro Sanchez (DAF - GD) ©

ALCALDIA MUNICIPAL TOCAIMA- 3 f ;
CUNDINAMARCA =Xy —

Copiar a:

Donde aparecerd una vez estemos en los destinatarios, aqui nos aparecen dos
opciones buscar una ENTIDAD o buscar una PERSONA NATURAL
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ENTIDADES: Para buscar una Entidad escribimos el nombre o parte de él y a medida que
digitemos saldran todas las posibles entidades que contengan a este.

# Crear Nueva Entidad 4 Crear Nueva Persona

Busgquedas de Personas Busqueds de Entidades

Slagrega una persona que pertenezca a una entidad no es necesario que agregue la entidad,

Entidad Nit EMall Direccidn Municipio Pais

ALPINA &.A, o . . > B
PLANTA SOPO BEOO25900 ossrmisn@alpine.com.co S0PO coL Personas Agregar Editar

ALPINA S.A 860025900 tecocco@alpina.com.co Facatativd COL Personas Agregar Editer

ALPINA
PRODUCTOS
ALIMENTICIOS
S.A.

Carrera 4 4
BEOO28900-2 BI% No. 9 S20PO COL  Personas Agregar Editar
- 24

Entidmdes=2

o recsultados ectan ordenados oar ¢l mas reclente

Automaticamente al elegir el nombre de la entidad apareceran todas las posibles
personas que estén ligadas a esta. Podremos elegir a la persona que necesitamos dando
clic en PERSONAS que se encuentra a la derecha del nombre de la entidad.

PERSONAS NATURALES: Para escoger Personas buscamos en el rotulo de entidad
“Personas Naturales” y en el rotulo de destinatarios escribimos parte o todo el nombre de
la persona que buscamos. A medida que digitemos saldran todas las posibles personas
gue tengan este nombre. Igualmente esta blsqueda se puede hacer por cedula de
ciudadania.

Buscar Destinataria -
i Cruar FHusva Enticded | 4 Crear FMusve Perscone +
Busgueda de Personas Busgueda de Entidades
Fara agragar o modificar desplicess hacia la deracha utilizando
Carlog aspinoga Ruscar Pre L=
la bharia tacioll) gue apares e al final de la takla,
Fambre Cedula Ertiaad + Cargo DHirecaidin R - Eraai
CaRios A=IDAD
ALFONED fy | EREEAL Carreralo Mo, | girardat agrovision.al
ERFIHC A Fa.208
AR
DUARTE CL R DR A R
B A PR E R
JUAF CARLOS GEREMTE At CALLE 26 Mo,
RER O LA CRUT IHMOBILIARLL S A AT Bogota juancariasas
JUAM CARLOS Calle 144 Mo, @ 2 Aam
ERBEIHOIa © L Ak Casa B Bepatd Jeesipinasam
CARLOS JLILTS
BRPIMOSA &, ¥
OTRO
SEHWITICIRES (38 =AR Bopotd
ChRRER
AT TRATIV S
EaMLOIE UL Fradie La Lamits
perh h Wereda La Facho
ESPINGS Faguinm
P
4 {0 v
Faga 1 of 13 (84 itams) 1| 2 2 4 5 6 7 iid 12 i3
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Para Editar los datos de las personas destinatarios, damos clic sobre el icono editar que
se encuentra en la parte derecha del nombre de la persona como se ve en la figura.

Busquede de Pencnes Buvquada de Enticlecies
Para agreger o modéicar desplacese haci la derecha utdizanda
corlos espnosy : 2
I» baera (scroll) que aparece ol final de b tabl
Cargo Direccion Municiple *  EMall Pals = Uit Actualizacidn

01 /06

¥ B at y - ante COx Edntar
e Glrarao Agrovsion. atans 0 22200 b agregar Edit
GERINTY AVCALE 26 No L de - o LI 1701% ” P
GENE AL s1-53 rogotd joancatioseipmos €O 1091 p. M By it
Calle 144 Na. 0 A S O N/20/201% .
46 Cara ® Bogota Kespmotamarzol COWL 52318 g m - ‘
2042015
CAR ogoti O A » " £dng
Bogoth " 43031 . m Gr mipar na
Predio La Lamita 72030014
Vereda La Forn ol r Agtagar  Editae
211510,
Maguaas
3
Fage L of 13 (63 zems) N 2-3.4 5397 11 12 13

A continuacion en la misma pantalla saldra la ventana “Editar Persona” en donde
podemos cambiar desde el nombre, el titulo de la persona hasta el teléfono o la
correspondencia. Siempre recordando que los campos que tengan asterisco seran de
caracter obligatorio.

Buscar Destinatario

Editar Persaona Q9398 Uitima madificacidn 01,04 /2016 222001 p, m, par briosa | Cancelar

Hinmers de Ldentifica cidn: E-Mail

[ec T=] 17127375 Agrovision . alfonso g mail. com

* Hom bre Completo

Pais: ¥ Departamanto:

Colombia | = | CUNDIMARMARC A =]
P wiin bbb Viereda

o] =] [~]

DHreccking Cadigo Postak

Carmara 19 Mo, 24-209

Tl tono Celular

3005642310

rmpresa o Cntidad

LNIWERSIDAD DE CUNDINAMARCA n

(T g

Doctor [~]

Actualizar

Una vez realizados los cambios damos clic en “Actualizar” y quedaran los datos nuevos,
en caso tal que no queramos realizar cambios damos clic en “Cancelar’ y este nos lleva
de nuevo a la pantalla destinatarios.

Luego de terminar la busqueda y eleccion de destinatarios, volvemos a nuestro oficio.
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e Campo Asunto, Contenido Mensaje, Campo Anexos, Adjuntos y Pasar a
firma vea instructivo de Memoradnos

e Enviar Y Archivar El Documento: Una vez seleccionado enviar para firma o
revision, el sistema solicitara la Serie Documental (carpeta) donde se guardara el
oficio, para lo cual el sistema despliega la Tabla de Retencion de la dependencia y
la forma de envio del mismo al usuario, para lo cual debera seleccionar:

o Entrega funcionario que elaboré: Quien elabora el oficio digital se hace
cargo de la entrega al destinatario

o Envio por mensajeria CAR: La Corporacion a través de la empresa de
mensajeria hace el envio fisico del oficio.

o Envio por servicio de correo electronico certificado: SIDCAR envia de
manera automatica el correo electronico al e-mail del usuario.

o Edicto / aviso: Quien elabora debera gestionar el proceso para su
publicacion o envié.

Ingresar Informaciéon Adicional x

|para revision y radicar

[] Enviar correc notificando la accion al destinatario
Indique |la serie documental para clasificar i tramite y |a respuesta:
Documentos para otra dependencia {2
Defina el medio o forma por el cual se enviara el oficio una vez sea
radicado:

Entrega funcionario que elabord D

Comentarios sobre el envio:
informacion

Fig. Pasar para la Firma

Finalmente, el sistema lo lleva a la ventana Ver Mis Documentos Digitales, en donde
puede ver el listado de los memorandos, circulares u oficios que usted ha elaborado en
borrador.
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o
& Entrada .\L)

Tramites Asignados 1
Circulares 0

Copias Informativas 0 De acuerdo a la drcular 20154100342 ya no es necesario elaborar memorando y
diligendar el formato: "TIC-PR-05FR-01" para solicitud de coreaddn vy
mantenimiento de cuentas de usuario, ahora podrd enviar su solidtud a través
=] de la herramienta Sistema de Gestion de Cuentas de Usuario - SIGU. Esta
[ Documentos Digitales Q\) herramienta solo esta disponible para ser usada dentro de la intranet.

Radicados Tramitados

En Borrador 3 Ver Guia Rapida
Pendiente VoBo 1

Devueltos para corregir 1 R LUGdn 1522 de 2 -

Mis Radicados “
Articulo Sexto:£s oblgacon y responsabiidad de los funconarios y
=, clm f = <. R

A APIE T SRR P R M TR ST P

Fig. Mis Documentos Digitales

En esta Ventana puede ver sus documentos, ver el estado actual de cada documento,
pre-visualizarlos y editarlos nuevamente. También puede utilizar el menu inferior para
utilizar las herramientas del médulo de documentos.

L Documentos Digitales @

En Borrador 3
FPendiente YVoBo 1

Devueltos para corregir 1

Mis Radicados *

Fig. Lista de Documentos pre-radicados

7.3. ELABORARIT, AUTOS O RESOLUCIONES

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

B Docs Digitales > Reportes D Admin | @ Inventario

Oficio
@ Memorando
| Gircutar ___Qué es SIDCAR?
Informe Técnico *| Quejas, permisos, seguimiento y de oficio
‘:u Auto Banco de Proyectos
és| Resolucion Ordenamiento Ambiental

O 5T UBPONDIE Para Ser USI03 0eNntro a8 @ nuEnet,
Seleccidn de Predios en AlIE

Licencias de Parcelacion y Construccion
Seguimiento a las Determinantes Ambientales

Importar Formulario Visita Técnica
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Paso 2: Seleccione si el documento a elaborar es para Expediente, Radicado o De Oficio.
En caso de ser expediente o radicado, SIDCAR capturar la mayor cantidad de datos
disponibles para tener un documento tramite mas completo. Para continuar diligencie los
campos que considere pertinentes y los datos minimos obligatorios.

Forn onibte g oon o il armmaciin e iofereng »

* Qe de Ato “

SEHATO o8 para”,

* Farms pans Cormumcar

] wor s e S [7) COMUMNIQUESE [ COMPLAS
o 510 et atvo CI NOTRRUESE [ PURIQuess s oot ¢ LAY

- ...

Paso6 3: Elaborar, enviar a revision (solamente si requiere) y enviar para firma o firmar
(cuando aplique), para ello siga los mismos pasos que realiza cuando elabora un
Memorando, es decir, seleccione:

Quien o quienes elaboran, revisan y firman

Escriba el epigrafe, asunto o titulo del documento, segun corresponda.

Redacte el contenido o importelo desde Word

Guarde y Visualice

Envié para firma o en caso de firmar la misma persona que elabora, el sistema
pedira su clave de firma.

agrwNPE

: V2 /L‘Af
J s 2 | - o . - 51
A e Camn. e G 2O L. — - —
Sovia | M s
DEAME TITAL 0 A5AT2 00 200Ny
Don Prtn Pone Frede SAK0
l’ a h» . l — # e entancnn
|.,-‘ I Sepapp— . T @ T Letman
MBa b @eors (i e (U720 Wt or Pt Dobucda e Miges  Veln  dedwe oo Meetr  Ouwrbectn & Miges  dow [ vesese
B e i 6 e 5
2 s & temee
eyames Lt |oger O * M . - - — [ - TS

DY St P Competencia- Se Indica ol carpe del funcionaric Que emvte of auto y of
" - rvece = fusdamento legal con que cuents para elio; asi miamo, se Incicyen s

e noemas de Selegacion en el Caso Que cpere. |
> -

Articodentes So nchayen DI0S 05 antecedenies NeCesanos paa I oma Oe
Gecmaln
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Paso 4: Cuando se elabore un IT y este sea modificado o ajustado por el revisor o quien
apruebe, el sistema solicitara la aprobacion de los campos por parte de los intervinientes,

antes de realizar la numeracion automatica del IT, asi:

e Enla bandeja de DOCUMENTOS DIGITALES - I.T Modificados o Recuperados

== Entrada

2%/ Documentos Digitales

En Borrador 4

@

Pendiente VoBo 4

Mis Radicados Q
LT Modificados o Recuperados

LA PUBL
10 MINL
CUANDO

e A continuacion apareceran los IT aprobados, pero con modificaciones, para cual debe

hacer clic en Revisar

o Eatada @
b [lv‘. snt voyelif {
locumentos modincados
N
¢ Docementon Digitales. (1)
AT S O RS 2000 RON 50 DN Lk
o Bndotd
M. Agz v B v Tes
Pendacte Votod
M e - -
a l“:_‘_v:oﬂm
1T s 5 1 17333 Enviads para Speabacitn Téineo

Totale}

B Comvespondencla Oficing '(;‘)

v Asumto

por olros usuarios o recuperados por el redactor

Afectacitn recursd Fause D

Vecussen x Agrobar  Revaa:

* Fme

Blasca Leandde Sermats Pehe (VoBd)  Juan Camide Camilo Rodrigues (5o Veds)

Corporacién Auténoma Regional de Cundinamarca CAR
Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones

Direccion Administrativa y Financiera

ot & Doz




b
CAR”

——— e s

e Y a continuacion seleccionar una de las siguientes opciones:

| Arrastte s columna acil para o THSEaCHEaE Decamente x g

No. Acte v  Estado ’

Versiones generadas para el Informe Técnico No. 17334
* Gic sobre 13 fecha 62 I pemera columna para axpandir 3 fila y ver o5 comentarios

17333 Envdo pana Fecha Quien generd? Funcén Estado Comentanos  Rta Redactor | Camillo Rodripuez (5o VoBo)  Abrir
) Blanca Leomide Eaviado i 2
Totalel ) :9‘23.56’0.17'“ SerrntaPels [ OAF». | Baviear Isara 0 PENDIENTE hlﬂn Version
TesmET eo Revdadn |
291032017 Karen Tatyana Castro  Redacter ! i
' S:1:Z1a.m.  Sanchez/DAF-GD  Princpal | 0 corrader 0 Mo Aphca m—‘ era Version

9 O gy pars descargnr 1y vaesion complats del dogymento WORD

Usted tione | nusas versones pendientis de ravesar, que Uesea hacern,
—

Al seleccionat esta opcion el IT quedard en

PrEmone T (O EN DESACUERDOY. Desio fcuparar # documento = los dox devueltos
opcion e sistemn em—) €520 C¢ K0Er00). CONNL .. Esta opcidn dejara e IT en pendientes, hasta que exista dptima comunicaciin
x:m'éw'"' (© Seguir comd pendiente : entre los déerentes generadores del IT. Ver mémo 20173110850

Ragistrar Acoon

x

‘Registrar accion para Informe Técnico No. 12414

Enviar a Revision Informe Técnico No. 12414
Acaon: Envar a2 Revison 3 Olga Lucia Gutierrez Gomez - DRSO [REVISA]

Escriba alguna nofz o comentarno aqul..

Esta accion requiere también trasladar EN FISICO el expediente 60803 al destinatario?, &l
movimiento se registrara en SAE:

®sl Ono

Cancelar RE\E
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7.4. PARA TRASLADOS DE EXPEDIENTES EN SAE:

a) Cuando elabore un documento para expediente y lo envie para revision,
elaboracion en conjunto y/o firma, SIDCAR le solicitard si desea trasladar el
expediente en fisico o si envia el documento con el expediente digital al interior de
su dependencia ya que si no esta asignado el sistema no le permitird realizar los
aportes y/o comentarios para complementar el documento proyectado.

No. 48657 | Permisivo | Sumapaz | SEGUIMIENTOY CONTROL | Opcones Concesidn de Aguas Superficiales
Etgpas y Actv 'daqﬁ . ) Cambiar Documento de Actividad Continuar en otra actividad Valver
Flujn de etapas y actividades levadas a cabo durante &l rémite del proceso del expediente.,
Etapa: I Sequimiento y Control E
Actividad Inidio Finalizacian Dias Reales Dies Responzable
Establedidos reasignar el Exp.
Seguimiento 08 oct, 2015 sin finalizar) 0 0 Karen Tatyana Castro Sanchez $|j] ) D X

Cambiar de Responsable

Responsable Actual: Karen Tatyana Castro Sanchez (24/abr./2017)

Oficina: I Sabana Ocddente L=

| ANA BEATRIZ MONTERD ROMERQ [ACTIVO] {amonterar) [=]
MOTA: favor tener encuenta que si posee el permiso de registro de informacian histarica
apareceran usuarios inactivos, por lo tanto debe wverificar muy bien que usuario selecdona.

