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¥ Inicio de Sesién - SIDCAR CVS

1. INTRODUCCION Y ASPECTOS GENERALES

Usuario:

Contrasefa:

|C:.wtr;§e‘wa ‘

Olvidé su contrasefia?

Ingresar @

Radicar POR | Consulta Piblica

;Dudas e inquistudes con SIDCAR? escriba 2
soportesidcar@cvs.gov.co

@ Consultar Guia Répida
@ Ver Presentacion SIDCAR
©® Manual de SIDCAR

Version 2.5

SIDCAR, es un Sistema de Administracion Documental de la Corporacion Autébnoma
Regional de los Valles del Sind y del San Jorge, CVS, 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 utilizados en la respuesta a los tramites, y genera estadisticas para medir
el comportamiento de gestion.

Ademas, permite elaborar oficios, notas internas y Circulares de forma digital, es
decir sin necesidad de enviar ningin 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

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

o Radicacién por Ventanilla: Para registrar los documentos que llegan a la
Corporacion, tomando sus datos basicos, clasificacion de tramites,
ubicacion 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
basicos, para su posterior despacho.

o Radicar E-Mail: Es la pagina diseflada para radicacion automética 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 Radicacién 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 algiin 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 modulo permite generar las planillas por
dependencia de los documentos registrados para cada una y de esta manera
realizar su entrega fisica

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

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

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

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

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

- 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.
< Asignacion del nimero de radicacion Unico automaticamente.
Manejo de correspondencia externa (llegadas y salidas).
Manejo de correspondencia interna (entre dependencias).
Control de tiempos de respuesta.

- Digitalizacién de Documentos y generacién 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.

- Demarcacién de documentos con etiqueta descriptiva.

- Reportes y estadisticas.

- Administracion remota.
Tareas por usuario
Generacion de documentos digitales.
Facilidad de uso.

< Ayuda y soporte en linea.

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

2. RESPONSABLES DEL APLICATIVO:

La implementacion y mantenimiento del SISTEMA DE INFORMACION
DOCUMENTAL DE -SIDCAR- es responsabilidad de la Oficina de sistemas de la
Corporacion.

La Oficina administrativa y financiera, apoyara en lo relacionado con capacitacion,
recomendaciones para el mejoramiento, lineamientos, administraciéon y seguimiento
del aplicativo.

Cuando se realicen cambios al aplicativo como al Manual Operativo, la Oficina de
sistemas debe comunicar oportunamente a La Oficina administrativa y financiera,
para su validaciébn 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 -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 tramites que se generan
y asignan a través del Aplicativo, SISTEMA DE INFORMACION DOCUMENTAL
—SIDCAR-, e igualmente son responsables del uso que se dé a la clave asignada
para la aprobacion de los documentos.

Para un correcto uso y manejo del Aplicativo SISTEMA DE INFORMACION
DOCUMENTAL —SIDCAR, los usuarios deben consultar el Manual Operativo, el
cual se encuentra en el menu principal del aplicativo en el botén 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
figuray digitar: http://SIDCAR.CVS.goV.CO

C @ Noesseguro sidcar.cvs.gov.co/Modulos/Principal/Login.aspx?ReturnUrl=%2f * ] e :

N Sidcar

Fig. Barra Direcciones Navegador de Internet

Una vez se encuentre ubicado dentro de la pagina se puede acceder a las siguientes
opciones:

. Pantalla Ingrese: Mediante esta opcion la cual se muestra en la figura a
continuacién 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.

4 Tnicio de Sesién - SIDCAR CVS

Usuario:

‘ Mombre de usuario ‘

Contrasefia:

Contrasefia ‘

COlvidé su contrasefia?

Ingresar C—))

Radicar PQR | Consulta Plblica

:Dudas e inquietudes con SIDCAR? escriba a
soporte.sidcar@cvs.gov.co

© Consultar Guia Rapida
@ Ver Presentacion SIDCAR
@ Manual de SIDCAR

Wersidn 2.5

Fig. Validacion de usuarios
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El nombre de usuario va de acuerdo al siguiente formato predefinido: inicial del primer
nombre + primer apellido + inicial del segundo apellido (Ej. Si su nhombre es Juan Pérez
Ramos su usuario seria: jperezr) y como la enviada al correo electronico una vez se creo el
usuario. (Se sugiere que el mismo sea cambiado una vez se ingrese por primera vez a la
aplicacion y luego en forma periédica).

En caso de digitar erroneamente su contrasefia u olvidar contrasefia, la pantalla mostrara el siguiente
mensaje de error: Acceso Denegado

Y Inicio de Sesién - SIDCAR CVS

/~ Acceso denegado, usuario invalido y/o contrasefia
incorrecta!

Usuario:

adiaz

Contrasefia:

Contrasefia

Olvido su contrasefa?

Ingresar @

Radicar POQR | Consulta Publica

;Dudas e inquistudes con SIDCAR? escriba a
soportesidcar@cys.gov.co

@ Consultar Guia Rapida
@ Ver Presentacion SIDCAR
@ Manual de SIDCAR

Versidn 2.5

Fig. Ventana de Contrasefia Incorrecta
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< Como Recuperar la Contrasefia: Si no recuerda su contrasefia puede utilizar la

opcién “Olvido su contrasefia”’, en donde luego de dar clic aparecerd la ventana que
se muestra a continuacién y donde se debe digitar el usuario y correo electrénico;
automaticamente el sistema envia al correo electrénico registrado el respectivo
usuario y contrasefia para ingresos a la aplicacion.

# Inicio de Sesién - SIDCAR

< Acceso denegado, usuario invalido y/o
contrasefia incorrectal

Usuario:

| oanzolac |

Contrasefia:

o) |yid6 su contrasefia?
Recordar C -

I sisterna generara y le asignara una nueva
contrasefia, ingrese su usuario y correo registrado
en el sistema:

rio:

E-Mail: persona oeee. corm

‘ Correo electrdnico principal

Enviar

Versidn 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.

Corporacién Auténoma Regional de los Valles del Sint y del San Jorge - CVS
Manual de Usuario SIDCAR 10
Oficina Administrativa y Financiera



AUTONOMA REG
DE LOS VALLES DEL
SINU Y DEL SAN JORGE

por el desarrollo sostenible
del departamento de Cardoba

[0
HidricaBBiodiversa

2 Alvaro Segundo Diaz Banda osis ‘Cerrar Sesion

S Sidcar _ .

orrespondencia B Docs Digitales * Reportes > Admin | @ Inventario
et @ SEGUIMIENTO A SERVICIOS AUTOMATICOS (i lo eje i Hinks de Interes @
s e
Tablero de Novedades {intervalo ejecucion en minutos)
Tramites Asignados 0 Nombre Intervalo | Uktima Actualizacion | Estado ”9 Directorio
Circulares 1 PARA SOPORTE SIDCAR ESCRIBANOS A: SIDCAR - Tareas 1 13/03/2019 11:44:30 a. —
Copias Informativas 0 soporte.sidcar@cvs.gov.co Automaticas m. Busqueda
- 5 . Verificar Servicio de Archivos - FTP | Verificar Servicio de Correo - SMTP o
Radicados Tramitados Q, % Dudas sobre el mangjo del sistema SIDCAR, consulte: < Solicitar
Preguntas Frecuentes Préstama

[ Documentos Digitales @ Ver Presentacién SIDCAR < 2
Manual de SIDCAR Qué es SIDCAR?

En Borrador 3

. Es un Sistema de Informacién, que facilita Iz radicacion y gestion electronica de
Mis Radicados & Iz correspondenciz, reduciendo los tiempos de busqueds agilizande Iz

. recuperacién de informacién, aumentado Is productividad y controlando las
Oficios por Enviar 1 tareas especificas de los tramites que realiza |a entidad.
Mis Actividades L.

Caracteristicas:

=4 Correspondencia Oficina @

« Manejo y administracidn de correspondendia integral externa (llegadas, e-

Recibir Tramites 0 mail, web y szlidas) e interna (entre dependencias: memorandos).
Asignar Tramites 0 «" Digitalizacién de Documentos y generacidn de documentos digitales,
Tramites Devueltos 1 permitiende un ahorro en tiempo, costes y recursos (papel, fotocopias,

borradores de documentaos, etc)
Recibir Oficics Digitales 0

- « Generacién de documentos digitales: memorandos, circulares v oficios.
Clasificar PQR 0

«” Reportes y estadisticas.

[ Seguimiento Oficina

Fig. Ventana Principal
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2 Alvaro Segundo Diaz Banda sk Cerrar Sesién

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

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 basicas del SIDCAR.

4. PRINCIPALES COMPONENTES

2 Awaro Segundo DiazBanda | OSIS | Cermar Sesion

BSidcar

% Comespondencia | W Docs Digitales | ' Reportes | £% Admin | @ Inventario

(& Entrada @ . ) o i Links de Interes @
"'ab| oro dﬂ N O\/DdadﬂS SEGUIMIENTO A SERVICIOS AUTOMATICOS (intervale ejecucion en minutos)

Tramites Asignadas 0 Nombre Intervalo | Ultima Actualizacién | Estado &) Directorio

Circulares 1 PARA SOPORTE SIDCAR ESCRIBANOS A: SDCAR - Taress 10| TS/0/2019 14450 & -

Copias Informativas 0 soportesidcar@cvs.gov.co Automaticas m. =0 L Blsqueda

- ; . Verificar Servicio de Archivos - FTP | Verificar Servicio de Correo - SMTP o

Radicados Tramitados i Dudas sobre el manejo del sistema SIDCAR, consulte: 4 solidter
Preguntas Frecuentes Prestamo

</ Documentos Digitales @ Ver Presentacion SIDCAR :

= - Queé es SIDCAR?