Reagistrar Usuario Inactivo

Fecha de Inicio: |24f'|:l4;"2|:|1? EI

rara complementar informe tecnico

Responsable:

Comentarios:

*Maximao 8000 caracteres

[Z Ayuda
La asignacion de la actividad requiere que se haga el traslado completo del Expediente?@ 510 no
Estado: I[seleccione el estado) El
Causal: (seleccione el estado)
Bl [Para REVISAR documento en SIDCAR]
TRAMITE EN DIRECCION REGIOMAL
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b) Si el documento tiene que ver con un expediente y lo desean enviar al Nivel
Central para revision, elaboracion en conjunto y/o firma, SIDCAR solicitara al
ADMINISTRADOR SAE si traslada el expediente en fisico o Digital, los cuales
apareceran pendientes en SIDCAR como sigue:

Ingrese a Gestionar expedientes

Seleccione el documento

Seleccione si el expediente este digitalizado, indexado y cargado en SAE
Envielo. Si va en fisico recuerde generar la planilla

apONE

s~ B&Sidcar .

s BN IS

Yotiuty

- M Aogel Dten SO ]
Tiatstes docgratat 1L 1 epne 80 Lacmin rogut ods bae @ ot Wimat w ibd
.
Covsterns & A
Cagms storrramn ¢ m
Buche g Y awandes 3
o e cmcmros (Wghate A
- ol N . - o Aaniserss - . . S -
§ Corempmteonds b Py s e - - ot = Sapadue - > - Do
Weope Tramae §
Aogres aniten 8 2L . s o)
» ' ot
Beter Seeam®i T 1 o - e~ "
e — ] »\1
- Caen at Pogen Coaten
WAL e Cwtraw
s s seccem  tmamsmme  VONIE oy Arasaage P — senes (S - S
——— - e i -
B e A e BN e e bot e Coee - S
4 - Toorms - ' AT g TN R T ek . s p - tas
taers dieprm e s —iaa

e L

EReg.: G ¥ iy de T B AR R o TR, SR o R
B Crpeterts covewlaerts Ootaents or AL
WACTIVEY seww Ardr e ras o o o

7.5. PASOS PARA ACTOS ADMINISTRATIVOS QUE APERTURAN
EXPEDIENTE

Pasos para la apertura de Expediente Permisivo o Sancionatorio a partir de Radicado que
los funcionarios o contratistas tengan asignado en su SIDCAR

Corporacién Auténoma Regional de Cundinamarca CAR BG%k
Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
Direccion Administrativa y Financiera




B Docs Digitales

> Reportes & Admin

2. Seleccione la clase de Acto administrativo como sigue:

Para S et w IEaaiaan 00 L0 e e

* Quye 20 Ane

Progr amacor Vista

* 0 AUTD o paeta?,

* Farme pens ceTTEY |
o AT MRt

'u'o-'u fuslew Vel n
| N Aphes)

Cordarsa Adva st Eapmdionits Lid

Ordens Remice Visty

Cridwrne bt Lepadumets “AL | Pawiiar viome
n YT (‘,'T,"'"H" woTT

‘ I N0TIIQUESE [T munUIQuEsE |7 COMUNMIDUESE [T Cuneast

cover [

3. Si ordena abrir expediente, digite el nimero del radicado (si aplica) y la forma de
comunicar el acto administrativo (Notifiquese, publiguese, comuniquese y/o

cumplase)

) C G N PR £ N Pv—y

¥ G 0o At

Progamadon Vata

"ENTO -

Yot Bty yie

* Fave g oMy

w20 sty

ries bescz vea %
-, w ive mgme Wt = oo wm -—
- RS TR, A WY
A3 Paas Moo Glenn '
-
wiam

P MOTFIOUH B MUY & COMMOAT B OUnLan

.
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4. Cuando este elaborando el contenido, no deje espacios para colocar el
consecutivo del expediente dentro del texto del documento, a cambio escriba el
campo: {SAE_EXP}, para que el sistema incluya el nUmero correspondiente de
manera automatica.

Ejemplo:

v' Articulo 5: Ordénese la apertura del expediente {SAE_EXP} (ver imagen
resaltada en rojo)

A cambio SIDCAR y SAE, una vez firmado al acto administrativo numerara
guedando asi:

v' Articulo 5: Ordénese la apertura del expediente 48597

Hatems

mmmmammmnmm-ry—mac

& Crdeaw Famantes

Copars = = Aea, s et Bo BAAM 7 U5 X fusses Poine
. : — n - - .
Attwoc Aduntos ® ity
: Ansisis. Establecer de manera clara &l andhsis de 1odos los tems antenores para
conclur y lomar ia datenmnacidn comespondients
Aovanirs Frecoc
DISPONE:
£ TIENSES O TN EROS Je & s Raocade

Artculado: Inclur todos los articulos y paragrafos necesanos para la toma de la
decision objeto del aufo y las demés decsones que se adopten, conforme se
ndics mis adefanle iguaimente, s debord indicar Bs  nobificacones
COMUMCACIoNnEs, PUbICACIONES permnentes vy @ Hcwso 08 repostion cusndo
proceda

Arficulo 5: Orddnesy 1 aportura del expedenie [SAE_EXP) z

Nota: En caso de ordenar apertura y visita, debe agregar en contenido del
documento {SAE_EXP}, {FECHA_VISITA} y {HORA_VISITA}
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Redactar Auta No. 1327 ‘_‘Q_muu::zm;m:u. T Daanite Candeas | AvAuadus Accioaws  valert

Lo Banintse - Tiickens Bagbas dles (SO

[T
AP Orcdesar Nastisens ey =
T] e el s v g T Y T P——— :q
Iq"v:l.: oo - . ,. Y P = - e -
Lot Mase Casgun S || wcteo  mico | etar  Detibeoss g RSO Wista  Arhho Wkl Wneder  Drbuodn de biges lacko e
AP Oriderer Famannas s ~ e ‘” "A A Axe D J U % X Fumis e | favedoe | btsor e | Edoice -
Coplal & i -
= - o =W
- o . n - n
oo it st A E or de clara ol analsis de fodas s flems antanores para
Tvoro conciur y tomar la 0N comespondeants
Aneans Faxaa
DISPONE:
ES rezpussta o referencia de * hoow Fadoese
hiios put ey Articulado Inchar 1000s s articulos y pandgralos mecesancs para la toma de &

docmion objeto def auto vy las demas decsiones que sa adogien, conforme se
Indca mas adelante  Igualments, se deberd Indcar las  noAfcaciones
ComMuNCacionas, publicaciones pedinentes y el recurso de repasicion cuando
proceda

Articulo 5 Ordénese ls aperturs osl axpedents [SAE EXP] y practiquese visita 3
tecnica ol (EECHA VISITA) y (HORA _MISITA)

Para lo cual SIDCAR siempre avisara que ingrese los campos

|E'Hb°r9= | Redactar Auto No. 1327

En Borrador - Crdena Realizar Visita. Su funcion: Elabora

Revisa:

| Aura Patricia Mora Cabezas (DRBC) ©| | prueba

& Ordenar Revisores

i) clic aqui para ver ayuda ...
Firma:

 Laura Maria Dugue Romero (DREC) © | Aviso Importante! X

&R Ordenar Firmantes

Copiar a:

1. No copie contenido con imdgenes, vifietas y

Oficina o funcionario i . K
otros tipos de formatos directamente al editor,

Archivos Adjuntos: 4 Adjuntar solo copie texto plano y limpio; de lo contrario
utilice las herramientas propias del editor o la

5in datas para mostrar opcidn de Importar versién
Anexos Fisicos: 2. El editor por el momento no importa imagenes

ordenadas delante o atrds de un texto.

Es respuesta o referencia de: 4k Buscar Radicada

3. ANEXOS5 después de las firmas? utilice
5in datos para mostrar Adjuntar Archivos ...

Para Ordena Realizar Visita: No deje
espacios para ingresar fecha y hora de la

isita dentro del texto del documento, a
cambio Iindigue los siguientes campos:
{FECHA_VISITA} v {HORA_VISITA
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e Enviar el auto que programa visita

Registrar accion para Auto No, 1451 x

Enviar a Revision Auto No. 1451
Accion: Enviar a Revisidn a Adalgiza Sanchez Guerrero - DAF [REVISA]:

;;e env?a para programar Fec?wa y hora de visita.

Cancelar
ol Entrada @
Tramites Asignados 2
Circulares 0
Para Revisar 1
Copias Informativas 0
Radicados Tramitados Q
e Abrir el documento
Documentos solicitados para revision et s baide
Pars Devolver o Dar Visto Buenmo debe abne el Socumanto y utilitar [a cpodn de ALCIONES
Erviado « »
Enviado por
No, Dot v Focha Emvic  Tipo ¥  Asunts Desting Rovisa: v  Firma: v
Usuano v Oficana ¥  Comentarios
*  Enviado: Hoy (1 docs)
1451 1241p.m. Auto NoAsica Xoren THYMR  par-Go ekl b sy fotay :{n;:;::os(-s:‘m : %:E:éﬁuw e

Totalel
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¢ Y de inmediato el sistema solicita fecha y hora de visita

Registrar accian para Auto No. 1451

Defina para el auto Ordena Realizar Visita
#1451, la fecha y hora en la cual se va a
realizar la visita:

J 01/01/0100 12:00 3. m. E_ La fecha debe estar en el rango de 25/04/2017 12:43 p.
abril de 2017 | m..22/10/2017 12:43 p. m.

lun. mar. mié. jue. vie. sab. dom.

[=]26 27 28 20 30
=" ) =]
3 4 5 [

Hoy Vacar Aceptar Cancelar

Y finaliza en ACCIONES- DAR VOBO y de esta manera el documento pasara para dar
VoBo

H-Guardar Cambios | | AvNisuatizar | © | Acciones | 3§ CERRAR
|« DarVoBo
ol Devolver

L Importst version 1 version - 0 comen .
- |8 Editar Identificacion

' Movimientos

Versiones

—— = Drogramar Visita

Clte i el T T SRS T e mecke Te LE
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5. Pasar para firma.

Redactar Auto No. 1323

En Borrador - Ordena Abrir un Expediente SAE

IPOR EL CUAL SE INICIA UN TRAMITE ADMISTRATIVO AMBIENTAL

@gxpedlgmeg 2 Guardar Cambioz | | #nVisualiz Acciones | Volver
. Enviar para Firma

[88  Editar Identificacin

Elabora

[i clic aqui para ver ayuda ..

Archivo | Inicio | Insertar

Distribucion de Pagina

(5 Importar versibn | gl 1 versidn - O comentario] S5
&' Movimientos

vista  Archivo  Inicio  Insertar  Distribucion de Pagina  Inter| [W] Versiones

| @

| {arat

U & X Fuente~ l Parafo = ' Estilos| @

B BAAm-[B 1

1

3 ‘ ¥  Eliminar

6. Al pasar para firma, el sistema pedira los siguientes datos para traer el nimero de

expediente del SAE

Irpow wres pan als e 11T x

£1%e Asto Ordena Abrir un Expediente SAE cor c "5 %0 Jete Cige car ©5 sgue
3103 £r3 SICLH & OGS0 3 SAL y 3 NOGHC Jentro Je eto S Socumente. £
BOeCee Suetacd TN TRAMTE y ofcal quando se 2oque este Autc

* Tipo Proceso Concestr Se Agas Soe caes o
* B weuwn -
bedece 22 2003 3 PetOGe G0 33 -

No. Radcado: 20151135812

* Actwvdad: Agmmen: Acts ca Tarte w'o (abo

coee [

7. Una vez firmado, por el jefe de la dependencia o quien corresponda, el acto
administrativo, quedara en sus RADICADOS

®

|y Documentos Digitales
En Borrador 2
Mis Radicados *

Donde podra visualizar los documentos firmados y numerados, ver ejemplo en rojo

57
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AUTO DREC No 01 g0 28 DIC. 2016
POR EL CUAL SE BICIA UN TRAMITE

CASPFONE

ArBOASSO. TOCRw ASIOD OB DIVOWHOS Y DOTAOrAtos NECeIINOs Para » 1ome de e
Cecimiin otieto Gol Suto y las cemas Gue se e
e mas  adelante Igualmects, e deberd Scar B NOMACAONSS.

process

Sz Or . Ce SETe0

7.6. ADMINISTRADOR SAE

1. Una vez firmado el acto administrativo, al administrador SAE de cada regional,
SAE asignara de manera automaticamente el expediente para terminar con la
apertura del mismo, como se observa:

Inicio  Expediente:  Reportes Documentos  Autodiagnéstico  Configuracién
| Mis Actividades Pendientes |

o Acto administrativo que decide de fondo pars @ @
Dadiente 4

e Auto Inicia Trémite v/o Cobro pars el expediente 54789 @

e Auto Iniia Trimite v/o Cobro para el expediente 54790 @
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2. Seleccionar le Expediente y actualizar, usuarios, predios, clases subclases,
costos, anexo y demas informacion que requiera SAE.

Nota: Es de aclarar que los documentos que envia SIDCAR como el radicado, oficios,

informes, y auto de inicio quedan cargado, indexados y digitalizados

7.7. ANTES DE ELABORAR INFORMES TECNICOS

1. No copie contenido con imagenes, vifietas y otros tipos de formatos directamente al

editor, solo copie texto plano y limpio; Utilice la opcién de Importar version desde Word
97-2003

E-Guardar Cambios | | AnVisualizar | < Acciones | 3§ CERRAR

sumen que permita realzar busquedas futuras

1 yersion - Q comentanos

2. Descargue la plantilla Word de SIDCAR que sugiere el sistema

Redactar Informe Técnico No. 9398

En Borrador Elabora

Epqarale - Indicar of obieto del Informe Téonco

I i) clic aqus para ver ayuda l 1.

Aviso Importante! x Vi

tipos de formatos directamente al editor, solo copie
texto plano y limpio; de lo contrario utilice las
herramientas propias del editor o la opciéon de
Importar version
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3. El editor por el momento no importa desde Word imagenes ordenadas delante o atras de
un texto. Por lo tanto use la opcidn En Linea con el texto como sigue:

3.1. Seleccione la imagen
3.2. Vaya a formato como se muestra en la siguiente ilustracién y seleccione ajustar texto

— En linea con el Texto
3.3. Guarde los cambios

Nota: En lo posible edite las imagenes en Paint u otro editor de imagenes y luego péguelas en
SIDCAR o Word

0 e companbinaad] - MKToRoR Word T [ ——

" *, Meer 24 sa a3t as
’ Fu 4 - Rorarter =4 e s om
- »
W D en oo ¢ e -~
. -

7.‘—5 - 2 : - - J
M e
Utilizando como herramien , Explorer 9.3.1 Untitled,
verificar la localizacion del zona rural del municiplo
Tena (Cundinamarca), s
e — -— N Deleme oot vese P ——1

¢0\-'ﬂ¢--~en1n’.o~.-i Modh

4. El tamafio de las imagenes importadas no deben superar 500 KB, de lo contrario notara
lentitud en la pdgina y en la visualizacidn, para ello desde Word elimine las dreas
recortadas de las imagenes, siguiendo los pasos numerado y resaltados en rojo desde

Word:
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- R T e —
x 0 fefsinstin  Camegentewa Reed L Feemar 3 ingeese 8 loematy
Blww: & Dow v 3

Wl
-
con - (i omem i) @ ¢ )
%2 Pestabiscer magen F N9 - A
oot e Prutdn Aoas -

] . . -

i Jpvin

PO 1% v 13T om

 Je

8y vever 4 wlaiew ¢

Nota: Si las imdgenes contindan con la resolucién alta, seleccione resoluciéon de Web o pantalla

(ver paso no.5)
Las Tablas o imagenes no deben salirse de la margen de Word, de acuerdo con la plantilla

5.
como sigue:

Esta es Ia Margen maxima

PO U LO DE CONSUHO OPTHO
Qszo témico fno 125 Uhab - dia

Para la determinacion de los requeridos se establecen de acuerdo con Ia
tabla anexa, la cual es utilizada de conformidad con el MEMORANDO DJUR N°.
20163121834de|29da]uiod92016 porcuanloapsafdeno aberse

61
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6. Para las firmas del Informe Técnico, recuerde que todas las personas registradas generan
firma, solo cambia el roll como se indica a continuacién y no deben repetirse en ninguno

de los campos:

Ejemplo:
o
Elsbars Se Incluiradn a los profesionaies que
Karen Tatysma Costro Sancher (DAF - GDJ 0 w—————1 alaboran el informe Técnico; pueden
&8 Ordenar Fedactore r vanos profesionales
Revita ricluyen los nombres de las personas gue revisan el Informe
Oty Lucle Gty Gomnen (PRSHNO Técnkco. En este campo deberan inciuirse las firmas del supervisor
W v Aymors o director de Grupo, pueden ser varios profesionales. (Si aplica)
Yisto Bueno o Apreeba
Ortando dwile Gemves (BESCA) O — T @S1€ CaMpO, debera Ir ia firma del Director 5poratwo Tecnico. £n los
casos donde no hay un director operativo, debera firmar el funcionario de
la dependencia que tenga el mayor grado o designado
-

7.8. MIS PRERADICADOS DEVUELTOS

Aqui, en el bloque de Documentos Digitales, encontramos los documentos que el jefe nos
ha devuelto para realizar cambios bien sea de contenido o forma. Estos documentos
devueltos también apareceran en el Sidcar del jefe en la misma carpeta de Devueltos
teniendo en cuenta que el jefe no DEBERA realizar ningiin cambio sino devolver al
redactor para que este realice los cambios requeridos; de igual manera el Unico que
puede eliminar un documento es el personaje quien lo elabora.

2 Documentos Digitales @

En Borrador 4
Pendiente VoBo 1

@EHDE para corregir 1 "

Mis Radicados A

Al dar clic en el mena que vemos en la gréfica anterior nos aparecerd el listado de todos
los devueltos, si damos clic aparece lo siguiente:
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Documentos devueltos Volver a buzén

Documentos que me han devuelto y/o que he devuelto.

Me han devuelto (1) He devuelto (1)
Drag a column header here to group by that column
Devuelto por
No. Fecha Devuelto  Tipo ¥ Destinatarios  Asunto
Usuaric 7 Oficina ¥  Comentarios
Direccidn
Regicnal LINEAMIENTOS
Bogota D.C. BARA LA
- La Calera, ORGANIZACION Karen Devuelto por
11/03/2016 Direccion Tatyana DAF - Gestion el redactor T .
661659 12:10 p. m. Memorando Regional gggﬁgnlggi&%lf Castro Documental para @@ Abrir
Almeidas v DIRECCIONES Sanchez correccion.
Municipio de  pecronales
Guatavita,
Di...
Total=1

Fig. Mis radicados devueltos
En este listado encontramos el numero de radicado, tipo de documento, Destino, Asunto,
quien lo elaboro, fecha, Estado el cual es indicado devuelto, visualizacion, eliminar y
Edicion. Este dltimo nos sirve para realizar los cambios que se requieran, como se
muestra a continuacion.