Manual de SIDCAR

En Borrador 3 ' . " . . )
Es un Sistema de Informacicn, que facilita la radicacidén y gestion electrdnica de

Mis Rad\cados"‘l la correspondencia, reduciendo los tiempos de blsqueds agilizando la
recuperacion de informacién, aumentado Iz productividad y controlando las

Oficios por Enviar 1 tareas especilicas de los tramites que realiza | entidad.
Mis Actividades

Caracteristicas:

& Correspondencia Oficina @

" Manejo y administracion de correspondenci integral extema (legadas, e-

Recibir Tramites 0 mail, web v salidas) e interna (entre dependencias: memorandos),
Asignar Tramites 0 " Digitalizacidn de Documentos y generacion de documentos digitales,
Trémites Devuslios 1 permitiends un ahorro en tiempo, costos v recursos (papel, fotocopias,
borradores de documentas, etc)
Recibir Oficios Digitales 0
. « Generacion de documentos digitales: memorandos, circulares y oficios.
Clasificar PQR 0

« Reportes y estadisticas,
' Sequimiento Oficina @

- Fig. Menu Lateral
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4.2. MENU CENTRAL DE LA PAGINA

En el mend 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 mbdulo de ﬁCorrespondencia (todos los canales de comunicacion), 1
Docs. Digitales (Notas internas, Oficios, Circulares), 'EReportes (Gestibén de tramites,
cumplimiento, variables como tupo de afectacion, veredas, municipios, tiempos, etc.) fat
Inicio (para ir a la pagina principal) L Admin (Ingreso exclusivo para el administrador
sistema) Clinventario (Inventario de los documentemos Yy registros salvaguardado en el
Archivo central Historico)

St
ESIdcar & Inicio | & Correspondencia | B 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 ély no solo nos muestra los datos completos, ayuda también a cambiar datos personales
y actualizar los datos del perfil, asi como cambio de contrasefia.

&  Alvaro Segundo Diaz Banda | OSIS | Cemar Sesion

-

EX mi perfil
Cambiar contrasena

Cerrar sesian

Corporacién Auténoma Regional de los Valles del Sint y del San Jorge - CVS
Manual de Usuario SIDCAR
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Mi Perfil
Alvaro Segundo Diaz Banda

Datos de Autenticacion: Datos de Contacto:
Login: adiaz Direccién:  |Carrera 2 #B66
- N soportedove.gov.co O e w
« E-mail [opeefosngoce | N =
N Doy Mpic: Morena =
: . Fax:
Estado:

por adiaz | Vohver 2 buzon

Datos Personales:
Cédula: 10774772

# Oficina: [Nmess = H

L Supervisar: =]
Vineulagion: PLANTA '
Vigencia Contrato: i
Actualizar
Historial de Oficinas Asignadas:
Oficina Vinculacion Cargo Jefe Inmediato Predeterm. Firma? Activo &
Soporte de . R Frofezionzl P
Sistemas Jefe Tinula Univarsitaric v v v Cambiar Carge
Azesor de P - S 3 .
P Funcionario Funcionario Carnbiar Cargo
Diraccion
Subdireccion de
Gastion Funcionario D D D Carnbiar Cargo
Ambiental
Control Intarno S - -
o Funcionario Camibiar Cargo
Disciplinaric
Dirzccién e e -
S Funcionario Funcionario Cambiar Cargo
General
e Funcionaric v Cambiar Cargo
Comespondencia - = &g

Oficinas=8

Predeterm. Indica que |a oficina es preceterminads para el inicio de sesion del usuaris.

Firma. Indica Gue tiene firma autorizada pare ka oficna asignada.

5.2. COMO CREO UN USUARIO O PERFIL:

La cuenta de usuario, debe solicitarse por medio del correo electronico a la cuenta
soporte@cvs.gov.co, si el Funcionario es de Planta la Oficina de Talento humano
la solicita, 0 en caso de ser contratista lo solicita el supervisor.

I —————————————
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5.3 COMO CAMBIO MI CONTRASENA:

2 Avaro Segundo Diaz Banda 0515 Cerrar Sesion

Busrar Radicado yo)
Links de Interes @

Y i perfil
A

& cerrar sesién

Cambiar Clave de Seguridad

Uitima modificacion 06/02/2019 10:07:48 a. m. | Volver a buzon
* Indica un campo obligaterio

{4 Cambie su clave para ingresar al sistema:

* Clave Actual:

* Clave Nueva:

NO COPIE ¥ PEGUE LA CLAVE!
= Confirmar Clave:

* Minimo & caracteres y Méximo 10
* Debe ser alfanumérico
* No defina de nuevo la clave actual.

Ultima modificacién 06/02/2019 13:07:48 3. m

La clave vence cada 120 dias.
-

Prowime cambio de clave el: sdbado, 13 de julio de 2019

Cambiar

Debe actualizar su contrasefia continuamente, recuerde que usted es responsable de
los movimientos hechos con su usuario.

Corporacién Auténoma Regional de los Valles del Sint y del San Jorge - CVS
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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.

=l Entrada @

Tramites Asignados 0

Circulares 1

Copias Informativas 0

Radicados Tramitados Q

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

-

L
ESIdcar # Inicio | & Correspondencia | B Docs Digitales | * Reportes | % Admin \ @ Inventario

L}

E | Entrada

MNombre Intervalo Ultima Actualizacion Estado

: alero d’g‘ NO‘V’E‘dﬂdE‘S SEGUIMIENTO A SERVICIOS AUTOMATICOS (intervalo ejecucion en minutos)

C

" n A SOPORTE SIDCAR ESCRIBANOS A: SIDCAR - Tareas 1o 15/03/2019 12:0450 p.
4 Tramites Asignados 0 orte.sidcar@cvs.gov.co Autométicas m.

P udas sobre el manejo del sistema SIDCAR, consulte: Verificar Servicio de Archivos - FTP | Verificar Servicio de Correo - SMTP
Circulares 1

juntas Frecuentes

[ Copias Informativas 0 Presentacion SIDCAR Qué
ué es SIDCAR?
wal de SIDCAR
£ ; P Q
Radicados Tramitados “% Es un Sistemna de Informacion, que facilita | radicacién y gestisn electrénica de

N Is correspondencia, reduciends los tiempos de busgueda agilizando Is

recuperacion de informacidn, aumentado lz preductividad y controlando las
C (B Documentos DIgItﬂlE‘S @ tareas especificas de los tramites que realiza la entidad.
L}

Caracteristicas:

=& Correspondencia Oficina @

" Manejo y administracidn de correspondendia integral externa (llegadas, e-

Recibir Tramites 0 mail, web y salidas) e interna (entre dependencias: memorandas).

Azignar Tramites 0 +" Digitalizacion de Documentos v generacidn de documentos digitales,
permitiendo un zhorro en tiempo, costos v recursos (papel, fotocopias,

Tramites Devuelios 1 borradores de documentos, etc)

Recibir Oficios Digitales 0

. « Generaddn de documentos digitales: memorandos, crculares y oficios.
Clasificar PQR 0

« Reportes v estadisticas.
< Seguimiento Oficina @

[[] Inventario

sidcar.cvs.gov.co/Modulos/Buzon/Principal.aspx

# Alvaro Segundo Diaz Bg

Corporacién Auténoma Regional de los Valles del Sint y del San Jorge - CVS
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reablieles®) 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).

v 4 A ) -
VIS Tramites AsiQnados “‘tE-pcnav Ver radicados: () Develver Ayuda

ARSI - ¥
Alerts
] Mo, FAsignado = Radicado Tramite * Medic * Remitente Asunto Ver
A Vence « Faltan ¥ Asig ¢
Asignado: Hoy (2 docs)
Solicitud
11:428 Memorande OMMLA - LABORATORIC (€din Giovani Garcia capen
07320 y 04/03/2016 Digital : usvario SIDCAR  ® 20/04/2016 24 0@
m. Inteeno Masmaela)
para ol
COPASST.
G itkbe ~——w
e — I 7 Adjuntos | Ahrir Wistorial | Responder
: Respuesta al
11113 A . Memoran; i jonal lera (MARIA f
i [opasy: (31380 | agagioniq ememade pgr | DicbeckonRagidasl Bagol 0:C; <. La Calecn (WARY radicado §  28/04/2016 30 0 @
m Interno FERNANDA ZULUAGA MARTINEZ) 20163106804

Abor Histonial Responder

Asignado: La semana pasada (4 docs)

- 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.

< Haga clic en
responder

+ La alerta ™ " nos indica el plazo en dias que tiene el documento
para ser tramitado. Si el seméaforo esta en verde se encuentra en el plazo
normal para tramitarlo; si est4 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 peticién, documentos
de informacién, memorandos, etc.), se despliegan Diferentes Acciones como:

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

I —————————————
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Hidrica®Biodiversa . Finalizar con Documento: Finaliza el tramite con: oficios,
autos, resoluciones, actas, salvoconductos, memorandos, etc.
- Devolucion de Peticion: Cuando se devuelve el tramite al usuario
por irrespetuosas o no ser clara la solicitud y finaliza.
. Otra respuesta: Agrega multiples respuestas sin finalizar o
ampliar términos

- Reasigna para continuar: Pasar el trdmite a otro funcionario de mi
dependencia o para otra dependencia donde delegan responsable, para
gue le tramite continde.

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

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

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

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

6.1.2.2. SE REASIGNA PARA CONTINUAR: Utilicé esta opcion cuando se quiere
trasladar la responsabilidad actual del documento a otra persona, bien sea
porgue ya se ha cumplido con una tarea especifica y se necesita complemento

I —————————————
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Hidrica®Biodiversa en la tarea por alguien mas o cuando el tramite 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
Indigue que persona u oficing debe continuar con L epecucian del ramite
Trasiado por Compatanos ".‘-,;,:).__\. T D | yer Mermanies T "
u
Pavolioon o8 Peraon IUNGEO0nT  mOtvg e & asgnacdn

Otra Respuesta

Finalizar trdmide ton docurnento

Se reatigna parp contiruse

Respuesta parcal

Fig. Se reasigna para continuar

IMPORTANTE: Para enviar el trdmite 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 nimero de
documento radicado con el que se contesto a la persona dando la respuesta

Fovslbggim oy (s IOCumento s tBG L usprumata et cbed o sl wn el cas seleocione wne rueve fechie
W TmapURULS

e e 10181108071 |

1T e e W

[m— - - et

Fig. Respuesta parcial
O hacer clic para crear una respuesta parcial.

= FINALIZAR TRAMITE CON DOCUMENTO con OFIC0
= RESPUESTA PARCIAL <= 05330
Hagz dic g=r= RESPUESTA POR REQUERIMEENTO co= ORCID

A
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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 reaizado sobre este radicado y considera refavante describiria:
Tragiado por Competercs

Justficacdn: - motien de bs signacin

Devoluodn e Fetindn
Otra Respussta
Ategtor | Concela

Firadizar tramate con documento

5o reaSang pars continuar

Respuesta parcal

Agregar Actuactn
Ursribs gque accun ha realeade sobie este 1adicado y considera relavante describefa

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 nimero del radicado del documento con que se dio respuesta,
fecha de respuesta y su descripcion.