Una vez abierto el documento encontramos el estado actual y el comentario para realizar
la correccion requerida y podemos completar el documento.

Memorando No. 661659 = Guardar Camdnias | fey Visualizs Acoanes | Iafo Adicianal | Valver - (7)

e el texto ded mensaje def documento y guarde con s opcion Guardar Version, 5 mooafica otres detos utifice ls opcnan Gaardar

LINEAMENTOS PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION DE LAS DIRECCIONES REGIONALES

£ Importar version desde un documento M3 Word | Pa

5= = sl 1 U E IE A - [~ N - B

11 cortemide dessde MS Word uttlice = Guardar Version

[T Insertar Tabla 55

De acverdo con los seguimientos realizados por esta Direccidn, nos permiimos redterar los siguentes
lineamientos para ia organizacion documental de los archivos de gestion a cargo de cada Regional, con el fin
mejorar su geshon

INDICACIONES GENERALES PARA EL MANEJO DE TODAS LAS SERIES DOCUMENTALES:

1 Cenlralizar los archivos de gestidon en un solo espacio funcional y de 1acil acceso para la Regional, en
donde Jos archivadores y rodantes estén debidamente identificados con las series documentales
establecidas en kas Tablas de Retencion Documental

2 El lugar establecido para la saivaguarda del archivo, debe garantizar la conservacion de los documentos
asi evitar la incidencia directa de los rayos solares sobre los documentos, contenedores y mobiliafio,
elementos de consumo, humedad, polvo e instalaciones elécincas.

3 Se deben utilizar los deshumidificadores entreqados por esta Direccion y enwiar las plamlias mensuales de
control, con el fin de evitar el detencro de los documentos a causa de humedad

4. Sohcitar al personal de aseo,_realizar hmpiszas semanales a las dreas de archivo con bayelillas secas y

aspiradoras.
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Luego de hacer estos cambios damos clic Guardar cambios de version y posterior a esto
Guardamos cambios como se ve en la siguiente figura.

Y

1ado ACtus evank ke 2l teatn ded e e del i) irverd juarde co A DpOOn Guandar Version nordifece oo iat mile | ¢ ' Gardaw
Camdiiars

LINEAMIEN TOS PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION DE LAS DRECCIONES REGIONALES

X Importar versaon desde un documenta MS Word | Pas pege el desde ) Vord wilice: 35| |0 Guardar Varsion
P = 3 Ingeesa Comentanas Version
= = = sflls 1 U i = |
I lrsertar Tabla 220 mbos reskzacos
=4

=

De acuerdo con Jos segumientos realizados por esta Direccid
ineamientos para & organizacion documental de los archivos de ge 7
mejorar su geshon ‘

——— . -
ausrdar Camawas Veesion )

INDICACIONES GENERALES PARA EL MANEJO DE TODAS LAS

1 Centralizar los archuvos de gestion en un solo espacio rmcnonai y de'la-ml ucceéo o'c'ﬁa ld Regional, e'n'
donde los archivadores y rodantes estén debidamente dentificados con las seres documentales
establecidas en las Tablas de Retencién Documental

2 El gar establecido para la salvaguarda del archivo, debe garantizar la_conservacion de log docurmentos

el radbae ba ineidanscia direadn Ade e snme erdaree eabra lne deciosnanbor  sardeanadasas u reebilara

Como se ve en la anterior figura al dar clic en la caja de verificacion de la edicion
automaticamente los cambios quedan realizados y al guardalos inmediatamente se re
direcciona de nuevo al Jefe de Oficina para su firma.

7.9.

CONSULTAR MIS RADICADOS: Donde quedan guardados los documentos una
vez que el documento digital ha sido radicado por el jefe de la dependencia, pasa
al campo mis radicados:

A continuacion, aparecera el listado de los documentos radicados asi:

Mis Documentos Radicados W, Fxportar # Excal Volvar » huzén

Documentos radicados que he elaborado o firmado

|o1/01/2015

AR UN SNCADEZACO e COMNE RaUl Pars agIUPAr POr eta COMNA

# Radicndo

2W01BI109074

20133109174

201523109107

201523100523

Sl - [ i i

Tipo v Fachm Anunta Destinatarios Radicadar Radactar « MI Funcién Oficine . Vear

CONTRATO

269 DE 201,

corgue de
10/03/2018  Informecién

Offcine de lus
Mauriclio Mauriclio Tucnologles de
Dirmccian Ernasto Ernuato la Informacidan Abrir

Mamoreandeo :: 1886 p :ld:’l‘rvt“-r{:-d . Ruglonal Ubate  Guijo Auljo FIRMA vl @@ Historial
e e Mamires Ramires Comunicaciones
TIC

-
Expadiantes -
nAE

Oficine de les

Muuricio Mauricia Tecnologles de
11/03/2018 Direccién
Memormndo 10142142 f_':f’"".':‘m" Administrative y ‘u"_’,’.;';"’ z’:u';“’ rFIRMA 'V".:'_"""“"“"‘ Abrir  wm@ | Historial
i rionnclors Ramires Ramiras Comunicaciones
I
SOLICITUD Oficing de las Oficine de lax
11/03/2019 CUENTA DB Tecnologine dm Mauricio Mauricio Tecnologias de
A USUARIO I Informacién | Crnesto Ernesto Ia Informecién .
Memoranda | 11110137 oinianaid 2] it Sote o FIRMA ot Abrir | @8 | Mistarial
- 342 OGCAR Comuniceciones  Ramirex Ramirex Comunicmciones
ANZOLA TIC TIC
SOLICITUD Oficine de |ax
CUENTA DE Mauricio Mauricia Tacnologina de
12/03/2018 Y Diraccldn
Mamorando 3149120 p. | oA Administrative y | Srnesto Sxisec FIRMA In Infarmacion  aApgr @ | Mistorial
ey ONTRATO Xirimticlorn Gulja Guljo y las
: 342 AMPAR O Ramirex Ramirez Comunicaciones
BALLESTEROS TIC

Fig. Lista de Documentos Radicados
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¢ Una vez radicado el documento, el sistema genera el archivo correspondiente
al original y las copias del documento con la respectiva etiqueta de
identificacion en el formato establecido por la Corporacién, para continuar su

=
tramite en el SIDCAR. Para ver el documento debe dar clic en elicono ~ ya
continuacion aparece el documento digital.

e Como visualizar los memorandos:

‘QZ.A.R. 02/03/2010 10:04

| Al Contestar cite este No.: 20103104709
Origen: Oficina Laboraterio Ambiental
Destino: Subdireccion Ptaneacion y Siste

| Anexos: Fol:t P,

Etiqueta de Aprobacién
MEMORANDO OLAM

Bogota D.C.,

PARA: SERGIO ARTURO PINEROS BOTERO
Subdireccion Planeacion y Sistemas de Informacion

DE: OFICINA LABORATORIO AMBIENTAL

ASUNTO:  Solicitud de usuario y clave para accesos a la red CAR

Por medio del presente solicito se asigne un login y clave de acceso para el nuevo
funcionario de la Oficina Laboratorio Ambiental Jorge Alberto Anzola Martinez, identificado
con numero de cédula N° 19.299.937 de Bogota.

Cordialmente,

Jefe de Oficina o quien

Jefe Oficina Laboratorio Ambiental aprueba el documento

EDWIN GIOVANI GARCIA MASMEL}

| Eiabors: Edwin Giovani Garcia Masmeidll(QUien elabora el documento

Fig. Memorando Radicado.

Para consultar algan documento especifico u otro tipo de busquedas se utilizan los filtros
como se indica a continuacion.
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ad0sS &, Exportar a Excel | Volver a buzon
Documentos radicados que he elaborado o firmado.

lo1/01/2015  [~][05/07/2016  [][Palabra dave asunto |

| Arrastre un enczbezado de columnz 2qui pars agrupar por esa columna

# Radicado Tipo ¥  Fecha Asunto Destinatarios Radicador ¥+ Redactor ¥ Mi Funcion Oficina v Ver

Inmediatamente aparecen los filtros que se pueden aplicar en la busqueda de radicados
como numero de documento, fechas inicial o final, asunto o redactor como se muestra en
la figura; con esto se hara una busqueda rapida de documentos.

Mis Documentos Radicados &, Exportar a Excel | Volver a buzdn
Documentos radicados que he elaborado o firmado,

oyoy21s  [V][osfo7/206  [¥] palebra ciave ssunto '

Amrastre un encabezado de columna zqui parz agrupar por esa columna

# Radicado Tipo Y  Fecha Asunto Destinatarios Radicador ¥+ Redactor ¥ | Mi Funcion Oficina Y Ver
CONTRATO
263.DE/2015, Oficina de las
cgue de’ Mauricio Mauricio Tecnologias de
10/03/2015 _ informacién Direccion Ernesto Ernesto la Informacién 5 o
20153109074 Memorando 5:18:56 p.  al Sistema : 3 ) FIRMA Abrir @@  Historial
7Y Regional Ubate  Guijo Guijo y las
m. Administrador ; : gt
d Ramirez Ramirez Comunicaciones
e TIC
Expedientes -
SAE
Oficina de las
IOVAS gy Drwstn  Mawe tas =
20153109174 Memorando 10:42:42 Administrativa y % R FIRMA Abrr @  Historial
arnet i : Guijo Guijo y las
a. m. Financiera 5 v e
Ramirez Ramirez Comunicaciones
Importante:

e EIl sistema coloca automaticamente: la etiqueta, el nimero de radicado, la
despedida (Cordialmente,) la firma del jefe de la dependencia y quien elabora
el documento, si lleva archivo adjunto SIDCAR relaciona el archivo.

7.10. COMO CONSULTAR EL ESTADO DEL DOCUMENTO ENVIADO: Para
consultar el tramite del documento elaborado se ingresa al link “Radicado
Tramitados” con el numero de radicado o por mis radicados dando clic en el
documento, y a continuacion se mostraran todos los datos del documento al igual
gue el historial de movimiento como se muestra en la figura:
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Radicado No. 20151103473 Radicado el 29/01/2015 8:31:54 a

Estado Actual: Finzlizado - Tipo: Externo ORIGINAL

Remitente: LAURA CAROLINA ESCOBAR MEDINA

Calle 2 sur No 10 - 20 - lcem88@hotmail.com
Destino Inicial: Oficina de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones TIC
Asunto: PRESENTACION DE PROPUESTA DE SERVICIOS OBJETO ACTUALIZACION INFORMACION DIGITALIZACION

Medio: Oficio  Folios: 2. Descargar: @20151103473.pdf [4 pags.] Archivos Adjuntos (0)
Anexos:

Observaciones:

Datos del Tramite: pricridad--> NORMAL

Radicado referencia

(ninguno)
Tipo de Tramite: Tramite Ordinario - Documentos Para Informacién Institucional
gizamdeento: Propuestas, ofertas, invitaciones contractuales
Lugar Peticidn: Bogota - BOGOTA D.C.

Requiere Respuesta?: SI  Plazo: 20 dias hahbiles Fecha Limite: 12/mar./2015
Responsable Actual: El tramite ya esta FINALIZADO

ReSPUESEE: Se dio respuestn of 06/mar /2015 Vendimiento Inicis 12/mar./2015

Dotunments tramasdo » bemg

_ Togim 1) Ootomortos Respuestes /1) Ofizmas Retpansatiles y TRD

Oficng de kas Teonologis de 1 Infomaciin v ks Coounk = N, Expanar & Bxcel
:Onunmu-nmmthmhwwwhduh-n »

Estado *  Fecha Responsable =  Destino *  Observacones Leido Dias Asg Congodda v  E£stado Mov +  Coc Mgrado  Creado For: »
Oficra de les
P Mary Lus Tecnslogins de
29/01/2018
- . Noreno Rucs Is informacda
Rediado nmru BAN | (DAP - Castibn  y lés mimorenscr
d Docemwerdal) Cormurscesianes
nc
Junn Camiln Oficewa G4 ke
Oitaligaday FHOUF0IS Carrilo P
Erviad ada Y  g.3a:70 W, Radnguer (DAF .l yenrrlior
i iade o oy <y y las
Dacumnemal) e
Angelas Lopes
Autiars
101/ (Oficna de las
29/01/201% r
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8. MANEJO DEL MENU PRINCIPAL SEGUN TIPO DE USUARIO:

8.1. JEFES DE DEPENCIA

8.1.1 RESPONSABILIDADES

- Los Jefes de cada dependencia son responsables de la revision y
aprobaciéon de las comunicaciones que se generan en el Aplicativo,
SISTEMA DE INFORMACION DOCUMENTAL DE LA CAR -SIDCAR- e
igualmente son responsables del manejo y uso que se dé a la clave
asignada para la aprobacion de los documentos.

- Los jefes deben revisar, radicar y devolver si es el caso los memorandos
ylo circulares a través del aplicativo SIDCAR.

- lgualmente, debe realizar la verificacibn y asignaciéon de tramites al
personal e su dependencia

8.1.2 COMO RADICAR MEMORANDOS, CIRCULARES U OFICIOS
Para revisar, radicar y/o devolver memorandos, circulares u Oficios, debe ingresar a la
pagina principal en el link Documentos Digitales, como lo muestra la figura:

1. Ingrese a sus pendientes de firmar

)

-
—
r

< Entrada (

Tramites Asignados 0

Circulares 0
Para Firma 10

Copias Informativas 0

Radicados Tramitados “A

A continuacion, aparecera un listado de todos los documentos que se han elaborado por
los funcionarios para la aprobacion, radicacion y distribucion de los mismos, (Ver figura
Lista radicados), con No. de radicado, Tipo, Destino, Asunto, Elaboré, Fecha, Visualizar,
Abrir (editar) y adjuntos si los hay.
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3. Para revisar, modificar, visualizar, radicar o devolver haga clic en Abrir o

Eavado par Tramde Raspuesta
[] FechaEmio Tipo ¢  Zsunto Destino
Usano ¢ Ofora ¢ Comentares A Tips
7 =
v  Eavado: Otras fechas {10 docs) (Conbrued on the zext page { \
Ofica Agends Ambsenta’ Humcgio de Madnd hpardos SPSl ..\ o = ’
[ AT TS BTE D.?. Qusja e /
S22p.m. 0o Respsesta al radicads 20141120073 mbeXrare OFTE L] ;m:‘;r:; Air i, 3
YIMAN FLORES ¥ FOLLAES S &5, 0. En
Ofice Respoesta 3l radads 13131101448 CA NENDO L BESNAL mbekranc OFTE :‘:rj :” C A B2
JUNANA FLORES ¥ FOLLAIES S 4 S) LN S
legal

Fig. Listado de documentos a radicar

4. Seleccione: Radicar, cambiar, guardar o devolver y visualizar.

a. Para radicar, debe ingresar contrasefia de 4 digitos enviada al correo
electrdnico registrado y hacer clic en RADICAR

b. Para DEVOLVER, debe indicar la razén y hacer clic en DEVOLVER

c. Par hacer cambios solo debe hacer clic sobre el contenido y luego clic en
GUARDAR.

d. Para ver el tramite a contestar haga clic en RESPUESTA A, que esta
sefialado con circulo rojo en la imagen:

Radwcar -
viemoranao NO. /7 7DO80., < ‘ - - ’ -
Respuesta af radicado 201683104768

B U = = o W anel * | 3 12p0) -
Comedidamente me permito enviar las calificaciones de los funcionarios de planta |

Cordialmente

DEVOLVER:

RADICAR:

Ingrese su segunda clave para rachcar

Rachcar

Oficing da Talents Humana 20163104765 Memaranda Interne
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Para Firma varios documentos al tiempo, selecciones los documentos a firmar y
seleccione Sl como se ve en laimagen

PRV THRIATI RN P SO R SRS PSS RS (R S e s s an e mnam an
““

/
i
I ndieir frma pars Socumentor selecoonador. @ ST O W0 [ Enviar nodficackdn 3 redactor pan ks Socumentos selecoonades IESSTE TR ERE IR R
1
\

I

Exviads por Tramate Respusstd

[ fecaEnvic Tps * dsunto Destns

10 docs) (Continued om the sext 2age

agends Ambrerty! Momvcon de Madrd

b
“
il

DITAN o Raspusta 3l abtado 20141120073 mbetracc  OSTE i B =
v is_.f; 12 ofco  Bespossts 3l dcado 13141103846 OFTE b & =
2 ;?_.'k“’.:,?, vEts 1o - RS0 NS, L aunan pmercade;  OFTE & X =
W DR gre, | PRcemOS VSt - S0 NS, yMBERTO RODRIGUEZ ROSO imeradey  OFTE see M =
7 :; 31::‘;:: afca i?‘}:.u(.:"':; Visits taonca - Rdcaodn No. ANOHIN0 yrercade;  OFTE o " =

8.1.3. COMO DAR VoBo: Para dar visto bueno al documento, ingrese a Pendientes de
VoBo, seleccione el documento haciendo clic en ABRIR vy presionar el boton
correspondiente: Vo. Bueno en la parte inferior de la ventana.

L= Documentos Digitales

En Borrador 4

Pendiente VoBo

Devueltos para corregir 1

=

Mis Radicados =%

Fig. Botones de accion
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8.1.4. ASIGNAR DOCUMENTOS RECIBIDOS POR LA SECRETARIA

8.1.4.1. ASIGNAR TRAMITES: En esta pantalla se listan los documentos que ya han
sido recibidos y que ahora deben ser asignados a un funcionario, contratista o

dependencia para su tramite respectivo, este listado, muestra el nimero
radicado, fecha, asunto, documento digitalizado

e Para asignar un documento de clic ASIGNAR TRAMITES

D' YN
!Sldcar # Inicio | # Cormespondencia | W Docs Digitales = ‘> Reportes

oo Entrada

~y Documentos Digitales

Qué es SIDCAR?

Iy
-& Correspondencia Oficina  (7") Es un Sistema de Administracidn Documentsl de fa Corporacién Auténoma

Regional de Cundinamarca CAR para controlar, elaborar y agilizar eficazmente

RSO Tramites 34 los trémites que realiza id entidad, incrementando sustancisimente 13
B p productividad, controlando oS Uempos de respuests y permitiendo llevar un
control adecuado sobre 1as tareas especificas de cada trémite,

PP J :
Jramites Augnar documentes recibidos en Lo o, |
Reabir UNGTTSigialent

Clasificar PQR 0 ke
. & —~d L
 Seguimiento Oficina "/ /,' -

Asignar un (1) tramite a (1) persona:

e Ingresar en el campo ASIGNAR A: El nombre de la persona o dependencia a la
cual desea asignar el tramite

e Y finalice haciendo clic en | Asignar Seleccionados, como se ve en la imagen

Corporacién Auténoma Regional de Cundinamarca CAR WAl
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2.

Asignhar varios tramites, a una (1) sola persona:

e Seleccione los tramites a asignar y la persona destino
e Alfinal del listado de trdmites encontrard la opcion de asignar todos los tramites
seleccionados

3.

e Ingrese al icono de multiples| |
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Seleccione las personas destinatarias y el tramite a asignar, Ejemplo:

Asignar Correspondencia

Seleccione fos funcionarios o 1a oficina y a continuacién haga diic en Asignar def radicado

se anulard las asig! actuales.

Seleccionar Funcionarios

- ‘

KRR &R QRR

4

Page 1 of 9 (90 items)

Asignar a: @ funconanos O Otras Oficinas

e ¢ | |Adoigia Sanchez Guerrers (SREA) |
| Aide Ascanio Pefia (SREA)
g - - | Alexander Castro Perairs (SREA-AIME
Adaloza Sanphies Gusern (SREA) | Aleyda Palacios Amaya (SREA-Coaeth
Ade Mercedes Ascanio Pedia (SREA) | Ana Yaneth Capera Castaio (SREA)
Alexander Castro Pereira (SREA- Annie Andred Socha Montejo (SREA-(
Almacén e Inventarios) {
| Beatriz Pulido Vasquez (GD)
Aleyda Palacios Amaya (SREA- {
Coactivo) | Blanca Leonilde Serrato Peda (GD)
Ana Yaneth Capera Castaiio (SREA) | Blanca Lucila Martinez Cruz (SREA-Ce
Anie Andrea Socha Montejo (SREA- Carol Viviana Zapata Prieto (SREA-Fa
Coactivo)
Beatriz Pukdo Vasquez (GD)
8ianca Leonilde Serrato Peda (GD)
Bianca Luala Martinez Cruz (SREA-
Coactivo)
Carol Viviana Zapata Prieto (SREA- Seleccionados: 10
Facturacion y Cartera)

12 (&)

Comentarios:

Enviar Naotificacidn? (]

que el

Radicado

| B3 20141119403

DEVOLUCION DE 38098170.00

Voiver

de un grupo de oficina también puede asignar. Si Reasigna a

Fecha « Tipo ¢

16/07/2014 Externo

DE: CONSORCIO RIO BOGOTA 2011 (ORLANIO FAJARDO CASTILLO)

Destine:  SREA-Contabilidad

Fig. Asignar Tramites

8.1.4.2. SEGUIMIENTO OFICINA

Ao 3 QeI

o e ) TR
N Cporur 2 Bam ke 1 e
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Lta
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n Bomarket 12 1ANNVINIe ——— T O e (O F |
: T A B e anewati el |
[T ~ e e 1
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o 1beaaae < -y
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» Ayl PRl oy 'I‘l'l'r oerees e ekl s ~os i ' - eI Dt Vo
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8.2. SECRETARIAS:

8.2.1. RESPONSABILIDADES

- Son los responsables de la clave personal, y cualquier moviendo registrado
con el usuario sera responsabilidad del usuario respectivo.

- Sera el encargado de generar, recepcionar y distribuir los documentos en los
recorridos diarios dispuestos por la Corporacion, en el aplicativo SIDCAR
tanto digitales como fisicos.

- Recibir y contestar los tramites asignados.

8.2.2. TAREAS: (Este permiso es de uso exclusivo y responsabilidad de las secretarias o
jefes de las dependencias) Permite ver las tareas pendientes por parte de la
dependencia respectiva, agrupando por documentos pendientes de recibir, de
asignar, de contestar y de archivar.

4 Correspondencia Oficina

Recibir Tramites 0

Asignar Tramites 0
Tramites Devueltos 8
Recibir Oficios Digitales 147
Planillas Pendientes 3

Fig. Listado de Tareas

8.2.2.1. TRAMITES PENDIENTES DE SER RECIBIDOS: Lista todos los documentos que
ya han sido radicados, tienen como destino la dependencia del usuario y se
encuentran pendientes de llegar fisicamente, los memorandos digitales que no
traen anexos deben ser recibidos una vea sean visualizados. Al dar clic en la fila
gue indica los documentos pendientes de ser recibidos, se muestra la pantalla
“Recepcion de Correspondencia”
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Sefecoone ks documentos que desea aceptar ¥ hags o en & opadn de recbr y/o asignar,

Erwiado = »

[ No. Radicade | F Envio

F Radicada

Tipo *

Erviade: Otras fechas (14 docs) (Continued on the next pags)

¥ 20161105608 16/02/2016
3:07p. m
16/02/2014
0 20163105589 ot m.

o 16/02/2016
B zo1611085a4 25022
}) 20183108576 10/02/2016
) o183 b

8.2.2.2.

16/02/2018
3:07:28 p.
m.

16/02/201€
2:40:59 p.
m

16/02/2016
11:11:22

a.m.

16/02/2016
1:09:06 p.
m

Externo

Externc

Externo

Externa

Medio ¥

Correq
Electrénico

Correo
Electronico

Ofica

Correq
Electronico

Destino ¥

DRSO

DRSO

DRSO

DRSO

@ Redhir y Asignar =g Recbwr | I3 Devolver

Remiente ¥

IENNIFER
PADLA
HUERTAS
ROORIGUEZ

ALCALDLA DE
FUNZA (JAIME
ALEJANDRO
CORREDOR
ANGARITA)

VENTISQUERD
S.AS. (MARIA
DEL ROSARIO
SALAMANCA)

JORGE A
GUTIERREZ
GOMEZ

MINISTERIO
DE DEFENSA
NACIOINAI

Asunto

Sclicitud de
nformacon
Resclucan 2325 de
27 de Oct 2015

SOLICITUD
FORMATO PARA
DILIGENCIAMIENTO
REPOATE DE
LICENCIAS

SouUCITup
PERMISO
CONCESION DE
AGUAS
SUPERFICIALES AL
PREDIC ...

Solictud Rescluoon

Fig. Recepcion de Correspondencia

Angxcs

32
FOLIOS

Voheer

Ver

Abre

Abrr

Abor

2

DEVOLVER DOCUMENTOS: En la parte inferior de la ventana Recepcion de

Correspondencia encontramos un botéon de ayuda para la devolucion de
documentos que no pertenezcan a la subdireccion o que lleven muchos dias
sin que hayan llegado los soportes fisicos del mismo.

Recibir Correspondencia

Selaccione los documentos que desea aceptar y haga che en la opcidn de recbir y/o asignar,

Enviado » ¢

O

No. Radicado  F Envio

F Radicado  Tipo ¥

*  Enviado: Otras fechas (14 docs) (Continued on the next page)

20161105608 50/2016

16/02/2016
3:07:28 p.
m,

Externo

Medio ¥

Correo
Electrénico

Destino ¥

DRSO

4 Recibir y Asignar | g

Remitente ¥

JENNIFER
PAOLA
HUERTAS
RODRIGUEZ

Fig. Devolucién de Documentos

cibir | ¢ Devolver | Volver

Asunto Anexos  Ver
Solicitud de

informacion

Resolucion 2325 de @  Abrir
27 de Oct 2015

Corporacién Auténoma Regional de Cundinamarca CAR
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Al dar clic en “Devolver Documentos” apareceran listados los posibles radicados a
devolver, estos se definen por cantidad de dias en espera, es decir, si los soportes
fisicos del documento no han llegado luego de 3 dias de espera el Sidcar
automaticamente los pone en lista de devolucion como se ve en la siguiente gréfica.

MNewrobrer Mocurmento [==]

Drevolver racicados LOLSILOL120 & la oticina de -

Direccian Regional Soacha

= Ingrese las obsoervaciones de la devolucidn:

PARWImM o 1000 carmcteres

Lrewvobrer e

< Wi | ¥

Fig. Devolver Correspondencia.

8.2.2.3. ASIGNAR TRAMITES ver numeral 8.1.1.4 ASIGNAR TRAMITES, del médulo
de JEFES DE DENDENCIAS

8.2.2.4. NUEVA ASIGNACION: Esta opcién permite reasignar nuevamente un
documento en caso de ser asignado en forma incorrecta o de cambiar de
opinién en la asignacion realizada, cabe anotar que dicha reasignacién se
puede hacer tanto a una oficina (REASIGNAR) o AGREGAR otro responsable
debe hacer clic en ASIGNAR A OTRO.

9. DESPACHO Y PLANILLADO DE CORRESPONDENCIA SALIDA

1. Ingrese a Recibir Oficios Digitales

= través del apicativo .SIDCAR, e, '/guamente, son responsables por el uso ‘;decuado'de la clave
3§ Correspondencia Oficina (’T‘ g, asignada para el ngreso al aphcativo.

Recibir Tramites 0 ) Ver Resolucion 1522 del 2009

Haga clic en

Firma Digital y Estampa Cronolégica

~‘~ Omm e made e sl SALEAI 00025, 3 partr del 01 de febrero de 2015, todos los
Bir oficios d:gntales para ser enviados a destinatarios externos.. En el sstema, serdn frmados digtaimente y estampados
Clasificar PQR 0 cronolégicamente por CERTICAMARA S. A.
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2. Seleccione los oficios a planillar

3. Haga clic en nueva planilla y seleccione el tipo de envio
4, Haga clic en CREAR para elaborar la planilla en Borrador
o trarade ®
- Oficlos Pendientes de Recibir *Penbortet 1% il
Triewses Aagrades O
Orodares # o e ladcas Finvads  Amens Zetrews ' b
Capas risrvatee §
ly i moums uCInR
. - COCINA 5% REGIETRD 2 .
y @ 1os4m itw.vo :nc:mmm $500T 3OAR NOXTE o [
M Radcadot Mo xuone ACCALULA DR A D s
SIL00080 LLOTET A INPCAMACYN IRR FRCETAA € L Mapn D en NUEVA FLANILLA y seletiine ¢ : gibe- =2 = eP
P Conrrapumion s D6 b r_'rf' e o MENCESg 190 de-enwin Exorean o Motincetn o Cuwa)
PO . Dann Pare fepes
Ancti Trimtesd 2 Seloerione ko GRAOE BBV, . 11, Tooiscen s e CPISIA DF FEGIFTS0 0F 2 s [Dincom : ;
> 4 CALE M3 1068 hogmd - ]
A Teirades . poriv BOGOTA JONA NESTH :m-‘;“" [¥3
Trdewses Devnanios 0 Cvre mariwie Sy
20Ty CCMANICATDN S0 - .
Pk O Cughins T3 BISHOIE!  Li16:Na ORSCAD 34T00E u”:"*‘""“" -.cm‘c”m LA Cautns :""““’"“”&c - - )
Pardlar Peechenis | 68 = 3008, £ 20388 AT J,,,..:"‘.m‘

5.

Nota: Cuando ingrese a Recibir oficios encontrara varias opciones que se
explican a continuacion

I * Pendientes (73)  * Nueva Planilla  ~ Mover a Planilla  ~ Planillas Creadas (1) I

- Pendientes: Aqul encontrard los oficlos por planillar,

< Nueva Planilla: Crea una planilla en borrador.

- Mover a planilla: Seleccione los oficios que requiere agregar a una planilla en borrador,

- Planillas creadas: Aqul encuentra las planilfas: Creadas en borrador, Planillas numeradas y pendientes de enviar

Una vez creada aparecera mensaje de confirmacion indicado que la planilla se cre6
y queda guardada en PLANILLAS CREADAS.

| © Fanils Moserizade - 2 pars Enrega Motorizade cusda’ ¥ w agregann 2 cfosc I_. y T S e

- rade @
Oficios Pendientes de Racihir o Parchomus (M1 < Nama Ponis <« Mevet o e » baz
Triestes Anagaaden §
Craadires 0 r 2 acak Fineate Aty Deeatan . b . . Est aEmphy
Copand Infrmmatvms O leckca que [ es monvtzady
Aabiades Biemdatis O T v n ¥ these 2 oficics plasiados
MUV SDUTIMO ~ Anpet Morerc
o~ > OFICIVA DE SEUETRO DE CauLl Tee P - P
[ V—— ™ SLURRIRINL  LENQATA IMQAMATION - TXF x Sty (Dvemi heporst &3 = -
=) Dt |1 = privy S00CTA 2OWA NOITE e 0C ia
Cadern)
M Radwades S
COMUMICAION Curs M
QT mo cRAC MO DKL Mvp iy .
- Comonprmtmms Mabne (1) SUSBMIREE  ALAORE N, T e IO CARTRO Y MINE LEON ammmros  ACKBA  (vsoMepew @ = a9
o -~ 80 02 3008, B0 Sepwb DL
nx
Rectw Tramae; ¢ e
Ovrm Moo
Agrur Trintes
: 4 . PROTIOIE  LISCUTIONMEDION Loy el oo Covea T3 Me Aeyas Morers =
Trdewtos Dessetos § LI LIS e FREVENTIVA « XA SOUVAL LOCALIDIO 19 PTCHIERERNTIBIWIIN ot e Dogots B e e L R & e
- LR ) - Sepub DL -1
Fuckn Obicion Sigtalen 15 Caleral
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6. Una vez ingrese a la planilla creada en borrador, verifique los oficios Planillados, puede
agregar copias, eliminar el oficio Planillado o agregar oficios adicionales. Una vez
confirmado, haga clic en CERRAR PLANILLA, para numerarla y enviarla

~>
L fn,’." nzagao
_—

Emirengs Motoriado Coeata g

0 Rajomds f Erwads

01153303459 u'”“s

Tam

0TS

01382200500 Ve

Totaied

Nota

gertn

souCIuD
INFORMACION- FX=

Wie

soUCITu
INFCRMWACION DX
e

* Parbentes (75 * Nuea Plnls  « Mover 2 Plnds  * Planikes Craadas (1
Haga o Comas F i
6 Haga dic en Cemar Plalls, pary P ———
mrverx i envisn la planils
Destratec t  Orecodn Menops  Copu?  Remderts R
CFICINA OF REGISTRO D Disas Marcela Repes Marens [Direcos
TCINA REGISTRO OE CALE 348 13-4 Sogats s »ong Marcela Repes Morens [Direcntn o =

DOGCTA JONA NORTY

ACAOTA DE LA CALZRA

[SECRETANLA OF PLAMEACICNY)  PARCRE PRINCIRAL

CARRERA 2 o &30 LA
Catta

Regonal Bogeta 0.C, - La Calera)

Fegurar chno 4 sna plants oeads

0 Dhane Marcels Reyes Morens (Dveccién o) g
Aagongl Bogets 0.C, « La Calern i

8. Haga chc en X para elminar & oficlo de
I plania o cic & & para Crear ung
copia o L para ver of historial del oficio.

A continuacién el sistema le pedira que confirme el cierre y numeracién de la planilla

Confirmar Cerrar Planilla <]

La planilla Motorizado
- 2 - Entrega
Motorizado, se cerrara
con 2 oficios y con el

BN

namero: 0002,

Esta seguro de cerrar la

planilia?

Nota: El consecutivo
indicado puede cambaar,
st existe otro usuario de
Ia misma oficina

cerrando otra planilla.

7. Haga clic en planillas Cerradas para descargar e imprimir la planilla en Excel.
8. Haga clic en el icono de Excel-Generar para imprimir la planilla en Excel
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9. Ingrese a Planillas pendientes, alli encontrara las planillas pendientes de tramitar de
mensajeria expresa, motorizado o enviadas de la sede central para ser entregadas por

el motorizado regional.