Accion Tomada Seleccione el tipo de documento apropiado que demuestre que este tramite se atendid:

Traslado por Competencia Tipo Documento: | §|

Justificacidn: Certificado de asistencia i
Devolucién de Peticion Cumplido de comisién

Movedades Nomina
Otra Respuesta

Publicacion en SECOP ffKimos 4000
Ejecucién Cumplida Tablas de Retencig Radicado secretaria Despacho judicial
- Resolucion Motificada -
Oficina: Direc. -
Finalizar tramite con documento * Serie: |

|

Identificador: |

Se reasigna para continuar

Respuesta parcial

Agregar Actuacion
Fig. Finalizar con documento

Corporacién Auténoma Regional de los Valles del Sint y del San Jorge - CVS
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6.1.2.5.1. TIPOS DE DOCUMENTOS PARA FINALIZAR TRAMITES

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

3 Haga <bc para TRASLADO POR COMPETENCIA con OFICIO
y Haga che para DEVOLUCION DE PETICION con O

Devolucion de Peticion

Otra Respuests A
o Haga che para FINALIZAR TRAMITE CON DOCUMENTO con ORICID

0

Ejerucion Cumplida & ! R e
0 Hagas ohe para RESPUESTA POR REQUERIMIENTO con OFICIO

2 o

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

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

Traslado por Competenoa Too Documento: Ofico Radado [+

No, Ofcs
Devolucon de Petioon sosa o min = con [ dhe aqui p onte

13105 Umetn, oo 0 contrano hega dic Squi Para contests
o MY D » ) y
con um nueso CFICID Dighy 2
tra Respuests Obs2racones; Ouor Respuests al Radeado No. 011611003854 j(l"g““/.‘/ :/.(7 ol ,"//.[ M
Escucan Cumplda
Fnalkzar tramite con docurnento
Talsiss de fetoncién Documental - 1T at) v
i 2.5e/eCcciong
52 reatigna para continuas I Orecode Regonal Bogots D.C. - L Cakra [~}
Informes Téoncos [+ S Vot ¥ [ 4

Reapuesta pardal t | informmas

Agregar Actuadon

Respuesta por requenmiento m m

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...

I —————————————
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Accion Tomada Seleccione el tipo de documento apropiado que demuestre que este tramite se atendio:

Traslado por Competencia

Tipo Documento: |0ﬁc‘n Radicado §|

Devolucion de Petician

5i el Oficic ya bo ha creado en el sistema ingress &l niimero, de lo contrario haga clic aqui para contestar
con un nuevo OFICIO Digital

Otra Respuesta Observaciones: Dar Respuesta al Radicado No. 20161105265

Finalizar tramite con documento

Se reasigna para continuar = -

Ingrese la siguiente informacién adicional para finalizar el tramite:

Respuesta pardial El trémite finaliza con?: |5a|vmonducbn §|

Agregar Actuacion

No. Documento |IB456 |

i Fech: e W
Respuesta por requerimiento = L2/07/2016

Requiere de otra accion Tablas de Retencién Documental:
Oficina |D'|reu:'ién ional Bogota 0., - La Calera !|
* Serie |PERH]505 DE APROVECHAMIENTO FORESTAL E

I:ert;:5::'|

.~ Certificacién: 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 realizé la certificacion y la respectiva justificacion.

Seleccione el tipo de documento apropéado gue demuestre que oste trdmite se atendid

Trasiado pov Caompetencn TobL Dodumento Cartficacor n

Fecha Documanto:  112/07/2016 ﬂ

Ofiservacones

Davolotn oe Feradn

Onra Hespuesta

Ejoawcén Cumpida

Tabilas da Artancidn Dacumeniat

Finaizar trimite con documente Drecodn Regonal Rogotd D.C. - L3 Cakera

Actaz Comita Tooko
Se reatigna para contnuar

Respuests partis

Agregir Actunain mm

Fig. Certificacion

Corporacién Auténoma Regional de los Valles del Sint y del San Jorge - CVS
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. Soporte Recibido A Satisfaccién: Este tipo de respuesta se utiliza cuando se ha
recibido un soporte de un documento. Ej: Una consignacion. Estos documentos
daran respuesta a: D.P. Solicitud de Informacion Copias General, D.P. Solicitud
de Informacién y D.P. Solicitud de Copias a Expedientes. Se debe indicar en qué
fecha se recibi6 el soporte y la respectiva justificacion.

Accién Tomada Seleccione el tipo de documento apropiado que demuestre que este tramite se atendic:
Traslado por Competencia Tipo Documento: |5°P°made Recibido a satisfaccidn !
Fechs Documerts:

Devolucidn de Peticidn

Observaciones:

Otra Respuesta

Finalizar tramite con documento

Tablas de Retencidn Documental:
Oficinz | Direccién Regional Bogotd D.C. - La Calera -]
5 |REG]SI'ROS DE PLANTACIONES FORESTALES PROTECTORA!E

Se reasigna para continuar

Respuesta parcial

Agregar Actuacion

Respuesta por requerimiento

Requiere de otra accién

Fig. Soporte Recibido a Satisfaccion

- 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

Seleccione o ipo de documente apeopladt que demuestre que este tramils <o atendio:
Tenttado par Compelencu Toc Documenz: Rk e -0 0 fudc n
Pachs Gocumentsn | LN 36 1+

Deynlucion de Fetinen
Obsarvacanes

Otra Retpueisa
Finwksal trdmee ton dotumenty

S rranigna pare contirmas
Drecocn Ragional Bogats D.C. - La Caers [+]

Fespuests pmoiyl FEGISTAOS UMICOS AMBIENTALES [+

Agregar Achacion

Respueits por reguennuent
Soane

s iasa she abis secihm

Fig. Radicado Secretarial Despacho Judicial

I —————————————
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- Acta De Reunién 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
llevé a cabo la reunién y la justificacion del tramite. Se encuentran en los siguientes
trdmites: D.P. Interés General y D.P. Interés Particular.

w0 o BHO de JOLUMENO AECOpado que demunites que e9e AnYLe 10 Abendio

W D s pt Bete e Maarobe wase e 9]

Fait e Diw wiva) TR Ls ¥]
e de Petione

VO PRATINA BOrA T
Dovermnin Bagoned Bogeté D5« La Calwrn Y]

ACTAY (%]

DEVPULIIA palci)

Fig. Acta de Reunion Suscrita

- Auto Notificado: Esta opcién se debe tener en cuenta en el momento en que
demos una contestacion que conlleve a un Auto Notificado; Donde “Numero del
documento” se refiere al nimero del Auto, “Fecha del Documento” es la fecha del
mismo Yy 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.
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Accién Tomada Seleccione el tipo de documento apropiado que demuestre que este tramite se atendio:
Traslado por Competencia Tipo Documento: |Aub Notificado !
i
Devolucién de Peticion
Fechs Documento:

Otra Respuesta Observaciones:

Finalizar tramite con documento

Se reasigna para continuar
Tablas de Retencién Documental:

Oficina |D'|reoc'ién icnal Bogotd DVE, - La Calera

Respuesta parcial

|ACTOS ADMINISTRATIVOS

|l d

Agregar Actuacién Ias~:-‘:sa:v|

Respuesta por requerimiento

Requiere de otra accion

Fig. Auto Notificado

- 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 atendic:

Traslado por Competencia Tipo Documento: |Sa| nducto !
Nimero:

Devolucion de Peticion
Fecha Documento: | 12/07/2016 -

Otra Respuesta Observaciones:

Finalizar tramite con documento

Se reasigna para continuar
Tablas de Retencidn Documental:

| ireccién Regional Bogots D.C. - Ls Calera

Respuesta parcial

|saLvoconDuCTOS (Movilzacion)

Agregar Actuacion Identificador

| d

Respuesta por requerimiento

Requiere de otra accion

Fig. Salvoconducto.

- Prorroga Suscrita: Las prérrogas 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
gue desarrollamos la accion y la justificacion para este tramite.

I —————————————
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Accidn Tomada
Traslado por Competencia
Devolucidn de Peticidn
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 atendid:

Tipo Documento: |prorroga suscrita !
Fecha Documento: | 12/07/2016 -
Observaciones:

Tablas de Retencidn Documental:

|D'|renc'ién Regional Bogotd D.C. - La Calera

|ACTOS ADMINISTRATIVOS

|

Fig. Prorroga Suscrita

- Novedades de Nomina: FEstas novedades son entre otras solicitudes de
vacaciones, incapacidades, horas extras, permisos remunerados, bonificaciones,
etc. Vienen como tipos de tramites D.P. Interés Particular y para su descargue
debemos ingresar la fecha de la novedad y la respectiva justificacion.

Accion Tomada

Traslado por Competencia

Devolucion de Peticidn

Otra Respuesta

Finalizar tramite con documento

Se reasigna para continuar

Respuesta parcial

Agregar Actuacion

Respuesta por requerimiento

Requiere de otra accion

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

Tipo Documento: |Novedad5 Nomina !
Fecha Documento: | 05/07/2016 =
Observaciones:

Tablas de Retencion Documental:

Oficina |D'|reoc'ién Regional Bogoté D.C. - La Calera

|sESTION DE RIESGO

|

Fig. Novedades de Nomina

- Publicacion 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.
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Traslado por Competencia Tipo Documento: Publicacién en SECOP ﬁ
i i Fecha Documento: ~
Devolucion de Peticion
Observaciones:

Otra Respuesta

Finalizar tramite con documento

Tablas de Retencion Documental:

Sereasigna para continuar B —— - "
Oficina Direccidn Regicnal Bogoté D.C. - La Calera ﬁ

) GESTION DE RIESGO
Respuesta parcial ﬁ

Agregar Actuacion

Respuesta por requerimiento
Fig. Publicacion en SECOP

.~ Adicién Suscrita - Modificacién 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 adicion o modificaciéon dependiendo del documento al
gue nos refiramos.

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

Traslado por Competencia

Tipo Documento: Adicién 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 -

Oficina Direccidén Regicnal Bogotd D.C. - La Calera i

; GESTION DE RIESGO
Respuesta parcial ﬁ

Agregar Actuacion

Respuesta por requerimiento

Requiere de otra accion

Fig. Adicion y Modificacion Suscrita

- 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
terminacion 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.
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Accién Tomada Seleccione el tipo de documento apropiado que demuestre que este tramite se atendio:
Traslado por Competencia Tipo Documento: |,q,_-hdetem-,na.c-..sn suscrita E
Fecha Decument
Devolucion de Peticion
Observaciones:

Otra Respuesta

Finalizar tramite con documento

Tablas de Retencion Documental:

Se reasigna para continuar . ||:>' “én Regicnal Bogats D.C. - La Cale
Uncina Ireccon Honal e, - ra

Respuesta parcial |GE|10N DE RIESGC

LI |

Agregar Actuacion

Respuesta por requerimiento Cancelar

Requiere de otra accion

Fig. Actas Suscritas

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

- Resolucién Notificada; Cuando ha sido notificada una resolucién al usuario se da
finalizacion al tramite con esta respuesta a la cual debemos indicarle el NUmero de
la Resolucion, la fecha de la misma y una justificacién de tramite. Este tipo de
respuesta corresponde a D.P. Interés General, Particular y D.P. Reclamo.

Accidn Tomada Seleccione el tipo de documento apropiado que demuestre que este tramite se atendi6:

Traslado por Competencia

Tipo Documento: |Rm|uc'ién Notificada !
N —

Devolucidn de Peticidn
Fecha Documento: | 12/07/2016 -

Otra Respuesta Observacionzs:

Ejecucion Cumplida

Finalizar tramite con documento
Tablas de Retencidn Documental:

| pireccién Regional Bogoté D.C. - Ls Calera

Se reasigna para continuar

|ACTOS ADMINISTRATIVOS

| < <

Respuesta parcial

Agregar Actuacion

.
Respuesta por requerimiento

Fig. Resolucién Notificada

I —————————————
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6.1.2.6. NOTA INTERNA: Este tipo de tramite se puede realizar de dos formas:
Descargar Memorando Interno o Clic para contestar con memorando digital.

Accion 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

Requisre Respussta?: SI Plazo: 30 dias hibies Fecha Limite: I3/mar /2016 Dias habiles en tramite: 101 2]

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

Ejecucion Cumplida

Tipo Documento: | Memorando Interno
. No. Memorandao: 20103101 -Z
Finalizar tramite con documento = = = n
Si &l Memorande ya ko ha creado en &l sistema ingrese &l numero, de lo contraric haga clic agui para
[elgli
Se reasigna para continuar I::-r un nueve MEMORANDO Digital. I 2
‘Observaciones:

Respuesta parcial

Agregar Actuacion

Tablas de Retencidn Decumental:

|D'|rec\c'ién Regional Bogota D.C. - La Calera

|F|CTOS ADMINISTRATIVOS

Fig. Nota Interna

1. Descargar con Nota interna 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. Gréfico 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 radiguemos
el documento.
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o o0 trwerar Tavle 35
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L

Luego de digitar el contenido del memorando procedemos a Visualizar y Guardar el
documento.

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.

=l Guardar Borrador

Crear Nota Interna =

Ingrese el asunto del documento aqui

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

@ Cammce rowEatoc 3an ewtn @ docmetic MEMORANDO %o 41318

| b & '

PORita O FEV00M Vasee @ Bate a0 Ta & -
Mi Gran No N It . I
[T Se—

ISIAIINTSE  Memmreads tnsws fom =
Parwr gure e

Ruibetila ¥ SO0 1202100

SOV PO N del oaumeato

Baows
B prgrertar secute e n dausre '
e T e beqne £126 500 - '
Dwatesterms AW == ‘ B J U= E A v By B W
Dvwioen Sagend (Maeraan + T bt Toble - 1)
L Cuando. of documuemio e oowle pamt Sima of sslema sokcded fn Sere Documentnl (carpota) donds =2
Quancans ol 0H00 y B fooma 08 BIVe 06 MSMD 8l wsus o
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Para mas informaciéon de radicar memorandos ver la seccion 8. Crear Memorandos
Digitales.

Para tramites asignados

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

Augnade = ¢+

Aleta
," No FAugnade Sadicado Tramite ® Medio ¥ Remdente v Aune ver
= Vence Fakan » Agg »
Acgrnds: Martes || docy)
Documeneos a - ALLEGA
ALCALDIA DE
s T T 1T T - 2 INFORSMACTON AT IO L ua
= 12 i 2052016 Tiforenecén ofiao JRCA = AVANCES 25wy » Q7072086 6 N - - |
Inettucinal b, EXP. 33515
“‘t".’ 2 l’ur@
Asgnedo: Otras teches (7 doon)
$4/0%/ 2026 S TENILIOUIDs 8. | MELEGA
W ctesr s2azp 27/04/3d10 T ohdo SILIQUIDOS 5. icmAzIo. & 1e/on/2018 ' % =
o Informasan AS.

Instituciona! VERTIMNMENTOS
T

Al Hetonal | Résponde:
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PPN 2. MIS CIRCULARES INFORMATIVAS: Muestra un listado de las circulares que han

llegado a la dependencia del usuario, enseflando entre otros indicadores el
remitente, el asunto, la fecha, digitalizacion que nos indica que este documento es
una circular y viene con su respectivo namero.

BSidcar

iz Entrada @

Tramites Asignados 0

Circulares 1

Copias Informativas 0

Radicados Tramitados Q,

1 -C &)
Circulares ¥ Marcar como leidos | Ayuda’
Circulares que fueron enviadas para dar a conocer un tema determinado,

Enviada ~ ¥

] No. Enviado Tipo ¥ Remitente ¥ Asunto Ver Leido Divulgar
~  Enviada: Otras fechas (153 docs) (Continued on the next page)
Direccién de Boletin
gk Monitoreo, Fendmeno de El :
|| 00041 é.SégZIZE:G Circular Modelamiente y  Nifio B8 Abrir Divulgar
eRE Rl Laboratoric jurisdiccion
Ambiental CAR
Ver archivos adjuntos (1) ]
Instrumento de
Recoleccion de
| 57 15/02/2016 Oficina de Informacion L - -
| 4 ooo040 5245 11, i Circular Falentt, Humiano) | pars EE  Abrir Divulgar
elaboracion del
PIL..
= : Socializacién ) 15/02/2016
O | = ooo39 é:zégzé_z?:_s Circular ?Sl‘g:fo‘:fumano Plan de @@ Abrir 10:56:05a. Divulgar
Incentivos 2016 m.

Fig. Mis Circulares Informativas
I —————————————
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cular

i s
1_5/02‘/2016 Circular Modelamiento v
8:32 p. m. :
Laboratorio
Ambiental
R T
Modelamientoy  Nifio ==
Laboratorio jurisdiccion
Ambiental CAR

Nifio
jurisdiccion
CAR

Abrir

P e

=

Abrir

Divulgar

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.

Para divulgar la Circular damos clic en que aparece al lado derecho del documento

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

Si en alguna ocasion el documento fue visualizado donde clic en el nhombre d
mismo y no quedo indicada leida se puede hacer clic en la casilla de seleccion

luego en el Link, de esta forma notificara que han sid leidas y/o visualizadas. Ver
la siguiente figura:

terminado.

| Marcar como leidos | Ayuda’

Links de Interes

m - ;
.}' Directorio

Divulgar

®
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(290

Circulares ~| Marcar como leidos Ayuda@

Circulares que fueron enviadas para dar a conocer un tema determinado,

Enviada v ¥
(] No. Enviado Tipo ¥ Remitente ¥ Asunto Ver Leido Divulgar
1.Clic Enviada: Otras feéﬁas (715737docs) (Continued on the next page)
’ Direccion de Boletin
Maonit % Fend de El
\l 00041 ;sggz/zg’w Circular Mgzlelc;r;?entoy N?ggmeno . [FoE ] Abrir Divulgar
Rt Prithis Laboratoric jurisdiccidn
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 recepcion
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.
Copias # Marcar como leidos Ayuda"-i‘

Copias que fueron enviadas para dar a conocer un tema determinado,

Enviada v ¥
(| No. Enviado Tipo ¥ Medio ¥ Remitente ¥ @ Asunto Ver Leido Divulgar
~ Enviada: Otras fechas (7 docs)
2o Oficina de Induccidn 12/02/2016
1 B4 o3617 3?3{22/2016 Memorandc Digital Talento Institucional &3 Abrir  10:30:09 a. Divulgar
136 p. m. iy
Humano Directivos m
MINISTERIO
DE AMBIENTE  ALLEGAN
Y INFORMACION
: 12/02/2016
| e 02/02/2016 . DESARROLLO RESOLUCION - A -
[1 [E o3910 5:00 p. m. Externo Oficio SOSTENIBLE MADS 2659 DE &3 Abrir :n0.30.09 a. Divulgar
(GABRIEL 2015 POR LA :
VALLEIO CUAL ...
LOPEZ)
Canunrataria

Fig. Copias informativas

I ——————————
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7. CREAR NOTA INTERNA, OFICIOS Y CIRCULARES DIGITALES

El médulo de documentos digitales SIDCAR ha sido elaborado para facilitar el envié y
recibo de documentos internos como lo son las circulares y los memorandos, con la
opcion de enviar archivos adjuntos, permitiendo ahorrar tiempo, papel y hacer
seguimiento completo, exacto y actualizado de la informacién enviada o recibida por esta
medio, (Ej.: quien recibi6 la informacién, a quien fue asignado el tramite, que tramite le
han dado entre otros). Para ingresar a esta utilidad ver la siguiente figura:

: Alvaro Segundo Diaz Banda | OSIS | Cerrar Sesion

S E
ESIdcar #i Inicio | & Cormespondencia | W Docs Digitales | > Reportes | £ Admin | @ Inventario

Oficio +
Entrada N Links de Interes
h @ Tablero de N Nota Interna ERVICIOS AUTOMATICOS (intervalo ejecucion en minutos) ®
Trémites Asignados 0 Circular ntervalo | Ultima Actuslizacién | Estsclo :‘-\ Directorio
= 4
Circulares 1 PARA SOI':'ORTE SIDCAR ESCRIBANOS A: SIDCAR Tareas 10 15/03/2019 12:24:50 p. —
Copias Informativas 0 soporte.sidcar@cvs.gov.co Automaticas m. i\ Blsqueda
- - . Verificar Servicio de Archivos - FTP | Verificar Servicio de Correg - SMTP B
Radicados Tramitados O & Dudas sobre el manejo del sistema SIDCAR, consulte: $  solicitar
Preguntas Frecuentes L Prestamo
Documentos Digitales Ver Presentacion SIDCAR 2
= ( ) ?
Manual de SIDCAR Qué es SIDCAR?