10. Registre es estado Actual de la planilla, como sigue:

A continuacion se enuncian los estados de las planillas y flujo:

PARA LAS PLANILLAS DE MOTORIZADQOS --> REGIONAL

1. Planilla Cerrada y numerada: Ver paso 10

79
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2. Entregada para reparto a motorizados: Este estado lo registra el encargo de la
correspondencia en la Regional, cuando entregue al motorizado las planillas y los oficios.

3. Devuelta por el motorizado: Este estado lo registra el encargado de la correspondencia
en la Regional cuando el motorizado devuelva la planilla con la totalidad de las guias.

4. Enviada a la sede central: Este estado lo registra el encargado de la correspondencia
en la Regional, cuando se envia la planilla y las guias para su digitalizaciéon a la sede
central.

5. Recibida en la sede central: Este estado es registrado por Gestion Documental en la
sede central, el cual indica que ya se recibio y estd lista para digitalizar.

6. Enviada a la empresa de mensajeria para digitalizacion: Este estado es registrado por
Gestion Documental en la sede central.

7. Devuelta por la empresa de mensajeria digitalizada. ----- > Fin del proceso (Este
estado es registrado por Gestiébn Documental en la sede central)

EXPRESA - REGIONAL

1. Planilla cerrada y numerada: Ver pas6 10

2. Enviada a la sede central: Este estado lo registra el encargado de la correspondencia
en la Regional, cuando envie por valija la planilla con los oficios respectivos.

3. Recibida en la sede central: Este estado es registrado por Gestiébn Documental en la
sede central, el cual indica que ya se recibi6 y estd lista para distribucion.

4. Enviada a la empresa de mensajeria para distribucion: Este estado es registrado por
Gestion Documental en la sede central.

5. Devuelta por empresa de mensajeria. ----- > Fin del proceso (Este estado es registrado
por Gestion Documental en la sede central, cuando la planilla es devuelta con las guias
respectivas digitalizadas)

MOTORIZADOS GD --> PLANILLAS ENVIADAS POR LA SEDE CENTRAL, PARA
REPARTO DE MOTORIZADO REGIONAL

1. Planilla cerrada y numerada: Ver pasé 10, Este estado es registrado por Gestion
Documental en la sede central.

2. Enviada para reparto en la Regional: Este estado es registrado por Gestibn Documental
en la sede central.
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3. Recibida en la Regional: Este estado lo registra el encargado de la correspondencia en
la Regional, cuando recibe la planilla con los oficios respectivos que remite la sede
central.

4. Entregada para reparto a motorizado: Este estado lo registra el encargado de la
correspondencia en la Regional, cuando entregue al motorizado las planillas y los oficios.

5. Devuelta por el motorizado: Este estado lo registra el encargado de la correspondencia
en la Regional cuando el motorizado devuelva la planilla con la totalidad de las guias.

6. Enviada a la sede central: Este estado lo registra el encargado de la correspondencia
en la Regional, cuando se envia la planilla y las guias para su digitalizacion.

7. Recibida en la sede central: Este estado es registrado por Gestion Documental en la
sede central.

8. Enviada a la empresa de mensajeria para digitalizacion: Este estado es registrado por
Gestién Documental en la sede central.

10. Devuelta por la empresa de mensajeria digitalizada. ----- > Fin del proceso (Este
estado es registrado por Gestion Documental en la sede central)
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10. REPORTES

Esta opcion permite acceder a los diferentes reportes preestablecidos en el sistema, que
permiten realizar seguimiento y control de tramites, generacion de planillas de
correspondencia, generacion de estadisticas y auditorias

w

> Reportes | #F Admin | @ Inventario

Cubos Listados
o Estadisticas General de Radicados o Oficios por entregar a gestidn docurmental
® Estadisticas Derechos de Peticiones ® [Documentos radicades de la oficina r
# Estadisticas Gestion de Tramites ® Asignaciones pendientes de la oficina

. e Oficios enviados por correo electronico certificado
Reportes de Gestign
o Oficios enviados por correo tradicional '

e Autoevaluacion SAU Formato GAP-PR-01-FR-11 .
® Radicados Devueltos

@ Consolidado de Peticiones SAU
.. . Seqguimie ) ntro
¢ Reporte de Gestion de Tramites Seguimiento y Control
. ® Bitacora de cambios a radicados
Planillas
® |og de actividades por usuario

@ Planilla de Mensajeria Expresa ® Log de acciones - Auditoria

# Planilla Entrega Correspondencia Motorizados - . .
9 P ® Seguimiento Firmas Digitales

# Reporte Planillas Mensajeria Externa . .
P 1 ® |ista de Pre-radicados

Tablets ® Radicados asociados a sistemnas externos @8

@ Formularios Visita Técnica

Fig. Descripcion de Reportes

CUBOS - Estadisticas Generales de Radicados: Permite construir
estadisticas generales de la corporacién con variables como. Dependencia,
Tipo de tramite, Tema del tramite, Municipio, Estado Actual, Medio
Comunicacion, Tipo Documento.

REPORTES DE GESTION - Autoevaluacion SAU: Reporta exclusivamente
los Derechos de Peticidn Asignados a su oficina y calcula una muestra
aleatoria para genera indicadores de cumplimento

REPORTES DE GESTION - Reporte de Gestion: Reporta todos los tramites
asignados a su oficina y su estado actual

LISTADOS - Documentos Radicados de la Oficina: Reporta todos los
documentos radicados por oficina

LISTADOS - Asignaciones pendientes de la Oficina: Reporta todos los
documentos asignados por la oficina a un funcionario o contratista
documentos radicados por oficina
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LISTADOS - Asignaciones pendientes de la Oficina: Reporta todos los
documentos asignados por la oficina a un funcionario o contratista
SEGUIMIENTO Y CONTROL: Permite realizar auditoria y seguimiento a
todos los tramites y usuarios del sistema

Consolidado de Peticiones SAU

Filtros de Busqueda

_ Desde: (01/06/2016 [~
I ' I : Hasta: |30/06/2016 ﬁ
, | \ Oficina: |Direccon Regional Sabana Ocddente H
[ tnduir los niveles de la ofidna prindpa

NOTA: Este reporte se pre-calcula a diario, su dltima actualizacion fue el dia 16/02/2016 4:03:23
a. m.. 5i requiere actualizar datos de un afio en particular haga la solicitud al adimistrador, el

proceso se demora aproximadamente 1 minuto por afio.

Fig. Reportes

Una vez seleccionado un tipo de reporte la ventana que aparece nos lleva a designar los
parametros exigidos para la realizacion del reporte. Estos pardmetros son fecha inicial y
fecha final las cuales indican el lapso de tiempo del cual se van a obtener los datos que se
quieren en el reporte, tipo de documento el cual hace referencia a los tipos de derecho de
peticion si se quisiera sacar un solo tipo de reporte sino se deja en blanco para generar un
reporte con todos los derechos de peticidn existentes, el campo dependencia se refiere a
la oficina, estado si son documentos pendientes o finalizados y salida de informe donde el
formato del reporte bien es Excel.

1.

Reporte de Gestién: Permite filtrar todos los tramites incluyendo derechos de
peticién adelantados por la Corporacioén, es decir, documentos pendientes y los
gue ya se han contestado con su estado de gestion actual indicado por un color.
Ademas este reporte se puede filtrar por Fecha Inicial y Fecha Final las cuales
indican el lapso de tiempo que se requiere, Tipo de documento, dependencia,
estado de los documentos y salida.
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Reporte Consolidado de Gestion

Filtros de Blsqueda

Desde: |01/05/2016 -]
Hasta: |30/06/2016 -]
[T -
Oficina: | ~]

[[] Incluir kos niveles de la oficina principa

Alerta: «| WVERDE = AFUL «| NARANJA | ROJO

MOTA: Este reporte se pre-calcula a diario, su Oltima actualizacion fue el diz 16/02/2016 4:09:16 a. m.
para radicados externos. Y para memorandos ] 16/02/2016 4:12:30 a. m..
Si requiere actuslizar datos de un afo en particular haga la soficitud 2l adimistrados, el proceso se demaora

aproximadaments 1 minuto por anfo.

Fig. Parametros Reporte de Gestion

Los posibles estados del documento son:

2. Cubos: Al dar clic sobre este link ingresaremos a la ventana de parametros
estadisticos que vemos a continuacion, donde por medio de filtros como afio inicial y
dependencia se generaran las estadisticas predefinidas en el sistema, los cuales
nos ensefian datos como estado tramite, tramite, tipo respuesta, entre otros.
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3. Filtros

Los filtros son unas ayudas que se tienen en la seccion de Tareas para procesar la
informacién. Estos filtros los encontramos en la parte superior del listado correspondencia,
tramites y documentos; y por supuesto en cualquier lista que se derive de Tareas como
son: Tramites pendientes de ser recibidos, Memorando digitales pendientes de ser
recibidos, Tramites que deben ser asignados, Tramites que esperan ser contestados

A continuaciéon explicamos una de ellas, entendiendo que todos los filtros que se
encuentren en el SIDCAR acttan de la misma manera.

En cualquiera de las opciones anteriormente nombradas se pueden ver los filtros como se
muestra en la siguiente imagen.
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Recibir Correspondencia =4 Recibir y Asignar | = Recibir | 5 Devolver | Volver
Seleccione los documentos que desea aceptar y haga clic en la opcidn de recibir y/o asignar.
Enviado = ¥
O No. Radicado | F Envio F Radicado Tipo ¥ Medio ¥ Destino ¥ Remitente ¥ Asunto Anexos | Ver
* Enviado: Otras fechas (10 docs) (Continued on the next page)
MINISTERIO
DE DEFENSA
gg%ﬂTNNSé_ SOLICITUD
INFORMACION
16/02/2016 12/02/2016 GEMERAL DE SOBRE 5
D 1] 20161105155 10:20 a. 11:51:23 Externoc Oficio DRSO LAS FUERZAS REEMPLAZO FOLIOS B Abrir
m. 3. m. MILITARES ARBOLES DE
BASE AEREA ACACIO
COLOMBIANA
(MAURICIO
REYES DIAZ )
Direccion de
Ewvaluacidn, Respuesta al
Seguimiento radicado
15/02/2016
15/02/2016 = - s y Control 10161100335 -
[ |E4 | 20162105631 T o o I?n.za.m a. Oficio Digital DRSO Ambianial - Exp, 52501, EE Abrir
(Johny David  Autorizacion
Valderrama ade...
Baquero)
Oficina de Licencia
Talento i
04/02/2016 Ordinaria
04/02/2016 . - Humano - -
[ E4 20162104447 4:04:44 p.  Oficic  Digital DRSO renunciable y EE Abrir
04 P m: m- IEﬂnlarrctehdaes sin .
Carrille Silva) remuneracion
Oficina de

Fig. Recepcién Correspondencia

11. CONSULTAS

Esta opcién, solo esta disponible para jefes, secretarias, radicadores y administradores,
permite consultar todos los documentos que ingresan y salen de la oficina provincial,
subdireccion o la Corporacion. Para acceder, ingrese desde la pagina principal asi:

Links de Interes C’f‘)

A — - -
% Directorio

E\ Busqueda

| Busqueda avanzada de radicados

e) ATLTIVU minLuticu

Fig. Ingreso Blsqueda
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A continuacién utilice los campos que tiene disponibles las consultas en SIDCAR,
cualquier dato que ingrese en cualquiera de los campos genera un reporte.

Buscar em:

Estado Actual: [(todos)
Desde: 14/07/2016
Hasta: 14/07/2016

#Radicacion:
Tramite:
Tema:
Entidad:
Persona:
Asunto:
Medio:
Dpto:
Municipio:
Vereda:

Oficina:

Serie:
Sub-serie:
Documento:
Responsable:

Remitente:
Realizar Bisqueda

Fig. Ingreso de pardmetros de consulta

Esta opcién permite hacer consultas de los documentos que han sido radicados, se puede
generar por uno o varios de los items de consulta, una vez definida los parametros de
consulta se da clic en el boton consultar.

Es necesario tener en cuenta que no se tiene que digitar todos los campos de consulta, es
decir, que solo necesitamos uno de estos para ejecutar la misma.

- Fecha Inicial y Fecha final: se refiere al lapso de tiempo en el posiblemente fue
radicado el documento.

- Numero de Radicacion: El nimero que se le dio al documento cuando se radico,
este aparece en la parte superior derecha de la pagina. Ver mas en la pag. 114.

- Nombre del Documento: Este campo hace referencia al nombre dado al documento
por otra entidad o nimero de radicado para su conocimiento por ejemplo Oficio No.
17222009EE1493.
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dela ndependenciade Calombia 47}

Libertnd y Onden 1810-2010 4

Superintendencia de Notariado y
Registro
Ministerio del Interior y de Justicia

Replblica de Colombia
OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS SFCCIONAL UBATE

OFICIO N*® 17220(}9@

Ubat¢, Diciembre 21 de 2009

Tipo de Documento: Tipo de documento dado al momento de radicar. Ejemplo:
Memorando, D.P. Interés particular, Anexo a radicaciones CAR, etc.

Tema del Documento: Hace referencia al tema que se dio al documento radicado.
Estos temas vienen listados en la parte de “Administracion”, en el link “Temas”; entre
otros tenemos Acciones de tutela, Asambleas, Convocatorias, etc.

Entidad: Se refiere a la Entidad que remite el documento, ejemplo Incoder,
Presidencia de la Republica, etc.

Remitente o Destinatario: Indica el nombre de la persona que remite el documento
cuando estamos buscando una llegada o la persona a la que va destinado el
documento cuando estamos buscando un radicado de salida. Se puede indicar parte
o todo el nombre.

Asunto: Hace referencia al posible asunto que se ingresé cuando se radico el
documento. Ejemplo: “Convenio” 6 “Alcaldia Zipaquira”.

Departamento Peticién: Nos indica el departamento donde acontecen los hechos, y
contamos con 3 opciones que son del territorio CAR Cundinamarca, Boyaca y Bogota
D.C.

Municipio Peticion: Asi como el departamento hace referencia al sitio donde
acontecen las situaciones nuestro municipio va ligado a estos departamentos.
Ejemplos: Agua de Dios, Fosca, El Colegio, Cogua, Almeida, Chiquiza, Cucaita, etc.
Estado Actual: Indica si el documento esta pendiente de contestacion o si ya ha sido
finalizado.

Buscar Registros en: Aqui indicamos que tipo de documento es el registro que
buscamos, por ejemplo si es una Llegada, Salida (oficio), memorando interno o una
Circular.

Funcionario Responsable: En este link escogemos de la lista desplegable el
nombre de la persona a la que fue asignado el documento si este fuera de llegada.
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Fig. Resultados de consultas

11.1. MI DIRECTORIO: Al dar clic a este link nos dirige a la pagina del directorio la
cual nos permite consultar entidades y funcionarios o contratistas registrados con
namero de teléfono, extension, correo electronico o dependencia, etc. Para ver
mas sobre la consulta de directorio verifique “Directorio” en la pagina 51.

Links de Interes @

'S Busqueda

VLR

o Archivo Histérico

SIGU

Fig. Ingreso a Directorio
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Bldsqueda de Personas

!administracion ‘

|

(®) Entidades () Personas (O) Funcionarios (O) Todo

Realizar Bisqueda

Luego de digitar el parametro de busqueda deseado, por ejemplo, Alcaldia 6 Carlos, etc.

se obtendra una lista de los posibles candidatos con la ciudad donde se encuentra y el

tipo de objeto, es decir, Entidad, Funcionario o Remitente como se muestra continuacion.

ToenuAcacin

8620201137

PO0DI4G4T-0

S00820267-5

BI0042797-2

DeO03I&ses T

) Frvtciaces Peanas () Funcionanos () Tode m

Nembre

ADMINISTRACION &
INGENIERIA AMBIENTAL
CONSULTORES LTDA

ADMINISTRACION EDIFICIO
COLGAS P M

ADMINISTRACION HUMEDAL
TIRANTCA

ADMINISTRACLION POSTAL
NACIONAL

ADMINIETRACION PUBLICA
COOPERATIVA EMPRESA
SOLIDARIA DE SERVICIOS
PUBLICOS DOMICILIARIOS
DE RAQUIRA

ADMINISTRACION PUBLICA
COOPERATIVA EWPRELA
SOLIDARIA DE SERVICIOE
FUBLICON EMEAN €.5.P.