Fig.Pantalla principal — Crear documentos digitales

El procedimiento para crear un memorando digital es el siguiente:

7.1. CREAR NOTAS INTERNAS.

7.1.1. Acceder Al médulo “DOCUMENTOS DIGITALES”: en la péagina principal SIDCAR

seleccionar la opcion nota interna, Oficio o Circular o clic en RESPONDER si
tiene el trdmite asignado.
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Oficio C

Motz Interna E

Circular

- Aparece la siguiente ventana:

2 Awaro Segundo Diaz Banda

W H
ESldcar # Inicio | ™ Correspondencia | W Docs Digitales * Reportes | % Admin | @ Inventario

Respuesta o referenciar tramite: 4 Buscar Radicada L .
P % Guardar Borrador L.;—,,Vlsuallzar i) Info Adicional | Volver @

Crear Nota Interna

No data to display
Ingrese el asunto del documento aqui |

‘[se\e(( jone tipo respuesta] E

EHeEs 4 |mportar versién desde un documento MS Word | Para pegar contenido desde MS Word utilice: B

| Atvaro Segundo Diaz Bands (0SI5) & | g ® W= = = B I U = - A -[sma [ [3ae)  [¥]
Destinatarios: [ Insertar Tabla 53 |

Archivos Digitales Adjuntos: 4k Adjuntar

No data to display

Lleva ANEXOS FiSICOS (DVD, CD, libros, carpetas, USB..):
Osl ®nNo

Solicitar Revisidn de:

Caliritar Girma dns r

Fig. Ventana Crear nota interna

.~ Campo Respuesta o referencia tramite: Si desea referencia o contestar un
trdmite haga clic en BUSCAR RADICADO vy agréguelo al documento que esta

creando.
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’ NO data to display ‘

[ [sslecciona tipo respuesta ) n’

Elabora:
| Knren Tatyana Castro Sanchez (DAF - GD) €3 \

Destinatarios:

Copiar a:
Archivos Adjuntos: Ml Achjuntar

NO data to display

. 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
deberé& aparecer las oficinas ver las siguientes figuras:

Respuesta o referenciar tramite: 4 Buscar Radicado
Elabora: Mo data to display
| Oscar Julian Anzols Gifuentes (OTIC) &)
Destinatanos |:see:: one tipo respuesta] E
Elabora

Tedios bos fundionanios y contratistas CAR
| Oscar Julian Anzolz Giuentes [OTICO| |

Copiar

Mariz Olga Socha Pinto (SEEN) *
Pacla Andrea Caicedo Solano (DRGLY

Archivos Adjuntos & Adjuntar

Drestinatarios
Direccion huridica *

| Mireya o Cahvo (DAF - FACTURACION) % |
Juic Hernan Zuleta Garcia (SGEN) -
Mitson Alfonso Aguime Daza (SGEN] |:|
Mariz Olga Socha Pinto (SGEN)
Claudiz Adrizna Beftran Baroosa (DESCA)
Paolz Andres Caicedo Solano (DRG]
lzoob Salas Andilz (DCASD)
Ana Erzz Fneth Pefia Castelanos (35EM) -

Fig. Destinatarios Circulares Fig. Destinatarios Memorandos
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- 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 botdn buscar para ubicarlo
mas rapido.

< 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 a nota interna2003100445)”

Crear Nota Interna % Guardar Borrador | [ Visualizar | (i) Info Adicional | Volver | (7)

Ingrese el asunto del documento agui

& \mportar versién desde un documento MS Word | Para pegar cantenido desde M3 Word utilice: i

a9 X i B I U A - |Aria| ||3(129t) | (]

EH Insertar Tabla 53]

- 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.

w\;EiiBIL!iE

A~ [anal !||3 (12pt) !| [

|4 Insertar Tabla

Digite el contenido

I ——————————
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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.

|

= Guardar Borrador | | & Visuzlizar | (| Info Adicional | Volver | (7)

B

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

Anexos: |LE cantidad v tipo de anexos al dooumento

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

Copiar &

Archivos Adjuntos dF Adjuntar
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- Aparece la ventana “Archivos Adjuntos”

Aduntar Archivos

scar.

’ Buscar... | Eliminar

i Buscar... | Eliminar

o
o
™
3
W
J¢
o
3
4
2
3
[+]
o
o
%2
o
n
W
Q
w
L
g
(&}
3
o
Q
o
8
o
m
¢
™

e Formatos permitidos:

cion Agregar

Y Subir

Fig. Archivos adjuntos

1. De clic en el botén Buscar y seleccione el archivo que desea adjuntar a
la nota interna

2. De clic sobre el boton “Subir Archivo”, 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.

4. Para volver a la nota interna presione el botén “Volver a nota interna”

5. Si desea agregar mas archivos repita los pasos 1y 2.

. 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: SCI}S
Solicitzr Revision de:  Edgard Ricardo Lombo Bastidas (DAF)O
Soictar Fima de: oo Cesar ranco Varges (ARG

- 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

I ——————————
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© Carons makrados con @i 3 docovanto MENORANDO He. 15758

Respusits o 1etresny vt ® oo Sadosd P
Y em 4
(SI63180T32  Mamorsndo Irfeme iz - v Decarerts
Pt ¥ dcd) (516310073 | Powpanfim
Eatos = sy
£ yrpanta wr wide un 00 1o N 3 P ' n Var para Soma UMD
Wt Tatyans Cottro Songteer (04 - (10 : ~
Cemrdano = E ¥ 3 “ B I U £ A sam [~ BT n .

Dietndo Rrgond Osaaingud = o s Tdis 33

.
Czpara

Cuando. & documento se eewle para firma i sistema sobciara la Sens Documental (capeta) donde 58
guardara & ofoo y la forma d2 envio del mismo al usana

.~ Cuando envié la nota interna 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 reunién. Ejemplo:

gresy Blotmandn Adcsng -

Jole es urgente

Indique la sere documental en s cunl se debe clasilicar este documento

Roclvmaciones por Siniestros (carpeta x sinlestro)

Condiciones sobre el dox umento
Dafing of PLAZO para dar respuosts o osta MEMO, en caso que s tequlora;
5 (clias habiles) n

g TACINE TARETHA O

SHMSTA L CANLAVE (N L TecTd O 1AUCAc| AN Bl document

Los destinatarios de este MEMO deben dar RESPUESTA con otro MEMO?

@ st O no

St este MEMO eta citando a una REUNION o EVENTO, ingrese la fecha de
roalizacion

11/08/2010 [+

£l sisterna perrrutvd fmadizar eate documento un Qia despxies de exta fecha

IMPORTANTE:

Recuerde que los documentos internos (Circulares y nota interna) que se han
generado en el SIDCAR y que tengan anexos (CD, libros, folios, carpetas, archivos

con méas de 1Mb, etc.), se deben imprimir y adjuntar los anexos y remitirlos a la
oficina de archivo.
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Para enviar copia a alguna dependencia o funcionario:

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

. 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.

. 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

.~ Si es para dar respuesta a un oficio desde tramite asignado, RESPONDER —
FINALIZAR CON DOCUMENTO

- 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

I —————————————
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Amtis Ow comtrue weifioe B DIRECOON COMPLETA ds coowipendencia ol
Sestnatano. £ mportants gue reabce 1S iodn, de o conrana o CRO0 Doede e
Cevueks nasTRNdC ™ an Gto Sara i Carporanon.

Sefcres

ECOPETROLS, A,

Tek 232 2000

CRA 7 N 32-14 FISO 1 EDFIO0 SAN MARTIN TEUSAQUILLO

P :acars s

Usted confirme que B directidn y la cudad de destino son vélidas, y
que & oficic no va dirigido 2 ninguna persona en espediico?

Nota 1: Recuerde que minimo debe tener direccion completa y ciudad o municipio, en
caso de ser direccién rural, debe contener Municipio, Vereda y Predio. En lo posible
registre nimeros 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.

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

Agregar
Respuesta o referenciar tramite: ¥ Buscar Radicado
No data 10 display
{! el Ue n
Elabora:
| Karen Tatyana Castro Sanchez (DAF - GD) &

® Agregar | Q Ver Todos

ALCALDIA MUNICIPAL TOCAIMA- O A
CUNDINAMARCA it 200 )
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Donde aparecerd una vez estemos en los destinatarios, aqui nos aparecen dos
opciones buscar una ENTIDAD o buscar una PERSONA NATURAL
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 Enticad 4 Crear Nueva Persona
Busgquedas de Personas Busqueds de Entidades |
| alpina m
Slagrega una persona que pertenezca a una enticad no es necesario que agregue la entidad
Entidad Nit EMall Direccidn Municiplo Pais
| ;'Lz;"\.‘r': F'S'L:.Oo BEOOZ25900 orarmimn@alpine.com.co sopd COL  Personas  Agregar  Editar
: ALPINA S.A B60025900 tecocco@alpina.com.co Facatativd CoOL Personas Agregar Editar
‘ Sgﬁggﬁﬁn, Carrera 4
ALIMENTICIOS B600259800-2 '_~“_:~4"‘°- 9 | 2OPG €Ol Personas Agregar  Editar
S.A, 2
| Entidmdes=a
Acreciitardne sctan ardenadas onr ol mas rerisntes

Automaticamente al elegir el nombre de la entidad apareceran todas las
posibles personas que estén ligadas a esta. Podremos elegir a la persona
gue 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 que tengan este nombre.
Igualmente esta busqueda se puede hacer por cedula de ciudadania

I —————————————
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Buscal Deetinatarie [
i Crumr Nueve Enticac | i Crear Nusva Persann -
| Busqueda de Persones || Bosqueda de Entidades |
Para ngregar o modificar desplacese hacia la derecha utilizando
[carlos aspinosa | la barea (scroll) que aparece al final de |a tabla,

Mambre Cedula Entidad v | corge Direceian MUnpI6 v EMan
CARLOS

UNIVERSIDAD =
:\:Lﬁﬁ‘;“"’\ VIVATATY O :;'.'"',:“' 19 No, Giraraot agrovision,a
S CUNDINAMARCA

- ERPRESA - ~

JUAN CARLOS GERENTE AV CALLE 26 No.

INMOBILIARLA : Bogota Juancarioses
ESMINGSA € HUZ R ARG Ul SENERAL w198
JUAN CARLOS Calle 144 Mo, 9 -
FAPINOSA € RUZ a6 Casa R Donats vEAsMINSRM
CARLOS JULIO
ESPINOSA S, ¥
OTROS
SERVIDORES DF SAN LAl L
CARRERA
ADMINISTHATIVA

Pracio La Lomita
st A A e Vereda La Pacho
Maguina

Porcanns -
< | " J L3
Page 1 of 13 (64 itams) il2 3 4 5 6 7 19 12 13

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.

Busgueda de Pencnm Buvquada te Entaclacies

- Para agreger o moddicar desplacese hacie Ia derecha uldizanda
corlos esonosy m 1» barra (<2roll) que aparece ol final de fa tabls

Cargo Dirsccion Munidipio » Enail Paly = Ut Actoalizacdn

Camesy 45 No. - -y o1 /ONNE fross i il poca.
24200 Gliaraot Agrovsion. aftonts CO4 82200 p Agregar Edna
GIRINTR AV CALLT 2% o . IO
| GErEnAL 1.6 Bogola joancatioseipmos COL LODAL B M. Agrecsr  Ldtee
Calle 144 Na 0 R = D MA001% .
46 Casa ® BDogaota Meipmatamarzol COW 2318 p M - )
5 2082015
can Bogoth o ©303) p m Agregar Lt
Predio La Lamita o
23330
Veredha La Faine Ol ’;J: i Agtagar  Edie
21151 0™
Maguee
" ,
Fape L of 13 (63 serms) 38 2-3 4 597 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 serdn de caracter obligatorio.

I —————————————
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Buscar Destinatario

Editar Persona Da0n Ultima modificacidin 01,04/2016 2:220:01 p. . par bricse | Cancelar
MibmeEro de Tdentlcackin E- il

|ecT=] 17127375 agrovision.alfonsodgmail. com

¥ Mo bre Completo

Fais: ¥ Departamentoc

Colombia | I CUNDIMAMARCA I |

* Fun i pa Ve reda

Erardod =1 [=]

THreGoiin
Carmara 19 Mo, 24-200

Telefone Caelubar

005642310

rmpress o Dntidad

LUNIWERSIDAD DE CUNDIMAMARCA n

Doctor [=]

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 basqueda y eleccion de destinatarios, volvemos a nuestro oficio.

v

Campo Asunto, Contenido Mensaje, Campo Anexos, Adjuntos y Pasar afirma
vea instructivo de nota interna

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 elabor6: 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 electrénico certificado: SIDCAR envia de
manera automatica el correo electrénico al e-mail del usuario.

o Edicto / aviso: Quien elabora deberd gestionar el proceso para su
publicaciéon o envio.
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CORPOR ‘
AUTONOMA REGI

Ingresar Informacion Adicional | > |

para revision y radicar

[] Enviar correc netificando |a accion al destinatario

Indique |la serie documental para clasificar el tramite y |a respuesta:

|Documentos para otra dependencia

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

‘ Entrega funcionario que elaboré

Comentarios sobre el envio:
informacion

Pasar para firma

Finalmente, el sistema lo lleva a la ventana Ver Mis Documentos Digitales, en donde
puede ver el listado de los notas internas, circulares u oficios que usted ha elaborado en
borrador.

&2 Entrada @

Ta b| erp de N O\/E‘da des SEGUIMIENTO A SERVICIOS AUTOMATICOS (intervalo ejecucion en minutos)
Tramites Asignados 0 Nombre Intervalo Ultima Actualizacion Estado
Circulares 1 PARA SOPORTE SIDCAR ESCRIBANOS A: SIDCAR - Tareas 0 15/03/2019 3:24:50 p.
Copias Informativas 0 soporte.sidcar@cvs.gov.co Automdticas m.
- ; - . Verificar Servicio de Archivas - FTP | Verificar Servicio de Correo - SMTP
Radicados Tramitados Q, & Dudas sobre &l manejo del sistema SIDCAR, consulte:

Preguntas Frecuentes
1% Documentos Digitales @ \er Presentacién SIDCAR . ”
Manual de SIDCAR Qué es SIDCAR?

En Borrador 3 . - - . .
Es un Sistema de Informacién, que facilita la radicacién y gestion electrénica de

Mis Rad\cadosQ la correspondencia, reduciendo los tiempos de blsgqueda agilizande la
. . recuperacion de informacion, aumentado la productividad y controlando las
Cficios por Enviar 1 tareas especificas de los tramites que realiza la entidad,
Mis Actividades .
Caracteristicas:

Fig. Mis Documentos Digitales

I —————————————
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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.

- tos Digi @

En Borrador 3
Pendiente WYoBo 1

Devueltos para corregir 1

Fig. Lista de Documentos pre-radicados

7.3 MIS PRERADICADOS DEVUELTOS

Aqui, en el blogue 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 ningtin cambio sino devolver al
redactor para que este realice los cambios requeridos; de igual manera el Gnico que
puede eliminar un documento es el personaje quien lo elabora.

Lz Documentos Digitales @

En Borrador 4
Pendiente WoBo 1

@enaa para corregir 1 75

Mis Radicados Q

Al dar clic en el menu que vemos en la grafica anterior nos aparecera el listado de todos
los devueltos, si damos clic aparece lo siguiente:
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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
Dewvuelto por
No. Fecha Devuelto  Tipo ¥  Destinatarios | Asunto
Usuario ¥  Oficina ¥ | Comentarios
Direccidn
Regicnal LINEAMIENTOS
Bogota D.C. BARA LA
- La Calera, ORGANIZACION Karen Devuelto por
11/03/2016 Direccidn Tatyana DAF - Gestion el redactor -
661659 12:10 p. m. Memorande Regional ggsﬁsgnlgga%z Castro Documental para @@ Abrir
Almeidas v Sanchez correccion.
e DIRECCIONES
Municipio de  peronlEs
Guatavita,
Di...
Total=1

Fig. Mis radicados devueltos

En este listado encontramos el numero de radicado, tipo de documento, Destino, Asunto,
quien lo elabor6, 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.

Memarando No. 661659 = Guardar Cambrias | fn Visuslizs Acoanes | Inle Adiianal | Valver (7

e el Yexte def mensaje ded docurmento v guartde con ls opcion Guardar Version, 5 moafica otros detos utilice s opcnn Ganrdar

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

£ Importar version desde un docamento MS Word | Pe w1 cortemidn desde MS Word utlice - | |f Guardar Version

:Jzix.s I U E EE A <ial H:uzy B &

5] Insertar Tabla 55

De acverdo con los seguimientos realizados por esla 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 gestion en un solo espacio funcional y de 1acil acceso para a Regional, en
donde los archivadores y rodanfes estén debidamente identificados con las series documentales
establecidas en kas Tablas de Retencion Documental

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

3 Se deben utilizar los deshumidificadores entregados por esta Direccion y enwiar las plamllas mensuales de
control, con el fin de evitar el deterioro de los decumentos a causa de humedad

4 Sohicitar al personal de aseo,_realizar hmpiszas semanales a las areas de archivo con bayetillas 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.

Memorando No. 661659 A Visuahaae ACCRON {5 Mo Adicional | Volver | (3)

taade Actusl Devank ol ke o) testn ded rverisage diet docuirverd JUarli Con i iproron Guardar Verside, G mardithis aros datos utilce e og | Treaas daw
Camidiiers

LINEAMIEN TOS PARA LA ORGANEZACION DE ARCHIVOS DE GESTION DE LAS DIRECCIONES REGIONALES

& Importar verson detde un documenta MS Ward - Pas peys iawilo deste MG Word wilics: 38 |2 Guarcar Varaion

T =} Ingretes Comentancs Nession l
‘ ;n;..ul!i-_;-_l"’ l
| |@mbos reakados

=

I frsertar Tabla 22

De acuerdo con los segumientos realizados por esta Duoccxd
lineamientos para & organizacion documental de los archivos de ge
mejorar su gestion

INDICACIONE S GENERALES PARA EL MANEJO DE TODAS LAS

1 Cenlralizar 1os archivos de gestion en un solo espacio luncional y de facl acceso para la Regional, en —"
donde los archivadores y rodantes estén debidamente identificados con las seres documentales
establecidas en las Tablas de Retencién Documental

2 El kgar establecido para la sahvaguarda del archivo, debe Mﬂ_y_ﬁqﬂw&ﬂ dy 108 doCumontos

il ranbmr e ineidanscin dirnadn An e sniame erlares eabre o w rvedikarin

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

7.4 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:

Links de Intotes
Mis Daocumentos Radicados W, Fxportar o Excal  Volvar a buzon
Docamentas radicados que he elabofsdo o tirmado

M £
& Directorio

Ronlizar Busqueds _: Hosqueda 3

[p1/01/2015 [ | los7/2016 [Z] [Falnbra clave santa

L)
ArTRstre un encaboxado e columnk kaul pars eQIUPar por sea Calumng 0 1 Archivo Histor)
» Radicado Tipe v | Facha Asunta Destinatarios Radicadar * | Radactar * | M Funcién | Oficine . var i
q
CONTRATO
=55 0 3o, ofcine da 1ex
7 Meuricio Mauricio Tucnologies de
10/03/2018  Informacién
20193109074  Memorende 51181968 p, el Sistame . i Cohaspe Emunto FIRMA "'"""’""'“'"" Abrir | m@ | Histonal
B e ador  Mwglonel Ubate  Suijo Quije v lax
de Ramires MRamirex Comunicaciones
Expediantas - TR
HAE
Oficine tea lma
i Mumuricio Mauricio Tacnclog(es de
11/03/2018 Direccién
20183109174 Memarmnde 10142142 il dscizoldl) Administativa y | (02t e PIRMA la Infarmacidn | Aprir @ | Historial
sl Pinunciorn Ramirez Rarmiras Comunicaciones
T
SOLICITUD Oficinm dw law Oficine de las
11/03/2018  CUENTA DE Tecriologias de | Mauricio Mauricio Tecnolog(as de
= 5 Usuanio Ila tnformaecion Ernexto Ernesto I Infarmmcién
20150102107  Memarando :nwx‘mar CONTRATO v imi aula aulje FIirma v las Abrir G Histonal
342 OGCAR Coemunicaciones  Ramirex Ramirex Camunicaciones
ANZOLA TIC TIC
HOLICITUD Oficine de lax
CUENTA DE Mauricla Mauricio Tacnolog(ea da
L2/09/2018 Diraccldn
20153100523 Memaranda 349120 p.  EoATERTe Administeative y é’:;;"‘ 2’:;:“’ PIRMA Ia Infarmaclén | Aprir | G | Mistorial
i 342 AMPAR, Figarsters Rmmirex Ramires Comunicaciones
DALLEGTEROS TIC
Oficine de las
o Mauricia Mauricio Tecnologias de o
Q3/06/2015 | Salicitud Diraccian | grnax te Ernmatn In Infarmacian

I ——————————
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TR N Destinos: DIRECCION REGIONAL UBATE

|J Documentos Digitales /‘\‘, Asunto: CONTRATO 269 DE 2015, cargue de informacion al Sistema Administrad
En Borrador 3 Medio: Digital Folios: 2 Descargar: gzg20153109074.pdf [2 pags.]
Pendiente VoBo 1 Anexos:

- 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 el iconoy a
continuacién aparece el documento digital.