ADMINISTRACION VIAL
GRUPO 2

ADMINISTRACION VIAL
GUADUAS
ADMINISTRACION ¥
ARESORIAS INMORILIARIAS
FERRARO LTDA

ADMINISTRACIDNES
AGROUEBANAS SAN PABLO

Dereccién

CALLR 37 No
B8-43 afc 514

Oragesal 73 ¥
Sut Ko
10025

casa
MUNICTPAL
SEAUNDO
M0

QL7547
PALACIO
MUMICTRAL

Calle € N* 13
- 140 casa 43
manzana D

CRA 154 NO,
121413 OFC
309

CALLE 73 Ne
1:50
OFICINA 302

Qi Postal  Taléhino Celslar  EMaII

2458197

480 78 46

(8)73571 74
~A14341 34 vidrmraquirasg@gmal com

&3

|8} 7347002
EXT. 16/ (8]
73

J2iaTes? AMVCundinamarcageadussMIShommai co

Fig. Resultados de consulta

Clutas

Begeotd

Bogotd

Seacha

Bagoni

RAQUIRA

SAN
MIGUEL
DESEMA

Guatuas

Gueduan

Bzgota

Begots

Fax

Pig Wed | Esnidad/Of
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11.2. PREGUNTAS FRECUENTES

En el modulo de ayuda SIDCAR se plantean las inquietudes del usuario y estas son
respondidas por el administrador u otros usuarios del sistema en el menor tiempo posible
y con la mayor solvencia, para ingresar siga los pasos de las figura a continuacion:

[T
N N A T YN N e e Ly -
Somakiatiall o [Jobbed Oen Uler ¢ &

T
——agmee e Que wx SIDCARY ;,,__“
e
N A B S D e Sy St -~
pail G LoSos e Ao St b Sy .
£ 404003 . 1002130 20 B T Y S | e e e e
N oy TEOMH AT D Wkt . Openin y St e - N e . - -
o TR o St STl T e A ST &' | oo Aoy e Pt -
RErSSE T e e et e S e
C
-
R,
ez =T
e ——— .- - B e L LR B el
CAmOOmar & T o BN e A D M e G T
AN T e e X AT T T
e o
b

| o 0 e s eeps P ¢ v L
L) bt o 4 v i | ¥ (%o EEMNS 8 ¢
= mntedye Yoo A et ahobe

- —. etk
St g
Gt s 5 e P -
e Cavmamee M3 5 sa——an £
* Brs— - ———— e M ¢ w——— . —— . v———
R R . T Vo b el iy
P s e Bavhve Cod @ Mt e &
webreyvopy e Dmmtin 3 g ——— .
P O W e MR Y . ASOCH.

b -

SRR N U N -, O A e
B e

“ Dudas sobre el manejo del sistama SIDCAR, consulte Preguntas Frecuentes o Ver
Presentacion SIDCAR

# Para manejo de la app de visitas técnicas en las tablets consulte 1z guiz répida
“ Para soporte, sugerencias, quejas escriba a soponesidcar@cargoveo

“ Para solicitar informacion del Archivo Central e Historico, escriba 2
archivocentral@car.gov.co
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12. RADICADORES

 cCorrespondencia | B Docs Digitales | >

Radicar por Wentanilla

—

—dq . .

o Radicados llegada por enviar O

_ | radicar salida

“er T
Radicar E-Mail -~ =
Radicar en punto de Atencign al Usuario I

= r
Publicacién Masiva de Archivos —

m A

. Planilla para Devolucién de Oficios i

12.1. RADICAR POR VENTANILLA: Esta opcion esta disponible Gnicamente para
los funcionarios que se les asigne permiso de “Radicadores”, la cual permite
radicar los documentos que llegan a la Corporacion, por medio de un formulario
gue se debe diligenciar de acuerdo a los datos solicitados (Ver fig. Radicar
Llegada), los campos marcados con asterisco (*) son campos que son requeridos
0 obligatorios, si un campo obligatorio no se diligencia el programa no permitira
guardar informacion alguna.

Radicar correspondencia de llegada

* Indica un campo obligatono

Radicado referenda CAR: | Werificar

Tipo Remitente: | o o (@]

Radicado del Remitente: |

Fecha documento:

|Fa|:a12ﬁva‘ !I Versds !I

* Lugar de Peticion:

* Tipo de tramite: | |
* Tema: | |
* Oficina Destino: |Direcw.:iér1 Regional Sabana Ocddente |
* Medio de documento: |Dﬁcio |
* Asunto: Ingrese una brewve descripddn del asunto. Caracteres maximos 2000,

* NUmero de folios?: |1 El
Anexos: |Cantidad y tipo |

Observaciones: | |

Caracteres masimos 255

Copia a:

Fig. Radicar Llegada
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A continuacioén se describen en detalle los campos que contiene la pantalla:
- Entidad Remitente:

Se refiere a la entidad que remite el documento, si es una persona natural se
debe escoger dentro del menu -Personas Naturales- digitando como minimo 3
letras de las palabras Persona Natural, Ej.: Per o Nat, para que el sistema
muestre la lista desplegable y seleccionar el item (en este caso Persona
Natural) y el nombre de la persona debera digitarse en el campo

- Persona Remitente (Ver explicacion de este campo abajo).

Si es una entidad se debe verificar si ya esta agregada, para ello, en la casilla de texto
escriba las letras del nombre de la entidad, a partir de la tercera letra que se ingrese, el
sistema va buscado en la base de datos las entidades que cumplan con el filtro digitado y
los despliega en una lista emergente sobre la casilla para que se seleccione la entidad
buscada (ver figura Seleccion de entidades.

E|—r Agregar Actualizar

Num ID EMail

|ub

Nombre

Entidad remitente:

Persona remitente: Direccidn

COMUNITARIA DE TRAMSPORTES DE SUBA 5.A.
A.LN. PUBLICIDAD
ABA CENTRAL DE COMBUSTIBLES ¥ LUBRICANTES CIA 5, EN C

Radicado del Remitente:
9006310536

Av, Cra 68 Mo. 43-67 Sur
CRAGIKNOD. 71-74
Calle 17 Mo, 135-20

Fecha documento: oscajoma@eth.net.co

ABRAHAM PUBLICIDAD EXTERIOR 6763529-1 CRA 15 No. 20 - 62 TUNIA
ACADEMIA COLOMBIANA DE RELACIONES PUELICAS

* Lugar de Peticidn: ACETTES ¥ LUBRICANTES ARCILA 39673085-5 CARRERA 4 No. 5-79
ACUEDLCTO ACUBRY VEREDA ANTIOQUIA

* Tipo de tramite: ACUEDUCTO AMIGOS DEL RIO SUBIA

* Tema: ACUEDUCTO ASUBRASIL-EL RUISITO B08002613-5 VDA BRASIL

* Oficina Desting: ACUEDUCTO LIBERIA BAJA-CUBITA

* Medio de documenta: | Page 1of 83 (329 items) [ 2 2456 7 . 8 8 8 gi

Fararterae mavimne 000 |

Fig. Seleccion de Entidades

* Asunto:

R S T Tl

Si la entidad no aparece en el listado se deben digitar letras adicionales para que la
busqueda se filtre ain mas hasta encontrar la entidad, en caso de que definitivamente no
es encuentre, se debe agregar dando clic en el vinculo “Agregar” y en la ventana
emergente llenar los datos de esa nueva entidad, luego se da clic en el boton “Guardar”
para que la nueva entidad quede grabada en la lista, esto se hace una sola vez por cada
entidad, automaticamente queda seleccionado en el formulario de radicacion.
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Cancelar

oo [ =]

] ngregar persona poara esta enticdad

Fig. Agregar Entidad

- Persona Remitente: En este campo se digita el nombre de la persona que
remite el documento, si previamente se han recibido documento de la misma
entidad, el sistema carga de forma automatica el nombre del remitente que ha
escrito, si no aparece remitente o es una nueva entidad, simplemente se
escribe el nombre de remitente y este se agrega para que se cargue la proxima
vez que se seleccione esa entidad, si son varios remitentes de una misma
entidad a medida que se va escribiendo el nombre el sistema filtra entre los
remitentes registrados de esa entidad, en caso de ser una Persona Natural el
remitente puede ser agregado mediante en vinculo “+ agregar” y en la ventana
emergente se registran los datos personales de contacto del remitente.

Buscar Destinatarnio

Registrar nueva persona Cancelar

Mumero de Identificacidn: E-Mail:

ce [=]]

* Nombre Completo:

persona@servicio.com

Pais:

Colombis

= Municipio:

Vi recoicn:

Teléfono:

Empresa o Entidad:

Titulo:

* Drepartamento:
Vereda:

Codigo Postal:

Celular:

Cargo:
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Fig. Agregar remitente (Persona Natural)

No. Documento: Si el documento trae un ndmero que lo identifica en la
entidad remitente, en este campo se digita dicho nimero, para que SIDCAR
compare si el oficio se ha radicado y evitar la duplicidad de radicacion.

Fecha de Documento: La fecha que trae el documento, se debe digitar dia,
mes y afio con un signo de divisién slash (/) entre ellos 0 se puede escoger la
fecha del selector de fecha . (Es diferente a la fecha de radicacion).

Lugar de Peticion: Nos indica el municipio y vereda donde acontecen los
hechos.

Tipo de Tramite: Escoger que tipo de documento es segun la lista que se
despliega (tutelas, derechos de peticién, tramite ordinario). El tipo de
documento define el perfil de tratamiento, es decir si requiere 0 no respuesta,
la prioridad, y el tiempo en dias de plazo para le respuesta.

Tema del Documento: Escoger el tema de que trata el documento, segun la
lista que se despliega. Dependiendo del tema se direcciona para la oficina
donde se le debe dar tramite. Digite como minimo tres letras del tema del
documento y seleccione el correspondiente de la lista desplegable. Ej.: digitar:
“Solicitud” Ver Fig. Tema del Documento.

* Tema: |snli|:it |:||

* oficina Destino: Solicifud Apoyo Financiero -

* Medio de documento:

* Asunto:

Solicitud apoyo logistico o recursos Fisicos
Solicitud Asesorias, Visitas, Conceptos Téc,
Solicitud Asignacion y/o Delegacion Funcionarios
Solicitud Autorizacidn CDA

* Numero de folios?:

Anexos:

Solicitud Certificacion de Exportacion - Follajes
Solicitud Certificaciones Cto, pasantias, laborales -

Ob=servaciones:

Fig. Tema del Documento

Dependencia Destino: Elegir a que dependencia segin la lista que se
despliega cual va destinado el documento.

Medio de Documento: Escoger el tipo de medio en que esta el documento
(Ej.: si es un oficio, memorando, circular etc.) Segun la lista desplegable.

Asunto (descripcién breve): En este campo se digita en forma breve de que
trata el documento que se esta radicando, se debe procurar no ser demasiado
generalizado (Ej.: Solicitud) ya que no se estaria describiendo adecuadamente
el asunto del documento, ni tampoco extenderse demasiado en la descripcion
del mismo.

Corporacién Auténoma Regional de Cundinamarca CAR e}
Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
Direccion Administrativa y Financiera




Y
CAR~

- Numero de Folios: Digitar cantidad de hojas que contenga el documento
hasta la firma del remitente.

- Anexos (Cantidad/Tipo): Digitar la cantidad en nimero de anexos y el tipo de
anexos que contiene el documento si los hay, ej.: 2 folios, 1 CD, 1 Revistay 1
Folleto, etc.

- Observaciones: En este campo se registran las observaciones al documento
radicado en una forma muy breve en caso de que exista algun dato relevante
gue se quiera registrar al momento de la radicacién, por lo general este campo
se dejard en blanco la mayoria de las veces.

- Copias: En este campo se debe seleccionar la dependencia interna para la
cual se envia copia del documento, en caso de ser varias dependencias se
deben seleccionar con el Mouse mientras se presiona la tecla CTRL del
teclado.

Una vez diligenciado todos los campos requeridos haga clic en el boton “Radicar” para
pasar a la ventana “Confirmar datos del documento” (Ver Figura), en donde se revisa los
valores digitados previamente, en caso de estar mal algin dato se debe retroceder la
paginay corregir, y luego dar clic en Aceptar nuevamente.

Rac ncia de llegada
Radicado referencia CAR: Verificar
Tipo Remitente: (=) (] o
Entidad remitente: Digite parte del nombre de la entidad para reslzar la bdsgueda ﬁ e Agregar Actuslizar
Persona remitente: Digite una tecla para realizar la bdsgueda
Radicado del Remitente:
Fecha documento: A MMy I:I
Si o s jurisdiccidn busque =l departamento ﬁ
* Lugar de Peticion:
Facatativa E Wereds ﬁ
* Tipo de tréamite: I:I
* Tema: I:I
* Oficina Destino: Direccidn Regional Sabana Occident= I:I
* Medio de documento: |Oficio I:I
* Asunto: afectacion por tala v quema
* Nimero de folios?: 1 E
Anexos: Cantidad v tipo
Observaciones: 5 fotografias
Caracteres maximos 255
Copia a:

Fig. Confirmar datos del documento
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Una vez confirmado los datos del documento se genera la siguiente pantalla donde nos
dice que el registro se ha grabado y ademas nos indica el nimero de radicacién con el
gue se guardoé el documento, de igual forma genera la etiqueta con datos relevantes, la
cual se debe imprimir ( clic en el botén “Imprimir’) y colocar en la parte superior izquierda
del documento, de alli en adelante todo el recorrido que haga dicho documento se
identificara con el numero de radicacion impreso para efectos de tramites.

Irﬂp" mir Et q ueta Imprimir en PDF | Voher
CARCundi 14707 /2016 13:58
Utilizar impresora predeterminada &l Contestar cite ==te No.: 10161100782
L — Origen: Z00CRIADERD SUSTAINABLE FARM
L_']- Cana eSO Rl Di=stino: Direccién Regional Sabans Occide
—_— SArvmxos:l Fol: 5

Fig. Imprimir etiqueta
Si se quieren imprimir solamente las etiquetas para las copias del documento, se debe
seleccionar la casilla de verificacion “Imprimir solamente etiquetas para copias” y dar clic
en imprimir nuevamente.

12.1.1 Como identificar los numeros de radicaciéon

CARCwndi 14/07 72046 15:58

B Combestar cite msbe B, - ioisido0OFB

Orgeen: Z00CRIADERD SUSTAINABLE FAR
Cem=timo - Dirmocitn Regicmnal Sabama Cocide
Symemsooess 1 Fol: 5

e Los dos primeros digitos indican la dependencia destino, siguiendo la codificacion
de las dependencias, el sistema toma los ultimos digitos del cAdigo.

e Los siguientes dos nimeros indican el afio, para este caso 2009 identificado en la
etiqueta como 09.

e El digito que sigue después del afio indica: 1, si es llegada; 2, si es salida; 3, si es
memorando y 4, si es circular.

e El digito que sigue corresponde: 1 si es original, 2 si es la segunda copia, 3 si es la
tercera copia y asi sucesivamente.

e Los ultimos 5 digitos corresponde al numero consecutivo asignado por SIDCAR
desde 00001 hasta 99999
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SIDCAR Dependencia Firma Autorizada Caddigo
100 Direccion General Néstor Guillermo DGEN
Franco Gonzalez
101 Cooperacion Internacional DGEN-
COIN
102 Comité Paritario de Seguridad y Salud | Edwin Giovani Garcia | COPASST
en el Trabajo Masmela
110 Secretaria General Ana Erika Jineth Pefia | SGEN
Castellanos
120 Direccién de control Disciplinario Cecilia Ramos DCDI
Interno Campos
130 Oficina de Control Interno Claudia Rocio OCIN
Sandoval Ruiz
140 Oficina de las Tecnologias de la Luis Adolfo Romero OTIC
Informacion y las Comunicaciones Cardozo
150 Oficina de Talento Humano Olga Liliana Ramirez | OTH
Mancera
151 Comité de Convivencia laboral Lorena Real Ramirez
160 Oficina Asesora de Planeacién Jesus Humberto OAP
Patifio Pesellin
170 Oficina Asesora de Comunicaciones Carlos Andrés Silva OAC
Sanchez
180 Fondo para las Inversiones Rosa Stella Rojas FIAB
Ambientales en la Cuenca del rio Baquero
Bogota
200 Direccion de monitoreo, Mantenimiento | Cesar Clavijo Rios DMMLA
y Laboratorio Ambiental
201 DMMLA - Laboratorio Bertha llse Mufioz DMMLA -
Piamba LAB
300 Direccion de Gestion del Ordenamiento | German Camilo Bello | DGOAT
Ambiental y Territorial Zapata
400 Direccién de Evaluacién, Seguimiento | Carlos Antonio Bello DESCA
y Control Ambiental Quintero
500 Direccion Juridica Juan Camilo Ferrer DJUR
Tobén
501 DJUR - Procesos Alexandra Pulido DJUR - PR
Mufioz
600 Direccién Operativa y de Manuel Andrés DOl
Infraestructura Gonzalez Malagén
700 Direccion de Cultura Ambiental y Martha Mercedes DCASC
Servicio al Ciudadano Carillo Silva
701 Direccion de Cultura Ambiental y Olga Patricia Silva SAC
Servicio al Ciudadano
800 Direccion de Administrativa y Julio Cesar Franco DAF

Financiera

Vargas
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http://sidcar/Administracion/DependenciaActualiza.asp?Id=46
http://sidcar/Administracion/DependenciaActualiza.asp?Id=48
http://sidcar/Administracion/DependenciaActualiza.asp?Id=49
http://sidcar/Administracion/DependenciaActualiza.asp?Id=3
http://sidcar/Administracion/DependenciaActualiza.asp?Id=38
http://sidcar/Administracion/DependenciaActualiza.asp?Id=43
http://sidcar/Administracion/DependenciaActualiza.asp?Id=4
http://sidcar/Administracion/DependenciaActualiza.asp?Id=5
http://sidcar/Administracion/DependenciaActualiza.asp?Id=6
http://sidcar/Administracion/DependenciaActualiza.asp?Id=7
http://sidcar/Administracion/DependenciaActualiza.asp?Id=50
http://sidcar/Administracion/DependenciaActualiza.asp?Id=8
http://sidcar/Administracion/DependenciaActualiza.asp?Id=9
http://sidcar/Administracion/DependenciaActualiza.asp?Id=10
http://sidcar/Administracion/DependenciaActualiza.asp?Id=39
http://sidcar/Administracion/DependenciaActualiza.asp?Id=11
http://sidcar/Administracion/DependenciaActualiza.asp?Id=36
http://sidcar/Administracion/DependenciaActualiza.asp?Id=13
http://sidcar/Administracion/DependenciaActualiza.asp?Id=15

b

CAR

901 Direccion Regional Bogota D.C. — La Laura Maria Duque DRBC
Calera Romero
902 Direccién Regional Almeidas y Gonzalo Poveda DRAG
Municipio de Guatavita Ramirez

903 Direccién Regional Alto Magdalena Juan Carlos escobar | DRAM
Cristancho

904 Direccion Regional Bajo Magdalena Sandra Luzora DRBM
Beltran Zabala

905 Direccién Regional Chiquinquira José Roberto Salinas | DRCH
Torres

906 Direccion Regional Gualiva Carlos Eduardo DRGU
Rodriguez Suarez

907 Direccién Regional Magdalena Centro | Sandra Luzora DRMC
Beltran Zabala

908 Direccion Regional Rionegro Andrea Liliana Mora DRRN
Garcia

909 Direccién Regional Sabana Centro Camilo Augusto DRSC
Poveda Quintana

910 Direccién Regional Sabana Occidente | Carlos Eduardo DRSO
Rodriguez Suarez

911 Direccion Regional Soacha Gonzalo Rodriguez DRSOA
Chia

912 Direccién Regional Sumapaz Néstor Emilio Ruiz DRSU

913 Direccién Regional Tequendama Hermes Caviedes DRTE
Moreno

914 Direccion Regional Ubaté Yuber Yesid DRUB
Cérdenas Pulido

12.2. RADICAR SALIDA

Radicar los documentos que salen de la entidad con destino a personas o entidades
externas, cuando se escoge esta opcién lo primero que tenemos que indicarle al SIDCAR
es si el documento que vamos a radicar es respuesta a un documento de llegada, en cuyo
caso debemos citar el nimero de radicado completo en la ventana que aparece (ver
figura) para que el sistema cruce la correspondencia y se pueda dar seguimiento a todo el
tramite dado, o si el documento no hace parte de respuesta alguna, en ese caso dejamos
en blanco la casilla y luego presionamos en el botdn continuar.

Es obligatorio que la persona que esté dando respuesta a un documento de llegada,
escriba el numero completo con fecha de la comunicacion de llegada, en la parte inferior
izquierda de la comunicacién. (Ver diligenciamiento formato de oficio — Procedimiento
Gestion Documental).
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http://sidcar/Administracion/DependenciaActualiza.asp?Id=19
http://sidcar/Administracion/DependenciaActualiza.asp?Id=20
http://sidcar/Administracion/DependenciaActualiza.asp?Id=21
http://sidcar/Administracion/DependenciaActualiza.asp?Id=22
http://sidcar/Administracion/DependenciaActualiza.asp?Id=23
http://sidcar/Administracion/DependenciaActualiza.asp?Id=24
http://sidcar/Administracion/DependenciaActualiza.asp?Id=25
http://sidcar/Administracion/DependenciaActualiza.asp?Id=26
http://sidcar/Administracion/DependenciaActualiza.asp?Id=27
http://sidcar/Administracion/DependenciaActualiza.asp?Id=28
http://sidcar/Administracion/DependenciaActualiza.asp?Id=29
http://sidcar/Administracion/DependenciaActualiza.asp?Id=30
http://sidcar/Administracion/DependenciaActualiza.asp?Id=31
http://sidcar/Administracion/DependenciaActualiza.asp?Id=32
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Radicar Salida de Documentos Cancelar

Respuesta al 10161100782 || Verificar
Radicado:

Tipo Persona: (® Juridica () Matural

E|'i' Agregar Actualizar

Entidad: |_

Persona: | |

Clic agui para buscar |z persona remitente

* Fecha [14/07/2016 El

Documento:

* Medio: |‘::"F“:-'D |
= Oficina | |

Remitenta:

* Remitente: | |
v
[v]

* Redactor ol
Responsable:

* Asunto:

Anexos: |CEr‘t':E: y tipo |

Folios: [t =)

Observacionas: |
Caracteres masimaos 255

* Forma de Envio: | |

(o [ e |

Fig. Radicacion de salida

- Respuesta al Documento No.: Digitar el numero que le fue asignado al
documento por el sistema en el momento de la radicacion de llegada, esto con
el fin de generar el formulario de radicacion de salida con los datos bésicos,
nombre de entidad, destinatarios, remitente, etc. y cruzar la correspondencia
de llegada y su respuesta radicacion de salida.

Si se le da clic en el boton “Continuar” nos arroja la informacién relacionada con el
documento de llegada original.
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Radicar Salida de Documentos

Cancelar

Respuesta al [ 10161100782

| WVerificar

Radicado:

® Juridica () Matural

Tipo Persona:

|20'0'CRIADERO SUSTAINAELE FARM

§|-i' Agregar Actuszlizar

Entidad: L

Persona: | |
Clic aqui para buscar la persona remitente

= Fecha |14/07/2016 <]

Documento: | :|

* Madio: |0F':b |

* Oficina |D'|r\encién Regional Sabana Occidents |

Remitenta:

* Remitente: |CARLOS EDUARDO RODRIGUEZ SUAREZ =]

= Redactor o Direccicn Regional Sabana Ocoidente

Responsable: Derhy Lilizna Vargas Misto (DRSO}
respusstz 3 Iz queja por talz y quema

* Asunto:

Anexos: |CEr‘t':E: y tipo |

=]

Folios: |1 |

Observaciones: | |
Caracteres maximos 255

* Forma de Envio: | |

e

Fig. Salida como respuesta a documento de llegada

- Digitar Salida Sin Descarga De Documento: Para generar un formulario en
blanco, se da clic en continuar en la pagina principal de radicacién de salida
(Ver Fig. Radicacion de salida), donde nos muestra la siguiente pantalla, la
cual debe ser diligenciada con los datos correspondiente al oficio que se le

esta dando salida.
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Radicar Salida de Documentos Cancelar
Respuesta al (1161100782 Verificar
Radicada:
Tipo Persona: (®) Juridica () MNatural
Entidad: ZOOCRIADERC SUSTAINAELE FARM ﬁ i Agregar Actuslizar
Persona:
Clic agui para buscar la persona remitents
* Fecha |14/07/2016 [~ ]
Documento:
* Medio: Oficio |:|
* Oficina |Direccidn Regional Sabana Occidente |:|
Remitente:
* Remitents: CARLOS EDUARDC RODRIGUEZ SUAREZ [¥]
* Redactor o Direccion Regional Sabana Occdents D
Responsable: Drerby Liliana Vargas Nisto {DRSO) l:l

respussts = la queja por talz v quema

* psunto:
Anexos: Cantidad v tipo
Faolios: 1 E
Observaciones:
Caracterss méximas 255
* Forma de Envio: |Entrega Personal |:|

[=1l==]

Fig. Formulario de radicacion de salida
A continuacion se describen en detalle los campos que contiene la pantalla:

- Entidad Destinataria: Este campo se utiliza de forma similar al formulario de
radicacion de llegada, escriba hasta 3 letras del nombre de la entidad
destinataria y el sistema busca en las entidades registradas para que
seleccione la adecuada.

- Persona Destinataria: En este campo se digita el nombre de la persona que
recibird el documento en caso de que no haya sido cargado de forma
automética.

- Fecha de Documento: La fecha en que se registra el documento se puede
escoger del selector de fecha. =]

- Medio de Envio: Escoger el tipo de medio en que esta el documento (Ej.: si es
un oficio, memorando, circular etc.) Segun lista desplegable.

- Forma de Envio: Escoger forma de envio segun lista desplegable indicando si
es correo entrega personal, correo certificado, interna o retirada por la
dependencia.
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- Dependencia Remitente: Escoger la dependencia que remite el oficio segun
lista desplegable al seleccionar una dependencia el sistema carga en el campo
siguiente “Funcionario remitente” el nombre del titular de esa dependencia.

- Funcionario Remitente: Digitar el nombre del funcionario que firma el oficio
este debi6é ser cargado de forma automéatica al seleccionar la dependencia
remitente.

- Asunto (descripcién breve): En este campo se digita en forma breve de que
trata el documento que se esta radicando.

- Anexos (Cantidad/Tipo): Digitar la cantidad de anexos y el tipo de anexos que
contiene el documento (si los hay).

- Observaciones: En este campo se registran las observaciones al documento
radicado en una forma muy breve, (si existen).

- Numero de Folios: Digitar cantidad de hojas que contenga el documento.

- Numero de Copias: En este campo se digita el nimero de copias que trae el
documento, si no tiene copia se deja el valor cero (0) por defecto.

- Finalizar Tramite: Esta opcién nos permite indicar cuando dar fin al tramite,
es decir, cuando se tiene una respuesta final.

- Numero de documento original: En este campo se muestra el niumero del
documento al cual estamos emitiendo respuesta (si el oficio que estamos
radicando genero dicha respuesta).

Una vez diligenciado todos los campos requeridos haga clic en el botén “Radicar” para
grabar los datos del documento generdndose asi la siguiente pantalla donde se
confirman los datos digitados anteriormente si desea confirmar los datos del documento
haga clic en el boton “Radicar” de lo contrario devuélvase a la pagina anterior y corrija
los datos.

Una vez confirmado los datos del documento se genera la siguiente pantalla donde nos
dice que el registro se ha grabado y ademas nos indica el nimero de radicacién con el
que se guardé el documento, de igual forma genera la etiqueta con datos relevantes, la
cual se debe imprimir (clic en el botdn “Imprimir”) y colocar en la parte superior izquierda
del documento, para su respectiva salida.

Irmnprimir en PDF | Voher

Imprimir Etiquet

CARCundi 14/07 72016 14:34
Vv Utilizar impresora p Al Contestar cite =st= No.: 10162101282
| — Origen: Direccifin Regional Sabana Occide
— Die=tine: ZODCRIADERD SUSTAINABLE FARM
— Apexos: Fol: 1

Fig. Imprimir etiqueta
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12.2.1 Digitalizacion de Oficios:

Esta opcion permite, escanear los oficios de llegada y salida y subirlos para consulta en el
SIDCAR asi:

a.

Escanear el documento con el software disponible.

<| "

»

£ Software de escareo de documentos inteligente HP =N ECH
Archivo Perfiles Ayuda
Escaner:
: Configuracion
HP Econjet 8200 A
Fuente de papel:
@ Plano (cristal del escaner) ") ADF simple ~) ADF ddplex
Selecconar perfi de escaneo:
QPDFennegroyblm-ADande QPDF: [ Nuevo... ]
@) PDF en gris - ADF simple & Imace
@) pdf 2 color @ reor = Ed
@) Texto editable en el procesador de textos - ADF simple @) POF 2
QPDl‘cncdotpcrocorreoclccvc'mco-ADFshdc osrdccr

Fig. Software Escaneo
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b. Guardar el documento digitalizado con el nimero de radicado

[ B Eecutando el perfil ‘Nuevo perfif._ |

c. Hacer clic en Adjuntar archivo Digitalizado

@ S¢ ha generado ef radicado nimero 20161128608 Nusvo Radicads [T N e T

Imprimir Etiqueta

CAR 29/00/2016 11:47
— ¥ Utttz imperesomn predeterminada Al Contestar ote este No.: 20161128608
- Cargat impresoras instoladas.. Origen-IMPRENTA M ‘°} ONAL DE COLONBIA
;.-9 Destino:SAC - Dwrecoon de Cultura Ambie
Anexos! Fol: 1
Setecomne an rirescey nedslane

-
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‘& Ty Manusles SAE SDCAR 3 SDCAR .].,! Burear DOCAY »
Enviar Radicado 10161100783 i = = )

nirar Husva carpet, =
Parz enviar el radicado 2 I oticing adjunte o archwo. Orge % : $ a =

w Bihotecss *  Nombes ' fecha de modifica.  Tipo
. - + Docurmentoy

Publicar archivo i Intganse
Sefeccione el archivo digitalizado del radicado o Misca 2

! Nueva bibkote

B Videos
Feamato permibde | O = B Oncer
Tamaha masmme permitsde 30 ME. 4 AppData

4 Blisquesat

4: Contactos

2 Descages

m Exertonn

1483,  Adobe 2oof

= 10161100783
= s - sae

Annbe &cul

& Faveeon > 5t = )

Fig. Buscar Archivo

e.  Subir el archivo digitalizado

Enviar Radicado 10161100783

Para enviar el radicade a la oficina adjunte el archive.

Publicar archivo

Seleccione el archivo digitalizado del radicado

10161100783.pdf ><|

Formato permitide .POF.
Tamafio maxime permitideo: 20 MB.

— e —

‘ Enviar Radicado .

Fig. Subir archivo
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13. ADMINISTRADORES

13.1. CONSULTAS Y MODIFICACIONES DE RADICADOS:

Esta opcidon permite hacer consultas de los documentos que han sido radicados, esta
consulta se puede generar por uno o varios de los items de consulta, una vez definida los
parametros de consulta se da clic en el botbn BUSQUEDA. Ejemplo: buscar por fechas,
seleccione la fecha inicial y final donde desea buscar el registro; también puede buscar
por el nombre de la entidad seccionandola de la lista “Entidad” o digite el nombre del
remitente.

Links de Interes (/i‘)
e - - -
% » Directorio

E‘_ Busqueda

| Busqueda avanzada de radicados

A

Buscar en:

Estaclo Actual: |(todos)
Desde: l18/07/2016
Hasta 18/07/2016

#Radicacion:

Tramite:
Tema
Entidad:
Persona:
Asunto:
Medio:
Dpto:
Municipio:
Vereda:

Oficina:

Serie;
Sub-serie
Documento:
Responsable

Remitente:

Realizar Busqueda

Fig. Consultas
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Después de haber ingresado los datos de consulta, SIDCAR genera una pantalla con los
registros que cumplen con los parametros seleccionados, para generar un reporte con los
registros que cumplen con las condiciones, si se desea convertir estos resultados en un
reporte se debe presionar el botén “Version para imprimir’ en la parte inferior de la
ventana y nos despliega una ventana emergente que puede imprimirse utilizando el boton
imprimir en la barra de herramientas del explorador de Internet utilizado.

Es necesario tener en cuenta que no se tiene que digitar todos los campos de
consulta, es decir, que solo necesitamos uno de estos para ejecutar la misma.

_— _ g
buUsQuEda de hadlCados &, Exportar 2 Excel | Volver a buzdn
Mreal de Consulta Busgueds Gk
# Raficads  Tipz |+ | F Radicado | Trdmil= Tema % | Remiente Amunto Edado [+ | Ver
1400772016 Salcitudes MELBA DaLIES A
20161105665 | Bdema | 9:39: M p. | Ingr=o PQR. | PQR via ESPERANZA - l,.':; Ratficadia = AD
m. WEE coRREDOR T
1470772016 Solecitucies MAB paLIER .
20161105554 | Bdterno | 9:37:4 p. | Ingreso POR. | POR via ESPERAMZA - {_':1 Rafcada =3 | Abrir
m. WEB CORREDNOR i
1400772016 Salcitudes MELBA DaLIES A
201611056683 | Bdemo | 9:34.57 p. | Ingr=mo PQR. | POQR via ESPERANZA - l,.':; Ratficadia = AD
m. W CORREDOR R
1470772015 Solcitutie MELBA =]
ANE1105662 | Bxbeno | 9:33:32 p. | Ingreso PQR | POR via ESPERAREA - {_;1 Aadadn =3 | Abrir
m. WEB CORREDNOR i
1470772015 Salcitudes MELBA DaLIEE.
20161105661 | Bdeno | 9:32:48 p. | Ingreso PQR. | POR via ESPERANZA . ."-=; Radcada B AD
m. WE CORREDOR R
ADOCRIADERD
e Afectaciin - s
1406 | o - SUSTATHABLE
AME1A0I7E2 | Externn | 15847 p. | D5 A | Chela FARM (TVAN | TSP | gt | & | Abrir
- Braltimmnital Bumilfiental "‘?_#I.‘J‘l""' tals y quema
=l DRTEGA)
1770672016 Sl MELBA prusis por
2161105660 | Bxbeno | 4:57:32 p. | Ingreso PQR | POR via ESPERANZA = Raficadin =3 | Abrir
m. WEB CORREDOR devepne=
Plan de
- Man=jo MELBA
0161105659 | Bxmno | £55:18p. | o Aguss ESPERAMTA, mmunio bia Bla | Fnalizads | &3 | Abnr
™. e Resihuss | CORREDOR
el
HMATIOMAL
177062016 o - SOFTWARE S
HNEIAGESE | Ecmrnn | 2502 @ | Do 0% Cor==fa ICARLOS pru=t= Digitaizada | 2y | ay
- Comuita Direcitivg AaTEL adcacion ¥ Emviada
BERMUDED)
10/06/2016 | - - MELEA i
20161105657 | Exbmrnn | 4:05:06 . ;;__‘ia ,__;;':d’ _|EseERamEa | TPV Radcads | =3 | Abrir
m. 7 CORREDOR -
Total=11 450
Pog= 1 of 1145 (11450 t=mz 123 4 567 1143 11 1145 | »

Fig. Resultados de la consulta
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v Se procede a abrir el documento a actualizar o modificar en ABRIR y luego
OPCIONES

§Sidecar 4.