Como visualizar las notas internas:

ﬁZ.A.R. 02/03/2010 10:04
Al Contestar cite este No: 20103104709
Origen: Oficina Laboraterio Ambiental
Destino: Subdireccion Planeacion y Siste

LAnems: Fol:1 )
Etiqueta de Aprobaciéon
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
EDWIN GIOVANI GARCIA MASMEL]

Jefe Oficina Laboratorio Ambiental aprueba el documento

[[_Etovors: Eawin Giovani Garcia Masmei Quiien elabora el documento

Fig. Nota interna Radicada.

I ——————————
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HidricabhiodiversiPara consultar algiin documento especifico u otro tipo de busquedas se utilizan los filtros
como se indica a continuacion.

Mis Documentos Radicados &, Exportar a Excel Volver a buzén

Documentos radicados que he elaborado o firmado.
)| Realizar Bisqueda

oyoyz1s  [“]lospz/2016  [¥][palabracia

j Arrastre un encabezado de columna aqui para agrupar por esa columna

| # Radicado Tipo ¥  Fecha Asunto Destinatarios Radicador ¥ Redactor ¥ Mi Funcion Oficina 4 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 buzén
Documentos radicados que he elaborado o firmado,

§01/01/2015 EI 305/07/2016 [Zl J‘F‘a‘abra dave asunto | Realizar Bisqueda
|

| Amastre un encabezado de columna aqui para agrupar por esa columna
|

| # Radicado Tipo Y  Fecha Asunto Destinatarios Radicador * Redactor ¥ Mi Funcion Oficina Y Ver

CONTRATO
f:rg E: dZEOIS, Oficina de las
g 5 Mauricio Mauricio Tecnologias de

10/03/2015 | informacidn Direccion Ernesto Ernesto la Informacién - s

20153109074 Memorando 5:18:56 p.  al Sistema ) b > FIRMA Abrir @@  Historial
22 Regional Ubate  Guijo Guijo y las
m. Administrador 4 x A
Ramirez Ramirez Comunicaciones
de TIC
Expedientes -
SAE
Oficina de las
SOY201S gy, Db RS et einetond ) e
20153109174 Memorando 10:42:42 Administrativa y 43 2% FIRMA Abrir @ Histonal

Carnet 5 J Guijo Guijo y las

a. m. Financiera 5 g AL

Ramirez Ramirez Comunicaciones
I
Importante:
‘ El 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.
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7.5
Para consultar el tramite del documento elaborado se ingresa al link “Radicado Tramitados” con
el nimero de radicado o por mis radicados dando clic en el documento, y a continuacién se
mostraran todos los datos del documento al igual que el historial de movimiento como se muestra
en la figura:

Radicado No. 20151103473

Estado Actual: Finzlizado - Tipo: Externo ORIGINAL

Radicado el 29,/01/2015 8:31:54 a, m. por mimarenar | Opcione

LAURA CAROLINA ESCOBAR MEDINA

Calle 3 sur No 10 -

Remitente: ! ! h
20 - lcemB88@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 g
= (ninguno)

Tramite Ordinario - Documentos Para Informacion Institucional

Bogota - BOGOTA D.C.
Requiere Respuesta?: SI Fecha Limite: 12/mar./2015
El tramite ya estd FINALIZADO

Tipo de Tramite:
Documento:|
Lugar Peticion:
Plazo: 20 dias habiles

Responsable Actual:

OSD0STA. Se o respueils o DH/mar J2O1S Ventmaenld N 1))/ mar /2015
Respuesta: se q 10 | 2015
Cops Cooenortor Rrapusstay £ Chonas Respansatides s THRD
DN de s Teonomgias de 1 Iromacidn v ks Cooun = A, Expontar & Eacel
Crag & column heatler hore tn group By thet calumn
Estado * Focha Eesponsable = Cestino *  Olservaoones Lado Dias Asg Consolda v  Estaco Mow »  Cod Migrade  Creado Far »
Cfcra de lea
2%/01/2033 :-vy L.;.; I\‘-r—\:ecl,"' jae de E
o = orano Rus - ormacan
RAsteado !11'1‘ " (DA - Gatitn v b mimorenor
- Ducrwerdal) Corurscecianes
1c
Cficrs de las
Junn Camain
Al 39/01/201%  Carriln I"‘"";‘?‘" bou
Egitalizado ¥ g.93.20 v,  Radnguer (DAp ¥ Infermaces senrmiline
Ervviade X v las
m. - Gamvin
o wtal) Carvrascaiiones
nic
Anpess Lopes
Aubanrce
101 (Oficna de s
39/01/201% -
DAF « Gestitin Tecriloging de
wpt s %4
W v :2',:“' Cocsnental 1n Informacede Wlopuis
R v las
COrrtcaniones
nc)
Anoeie Lopes Lus Adoifo
Hatsane ﬁgm-x Movimants
290172015 (OEanA SIS (Ofichadeiss  Tramaaca 03072015
Asgnado t1:40r090 ia trfornanse Teonologias :Se el 1:122:28 . alopezy
A i {nfoadmarsto P -

|
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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 revisibn y
aprobacion 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
y/o circulares a través del aplicativo SIDCAR.

- lgualmente, debe realizar la verificaciébn y asignacion de tramites al
personal e su dependencia

8.1.2 COMO RADICAR NOTAS INTERNAS, 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

&#\ ' B Sidcar

=l Entrada 1\:‘1‘}

Tramites Asignados 0
Circulares 1

Copias Informativas 0

Radicados Tramitados —Y

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.

I ——————————
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3. Para revisar, modificar, visualizar, radicar o devolver haga clic en Abrir o
Eavado par Tramde Raspussta
[] FechaEmic Tipo ¢  Asumio Destino
Usano ¢ Ofcma ¢ Comentaros A Tips
7=
E=vado: Otras fechas {10 docs) (Coobrued on the =ext page { \
:’:":' Ofico Agesds Ambeental Hunicown de Madnd hpardos  SPSI ( g = ’
258720 . 2 o = 1.7, Quai: /
Shag | Obos | Respiestaal adeads IAIINOT3 mbskrane  GBTE o Drum T
OP.En
[0 o Bacrunda al rakeade 123234014208 Seane DOTE curpimerts )
570, m. f Respuesta 3l radrade 13131101442 mbekras: OFTE d: v b & =
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 electrénico 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:

Radica [
Miemoranao No. /7 /5580, g -t - a6l 7
Respuests af radicado 20163104768

B U & = W W as - 3 (13pt) -
Comedidamente me permito enviar las calificaciones de los funcionarnos de planta |

Cordialmente

F DEVOLVER:
RADICAR: '

Ingrese su segunda clave para radcar

Oficinia du Talents Humana L::)l 201083104763 Memaranda Intsrno Firsml !.rJJ

I —————————————
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Para Firma varios documentos al tiempo, selecciones los documentos a firmar y
seleccione Sl como se ve en laimagen

odume S S dQo0s | 3 Tid -

5

0| e e s it

I

®

/
|
| ndleir frrma paa Socumentot selecoonadon
I
\

Exviady por Tramate Respussty
[] fechatmvic Tps * dsonbo Dastns
Ussane v Ofcns v  Comentaros & Tipa
* Eavado: Otras fackas (10 docs) (Continued om the c&xf 2age
25072088 1 y
¥ Tispm (n  gends Anbierts! Mencow de Maged tpard sest ey S, =
¥ < NUNDCIPAL O N20R2D
35/07/2028 - A SRt T e RAEA Ol A BOHOROUETE D7 Quep
v S m = O Racpuesta 3l radcado 20141120072 RAFAEL ARDILA BOHORQUET mbeitraec  OFTE L] Ambiertal Abri N =
S2pn Ambuert =
D2 En
Bespoents 3l adcado 13141101436 ¢ mbstrarc OFTE e e, M & @
ey
Projramaces vista 180 - rdaoin No, - nerced P DF. Qusja =
::::':n:i::-s ANONIND jmercadey OFTE -] Adebedicat by W @
Progr 50 v o - ca00n N3, - B s 2. &
ey | ma teoca - AEQACMND. | B ERT0 SODRIGUEZ ROSO jmercade;  OFTE " 2_5;‘__? Aee A @
25972088 Programacess visits teonca - edGaoan Mo, 7. D2 Quen 3
v Cigsm OO :3,_)4:10:7=3 - ANOSINO yrercades  OFTE | Jrt S er & @

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

Lz Documentos Digitales

En Borrador 4

Cégrl_d lente Vo EEI)

Devueltos para corregir 1

Mis Radicados =N

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

- Para asignar un documento de clic ASIGNAR TRAMITES

HSldcar # Inicio | @ Comespondencia | W Docs Digitales = Reportes

&l Entrada @

Tramites Asignados 0

Tablero de Novedades

Circulares 1 PARA SOPORTE SIDCAR ESCRIBANOS A:

Copias Informativas 0 soporte.sidcar@cvs.gov.co

Radicados Tramitados Q, & [Dudas sobre 2l manejo del sistema SIDCAR, consulte:

Preguntas Frecuentes
>z Documentos Digitales @ Ver Presentacion SIDCAR
Manual de SIDCAR
En Borrador 3

Mis Radicados Q,

Oficios por Enviar 1

Mis Actividades

[} Correspondencia Oficina @

Recibir Tramites 0
Asignar Tramites 0
Tramites Devueltos 1
Recibir Oficios Digitales O
Clasificar POR 0

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

+Ingresar en el campo ASIGNAR A: El nombre de la persona o dependencia
a la cual desea asignar el trAmite
Y finalice haciendo clicen | Asignar Seleccionados, como se ve en la imagen

2. Asignar varios tramites, a una (1) sola persona:

- Seleccione los tramites a asignar y la persona destino
- Al final del listado de trdmites encontrard la opcién de asignar todos los tramites
seleccionados

seccione las personas destinatarias y el trdmite a asignar, Ejemplo:

Asignar Correspondencia Asgrace: @ funcionarios, @ Qtras Oficina Veiver

Seleccione fos funcionarios o a oficina y a continuacidn haga ciic en Asignar det radicado respectivo. Recuerde que el coordinador de un grupo de oficina también puede asignar. Si Reasigna a
Funcionarios se anulard las asignaciones actuales,

Radicado Fecha - Tipo ¢

Seleccionar Funcionarios

&J 20141119403 16/07/2014

Extemo

DEVOLUCION DE 3

0 Nombre v Adalgize Sanchez Guerrero (SREA) DE: ¢ AR f
Alde Mercedes Ascanio Pefia (SREA) =
o
Alexander Castro Perairy (SREA-AIME
f )
¥ Adalgiza Sanchez Guerrero (SREA) Aleyds Palacios Amaya (SREA-Coacti
¥ aude Mercades Ascanio Pefa (SREA) AN Yaneth Capera Castaio (SREA)
v Alexander Castro Pereira (SREA- Annie Andres Socha Montejo (SREA-(
Almacén e Inventarios) %
Beatriz Pulido Vasquez (GD)
< Aleyda Palacios Amaya (SREA-
Coactivo) Blanca Leonidde Serrato Pedla (GD)
AnaYaneth Capera Castafio (SREA) Blanca Lucila Martinez Cruz (SREA-CC
¢ a
 AnnieAndrea Socha Montejo (SREA- Caeo) Vot 280 Prigso (SREA-FY
Coactivo)
¥/ Beatniz Pulkdo Vasquez (GD)
v/ Bianca Leonilde Serrato Peda (GD)
J Biancta Luala Martinez Cruz {SREA-
Coackivo)
v Carol Viviana Zapata Prieto (SREA- Seleccionados: 10
Facturacion y Cartera)
Page 1 of 9 (90 kems) 1|2
Comentarios: Eaviar Natificacisn? (7]

Fig. Asignar Tramites

|
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8.1.4.2. SEGUIMIENTO OFICINA

v SUICAX - e e Geae . # | mpmm .8 e TR S o )
€ 8 ey ’ *THE O sae =

i & Kot 2 Kow
Trdmans Aegradec T Vb bt 1 i g w10 b B

L P R [

L

8.2. SECRETARIAS:

8.2.1. RESPONSABILIDADES

- Son los responsables de la clave personal, y cualquier moviendo
registrado con el usuario seré 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 trdmites 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.