~

A Commapondencia 1§ Dot Digitales Repoctes Admin | @ dwirdano

{ Lnky |.n‘1 .

-1 paicw

. Impervd Esgusts feciprio

Extacds Actust Spa Extumu

G Actusduar Jochivu
Remstente: IMPRENTA NACIONAL D€ COuOMIIA = squeda
ARLUS ALCIDES RIVALDO LS TOS ¥ Fdre Daean

® Al ot dwos e cacdioals de tegada

Destino Inicial: AL - Descrian de Cubra Ambsentsd ¢ Servico ol Oudadano B Otzrgur dermes fcese
[0G1
Asunto ALLFGA COTIZACION N 35493 ILAN DE COSERVACION DE FELINGS EN TERRITORI CAR 1D 10041 L JJ
aficie 1 s A0 16 T LIBED 8 » Archireos Adpertog Reoumen
Vimcichon
p

v' A continuacibn muestra los datos que se pueden editar, donde el primer campo es
la justificacion de la modificacién a realizar

Editar radicado 20161105665 VT O o

ROl LN CETTEO Cbg Blorie

Ingrease wl motivo de los cambios reslizados:

Radicado referancia CAR ‘ || verticu

A N
Tipo Remitente: (] O Mt ) A

B Actuaiize |

[0 bl
29/) S

@ Actuslicer
* Lugaer de Peticidn: [pOGOTA D.C. [~ ] | Rogots [~ | [~}

@ Actualizar
* Tipo de tramite: [1ngrese PR (2]l
* Tamat [Sotctudus POR vie WES ldl

P Actusiicer
* Oficine Dastino: |SAC - Bireccidn de Cuttura Ambients! y Servicio sl Ciudadano |~ ||

W Actusiizer |
* Madio de documento)  |Correo Electrdnico i Ii

W Act »
* Amunto: PRUEDA OLGER i

A Actual
* Numere de follos?: [+ &l

A
Anexon: |Carmidon v |

Obzervaciones: ‘ l

v" Modificacion de Registro: Al dar clic en este icono, podremos realizar cambios
mayores como Cambio en el Tipo de tramite, Editar Datos Basicos, Cambiar tema
del documento, Eliminar Registro (Nota: Si es el ultimo radicado, el sistema vuelve
a utilizar ese ultimo namero) y Quitar documento digitalizado.
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Ingrese el motiva de los cambios realizados:

cambio sclicitado

Radicado referencia CAR:

20151105668 Verificar

@ Actuslizar
Tipo Remitentea: B @ ®

@ Actualizar

10 =
29/jul 2016

@ Actuslizar
* Lugar de Peticién: BOGOTA D.C. [~] I— H | =

@ Actuslizar
* Tipo de tramite: Ingrasc PQR |:|
* Tema: Salicitudes POR via WEE []

@ Actualizar
* Oficina Destino: SAC - Direccién de Cultura Ambiental y Servicio al Ciudadano |:|

B Actualizar
* Madio de documento: |28 I:l

@ Actuslizar
* Asunto: PRUEEA OLGER

@ Actualizar
* Numero de folios?: i E

@ Actuslizar
Anexos: Cantidad v tipo

@ Actuslizar
CObservaciones:

@ Actualizar

Fig. Modificacion documento
A continuacién se muestran algunas de los tipos de modificaciéon que existen:

- Cambiar Tipo de Tramite: Esta modificacion nos sirve cuando debemos
cambiar por motivos adversos los tramites del documento, ejemplo cambiar un
derecho de peticién. Esta opcidon no solicita un nuevo tipo de tramite y un
motivo por el cual se cambia el mismo.

- Eliminar Registro: Con esta opcion podemos eliminar un documento radicado
bien sea oficio o memorando. Al dar clic en el boton de eliminar
autométicamente nos va a mostrar la siguiente ventana y lo Unico que
debemos digital es por qué queremos eliminar el documento.
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% ADVERTENCIA: Estd seguro de ANULAR este radicado?

Anular Radicado 20161105665

Ingrese al motive de la anulacidén:

| prushs| |

51 ANULAR

- Quitar Documento Digitalizado: Esta opcion funciona cuando se ha subido
errbneamente el documento digital, es decir, el escaneado de nuestro
documento. Para realizar la nueva digitalizaciéon del documento debemos
primero quitar el documento escaneado. Buscamos el documento por
Blusqueda, especificamos en el Lapiz de administrador la opcion de Quitar
Documento Digitalizado para que luego nos aparezca la siguiente ventana
donde digitamos por qué quitamos el digital y aceptamos.

Actualizar Archivo del Radicado 10162101282

Para enviar el radicade a la oficina adjunte el archivo,

Publicar archivo

Seleccione el archivo digitalizado del radicado

Clic agui para buscar el radicado... | Buscar... |

Formato permitido .POF.
Tamafio maximo permitido: 20 MB.
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14. ATENCION AL USUARIO

Permite radicar tramites que sean atendidos directamente por una oficina de atencion al
usuario, a través de medios como correo electrénico, atencién personalizada, llamadas
telefénicas, etc. Este formulario estd més orientado a personas que reciben los tramites
directamente sobre el formulario, y a diferencia de los demés formulario tiene una opcién
que permite indicar si el tramite fue contestado de inmediato, para indicar eso
simplemente de clic sobre la casilla de verificacion “la consulta/inquietud fue atendida de
inmediato?”

& Correspondencia | W Docs Digitales | >

Radicar por Ventanilla

Radicados llegada por enviar 0

Radicar Salida le
Radicar E-Mail &= un
;rdt Radicar en punto de Atencion al Usuario %‘E
: v| Publicacién Masiva de Archivos .

intd Planilla para Devolucion de Oficios L..
- G50, Esta  Nheramienta Solo esta |

Tipo Persona: ) huridica ) Natural (3) Anonima

* Medio: Larads Telefonca

* Lugar [~ ]
Facatativé M :

* Tramte:
* Tema:

* Asunto:

Anexos:

Se &o 3 o
respuesta?: Qs QN

 ncopr | cancse |

Fig. Atencion directa al usuario
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14.1 Radicar E- Mail.

Permite radicar tramites que son enviados por correo electronico, se debe contar con
permisos para poder radicar dicha solicitud y seguir los pasos:

14.1.1. Ingresar CORRESPONDENCIA — RADICAR E-MAIL

| W Docs Digitales |

™ Correspondencia
Radicar por Ventanilla
Radicados llegada por enviar 0

BSidcar 4 ... |

Radicar Cq
Cuenta Buzon: sa( Radicar Salida .-

Remitenta / Asd| Raclicar E-Mall
Radicar en punto de Atencion al Usuario

Publicacion Masiva de Archivos.

A

Fig. Clic en Radicar" E-Mail

14.1.2. Hacer clic en ACTUALIZAR CUENTA, para iniciar sesién con correo electrénico a

sincronizar con SIDCAR.

L Radicar Manual Actualizar Cusnta J Sincronizar Buzon | Cancelar
seargn Adiunton

Radicar Correos Electronicos v
Tup: |$ - Ordenan [Ascendante |~ H ¥) D¢

Cuents Buzdn: saudcar.gov.co
wg Ir a radicar

Remitente / Asunto |~y

Sin dotos para mostrar

Total=0

Fig. dar Clic en Actualizar Cuenta

Para lo cual el sistema requerird e-mail y contrasefa:

Cusnta de carree para laar buzan

Dirmcid ng |saumcar. gov.ca

Py wwre rel: [reeznsnss

Fig. Ingresar Usuario y Contrasefia
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Aqui apareceran las ultimas solicitudes hechas por correo electrénico, si se quiere ver

mas solicitudes vamos a ' I5"—i’y digitar la cantidad requerida, se puede Ordenar en
forma Ascendente o Descendente.

@ Socenizaceo buzon de comeo alzadet. Tempo ¢ Hezpuesty O min (306 o m, - 3¢ B m)

Radicar Correns Electronicos 9 Radear Marsal - & Acusitenr Curnta D Sinorenann buztn | Cascrter
stens Battn SROGH.QOV.C0 8 pi Osteser Descondente (o] [2] Do
Farterrts | Anste —

g ¥4 rediw

Rean Jow Contreras Velandia
DESECHO DE PETIOON

Tue, 13 S 2416 150638 ] 2
500 ahotos <R
CANLOS ALNERTD

REITRACON ¥ DESEOH0 DE PETICION

Tue, 13 Sep J14 1500009 1 36
4500 wmtos BB

RS0 INTERMACIONAL 1S0/10C: L7025 @ Joos
CUSSD ITERNACIONAL TRVIED: §7529 (2003
Tue, 13 5e0 2910 14250 0 »
0308 santos
PUAZIA TENIAMIA PASCN VIDARTY

{oasCaton priverto 12

16 IASEN 1 plE ]

. awntos  WR
Lanrs Constiebo Rodnguns Mats

CAIUA DN ARBOL 539 4L0000e

Tus, 13 5a9 2910 143808 i 0
9300 sty 1
Teeae=d

Al seleccionar el correo este mostrara los datos del peticionario en la parte derecha de la
pantalla.

g - i
Radicar Correos Electronicos L3 Radicar Manual & Actualizar Cuenta K7 Sincronizar Buzon | Cancelar

Cunnts Ruztn SAUBGI,QOV.CO top: (3 |57 Ordenar: [Dascondente (%] [ Descargar Adnts
RemEsnte / Asunto fl O "luan Josd Co Velindia® juan. bogados.com
feih Tue, 13 Sep 2016 15:06:38 -0500 w0 Ir & radicar
Adjunitoe: 20100013 Vigencia Acuerdo 00 de 1970 _cCAlLdocx

Buenass tardes.

Remito derecho de peticion,

03 D g Agradesco reritan el radicado,
| CARLOS ALRERTO

REITERACION ¥ DERECHO DE PETICION
|

Tue, 13 Sep 2016 15:01:25 1 367 JUAN JOR . CONTIEIAS VYLANDIA
| 0800 adjuntos KD

| CURSO INTERNACIONAL 150/10C: 1202% : 200% | Mase O & Ao Aboges SAS

Clmremnl | ANDTA N9 COfcxn 56
CURS 10 50 s
| CURSO INTERNACIONAL ISO/IEC: 1 7025 | 2005 PR S571) 0] LASME FAX (571) 6346074

MUt gracias.

[ Tue, 13 Sop 2010 14:59:53 0 54 Foth, DC. Cokom
| 2800 sdjuntos | KB AdimageD0l Jpg o1 CS7ID 37673840

| MAIIA TERHANDA PABON VIDARTE [T - i "
Convocatora proyecto 12

| 20 IenEN0 y 508 K06 pueden cortener naTackn canfdencid. Suustod 1 os of dessnataeo do egte Mansae ©

Tum, 13 Sap 2016 14:50:39 1 08 X

0500 adjuntos | KB s parsona msponoatie do eogx Ml GoMrulnio sde MerBaR) 00 R NAEce QU Cuskpu eusOn Clecdn,
| = mtrvarridn, detrbuodn coplado U o0 Ueo 0 ado mekeado. con bese en el cortendo de eele M ¥ SUB e
|Laura Consuelo Rodriguez Plata octdn protvbidon 5 ustodt ha G0 000 THNGR0 Y BUS SNGKOS POr 00 ke Sckatamos Je nothaso o reonto
CAIDA DE ARROL STRE 4100100 1oapendont o praserto COreo GRcatnico i Lamo of LIRsonie i S ENeeOs e SU SEROTA S ConBoner copie O ke
| Tum, 13 Sup 2016 14158:30 1 40 AV resbiica s

0500 adjuntos | KB Muctos Gacia

Total=5
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Al picar __Cischotimuy- . 'aparecera la siguiente ventana, donde se debe indicar el REMITENTE,
CLASIFICAR EL TRAMITE, LUGAR DE PETICION Y DEPENDENCIA que debe atender dicha solicitud y

se debe dar Clic en

[Op—
Narwtgren .
S T p—"
" len b Camngeris :
NI i a

ot [~ I— ]
PP S P —— ——
—

=3

Fig. Radicar Manual.

e @ HOAATINTE M AN s om0 g g

o TErr——— — e o e .
"NPCVDY - PSP | TG p—
..... . ==
it i o
—

Fig. Radicado de la solicitud con su nimero respectivo

A continuacion se puede visualizar el documento de respuesta que fue enviado el correo
del peticionario

M b sereriIenrs
« Aty SO O TR LS A AN
Correo Bloectronico Radicado Castwss Ral . Dmemacamm o C stmurn b mm———
O~ AN MO COMTRESAL VEL ANCRA fomemres s ) ' ”
L L0106 20 e 5. -
——— DARDCM0 O PETICR

Aetrwam 1

O
Pt b S e Fmt

B e o

-

FUAN 300 c ONTREKAS SELANIMA

PRX OLOARLASAM FAX (3110021
Bogesa DC Cotosmtas

lunnge ol umagedO ) Jpe @t ICIMN D VI TIRAS

R e e S D P
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15. CLASIFICACION DE PQR - PAGINA WEB

15.1. Con este médulo, se clasifican y direccionan los tramites que ingresan a
través de la Web oficial, para lo cual debe ingresar al médulo de
CORRESPONDENCIA DE OFICIO - CLASIFICAR PQR

3 Correspondencia Oficina (1)
Resolucién 1522 de 2009:
Recibir Tramites 8

Articulo Sexto:£s obigacdn y
Corporacidn el menefo, revsidn y 3t
Tramites Devueltos 0 través del apicatio SIDCAR, e, ipuai

T v
Clasifiar POR1

Moe DosnluciAn 1533 Al 2009

Seguin| Clasificar radicados de peticiones, quejas y reclamos.. |

Asignar Tramites 0

15.2. Seleccione * en cada radicado para direccionar el tramite

\“()l“.’”fl"l Ho a f'Ul\’ Volver a buzén

Utilice esta opcion clasificar y enviar las peticiones, quejas y reclamos radicadas por la pagina WEB,
Esta pagina solo lista lo pendiente de clasificar y enviar,

Arrastre una columna aqui para agrupat por dicha columna

Radicado ¢ Fecha Remitente ’ Asunto * Ver Adjuntos
13/09/2016 2 E
2016113056% 3:08:16 p.  Angélica Lozano Correa solictud de informacion [roe ]
m. archivos g

| Clasificar radicado |

Fig. Seguimiento PQR

15.3. Clasifique a que Dependencia se asigna para que ella de respuesta a esta
PQR Yy el tipo de tramite.

Clasificar Radicadao POR No. 20161130569

Eatiabis Actumti Hadic e = Tipm GXtaeno - Medwe POR 500 Wots

Asunto SONCALE On Infarmacan

Roqumie Respustsr. ™t Plazo: ‘ ‘ Focha Limite ' Crimm habdas on tramite: ..
Tedrmne, |90 Gums Andmatal =1

“ Voma: |Afactacdn - Queis Arrbsntsl Ave [

Erviar - Ponseviiare - o - SAC - Direc<ion de Culturs Ambientsl y Se
»

OfcHran

Cope A

[ Arsumien v kmsiar | Comcatas

Corporacién Auténoma Regional de Cundinamarca CAR
Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
Direccion Administrativa y Financiera




16. AYUDA

Esta opcion muestra y permite acceder a diferentes documentos de ayuda en caso de

tener alguna duda relacionada con el manejo del Sistema de Gestion Documental
“SIDCAR”.

& Inicio de Sesién - SIDCAR

Q Su cuenta de usuario ha caducado!

Usuario:

MNombre de usuario

Contrasefia:

Contrasefia
Olvidd su contrasefia?

Radicar PQR | Consulta Pdblica | CAR App | SIGU

;Dudas e inquietudes con SIDCAR? escriba a

soporte.sidcar@car.gov.co o marque la
extension: 1160 y 1032

© Consultar Guia Rapida
@ Ver Presentacion SIDCAR

Version 2.3

Al momento de requerir estas ayudas simplemente directamente del SIDCAR y el

automaticamente nos deja visualizar estos manuales; o tan solo dando clic en el nombre
del mismo.

Automaticamente al dar clic en el aviso aparecera la siguiente ventana con la informacién

publicada, una vez leidas las recomendaciones se puede cerrar esta ventana con la X en
la parte superior derecha.
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17. NOVEDADES SIDCAR

Este mddulo se visualiza en la parte central-arriba de la pagina principal del SIDCAR vy
nos lista algunas recomendaciones importantes para la mejora en el manejo del Sistema.
De igual manera aqui encontramos la direcciéon de correo para ingresar al SIDCAR desde
la Internet, la direccién de correo electronico del Ingeniero encargado del funcionamiento
del SIDCAR vy las extensiones telefénicas de atencién al usuario.
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