Corporacion Auténoma Regional de los Valles del Sinu y del San Jorge - CVS
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Hidrica®Biodiversa EI} 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
gue ya han sido radicados, tienen como destino la dependencia del usuario
y se encuentran pendientes de llegar fisicamente, los memorandos digitales
gue no traen anexos deben ser recibidos una vea sean visualizados. Al dar
clic en la fila que indica los documentos pendientes de ser recibidos, se
muestra la pantalla “Recepcion de Correspondencia”

b rresponde 3 © Redbir y Asignar =g Recbr &3 Devolver Voher

Sefeccione ks documentos gue desea aceptar v hags OC @n & opaan de recbr y/o asignar,

Erwiado - »

ﬂ No. Radicade | F Enwio FRadeado Tipo * Medic * Destino ¥ Remiente ¥ Asunto Angxos  Ver

Erwviado: Otrae fechas (14 docz) (Continued on the next pags)

1070373018 IENNIFER Solicitud de
16/02/2006 - S Soan Correq = PADLA infarmacon T
2 | 1) 37:28 p. tern Si = - -
! i asan 3:07p. m J' e 2 fivonciiog Electrénico ORE0 HUERTAS Resclucan 2325 de w i
RODRIGUEZ 27 de Oct 2015
ALCALDIA DE  SOUCITUD
16/02/2010 16/02/2016 Borreo FUNZA [JAIME FORMATO PARA
L 20163105589 :':SO-;AF\- 2:40:59 p Externo Electrinico DRSO ALEJANDRO DILIGENCIAMIENTOD B Abrw
- ST m . CORREDOR REPCATE DE
ANGARITA) LICENCIAS
SOLICITUD
1670272026 VENTISQUERO PERMISO
SB1E1 IOSEa 16/02/201€ . 7,99 oG " S.AS. (MARIA OCONCESION DE 2 o Ly
¥l 201611058534 2:190. M il;‘:l... Externc  Ofico DRSO DEL ROSARID  AGUAS FOLI0S B3 Abrs
o SALAMANCA)  SUPERFICIALES AL
PREDIG |
semamare. 6022016 oy JORGE A
{0 zoisn10ss7e ISMOX2016. (iognEn.  Externa COrSd DRSO GUTIERREZ Solicitud Resclucaon @n  Aber
neepim Electronico = o
e GOMEZ
MINISTERIO
DE DEFENSA
NACIOINAI

Fig. Recepcion de Correspondencia
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8.2.2.2. DEVOLVER DOCUMENTOS: En la parte inferior de la ventana
Recepcién de Correspondencia encontramos un botén de ayuda para la
devoluciéon de documentos que no pertenezcan a la subdireccién o que
lleven muchos dias sin que hayan llegado los soportes fisicos del mismo.

Recibir ( (,”-‘“"“,,“j‘.,“ 1a & Recibir y Asignar | s fRecibir | & Devolver | Volver

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

Enviado » ¢

[ No. Radicado  F Envio FRadicado |Tipo ¥ Medio ¥ Destino ¥ Remitente ¥ Asunto Anexos  Ver

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

16/02/2016 JENNIFER Solicitud de
16/02/2016 4.5+ Correo PAOLA informacion y
3 20161105608 3:07 p. m. r3n.07.28 P, | Extarno Electrénico e HUERTAS Resolucion 2325 de @  Avrr

RODRIGUEZ 27 de Oct 2015

Fig. Devolucién de Documentos

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 devolucién como se ve en la siguiente grafica.

MNevobrer Docurmento [=]

Devaleasr radicads LOLS3IL0DLLI20 & la oticinag ode -

Direccidn Regiaonal Soacha

= Ingrese las obhservaciones de la devolucidn:

Tl

PAmwimo 1000 carmcterss

[T -

“ | 1T | 3

Fig. Devolver Correspondencia.
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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 opcion permite reasignar
nuevamente un documento en caso de ser asignado en
forma incorrecta o de cambiar de opiniébn en la asignacion
realizada, cabe anotar que dicha reasignacion 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 '.QDCAR, e, '/guamente, son responsables por el uso a.decuado'de B dave
5@ Correspondencia Oficina @ asignada para el ingreso 3/ aphcativo.

Recibir Tramites 0 ) Ver Resolucion 1522 del 2009
1. Haga clic en

Asignar Tramites 0 Racibir Oficios

~ Firma Digital y Estampa Cronolégica
— ~!—"“-'“‘L‘**—- e SAsSA100025, 3 partr del 01 de febrero de 2015, todos los
Dir oficios dcglxales para ser enviados a destinatarios externos.. bn el sistema, serdn frmados digtaimente y estampados
Clasificar PQR 0 cronoldgicamente por CERTICAMARA S. A,

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
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ms
AUTONOMA REGI

Irarade "
Oficios Pendiemtss de Recibir “Denbortet 1% PRI
Triewes &pgrasns ¢
Crndares § * ¢ lasces fowads  Ausn Catrewn ' b
Tagun Fvrvatee §
m i L TORE YT T
- Jiom LONEr e roOciw g O B2 REGITRD 3% 3 [
o Doevertn Sty (1) - e $00TH 20N AT
M Radcaday 'S MOTILS  FOULIND ALAUINA T8 A CrA t
00BN LLORET A ISPCAMACH IR SAETARIA DS L Mapa De e NUEVA FLANL LAy seietihine 2 bopwine - = - ee
P Crurvapwtencs D0 (1) 2 oo s W01 ety Essiean o Mt <x Calwra)
- o A I T
. eIt ARG - GIEtl D -
Ractir Trdmter ) 2 Selocconeios RGOS BENWRIL .51, jwohMacicn e CTICIMA DI EGIETRC O CALE M3 1068 hogwd Sruns thinctin - o ee
R0 :w“” BOGOTA JONA RCRTY Sapow Seged O.C
Pprer Base \» Cowal
e MODNLY  CCMANICATDN ST - x Curg Fartets Aares
Pechn O Oighine T3 BISSIE  Silels  DRSCAG.MDE Dt oaTwd fume MERGWS  acibhs . e (e - - ]
rg 2008, 0% 30348 LN MunCe Aoy beg2e O C
Pardtar Peedens | 68 o s Cueial

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

I * Pendientes (75)  ~ Nueva Planilla * Mover a Planilla  ~ Planillas Creadas (1) I

- Pendientes: Aqul encontrard los aficios por planiliar,

- Nueva Planilla: Crea una planilia en borrador.

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

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

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

| © Fasils Moterizade - 2 para Envrega Motorizado cusdal ¥ w sgregannn 2 ctosc I""‘ . ': a e

il trade )
Ohicios Pendientes de Reahir * Perhemins (1 Nama Pl Nevei 0 it & b
Triesdes Snagneden
5, Pharila creass en
Crndarwi 0 F o2 ey FEsants Aoty Deseaain . . E5he agemph)
[P —) lecica que ta es montzady
et s b, ¥ thece 2 ofickos phasliados
Radcadan Mamtaday e Marne
MUVIIS DS . ot . Aupus Merere
" X OFICIV DE KEETIO DE CALLY Tee . - a
[ Se— e, ﬁ,: SLLERISINAL LLOATA  IVEQRMALION - EXF 20001 Z0WAMOITE a8 Seaxy Ve Repoew O3 T a9
- " e S OC -
Cubern)
Mo Radwador 'S
COMMICALION o
WAL 1 orac MO DKL Mpgiaeesy .
B Cmvovpumstis e [T BRI  AORE N el e | W CARTRY Y MIME LN ARBETON ACKFRA  (DveoMfegewl 1@ = ae
-7 -~ ¥ 02 3088, £x% s
ne ,""",
Rectw Tramte: U wace.
T inte Ours Moo
- i i ORUTTOLE  LRCUCKMMEDION L e s ol e Resns vrers -
Triewnos Dessetos O 0 memm (10 SEIVENTIVA B2 lauva-.xx;u‘:won sTeummamendnwaEn Dogies (Doecos heponw 69 2= & &
$ - LETTY - Asgub DL - 1s
Fucitn Obcicn Sgtam T4 Cadera)

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, Eara numerarla z enviarla
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 Pandentes (1) * Mueva Fnlts + Mover 2 Plndy  * Pl Creadis (1)
0 Haga oic en Comar Plaslz. pani

VOB A Buan

\a Motorizado - 2

Frrtrenge Motretsado Crends por gy v | WISESe ™

mnery y envist | plaily

f Radonds 1 Ervnds Agartn Destrates +  Drecodn Menopz  Copa?  Remderts LR,
disose  ORUTNS mgw e GFICINA DF REGISTRQ DE s no | Diees Mascels dapes Vorens [Orecoén L g & x

o0, ugnGTam. gl DOGETA 20KA NORTE b o Sopvs Regonsl Bogith D.C, - La Calera) ) B b i S —

3
PR TS f:‘r‘:’,:“‘gmm ACHOTA DF LA CALZRA CIAAGRA IND &30 1A wo Do Marcels Reyes Worens [Oresoidn Cy gy B x
xox Hanram gt (SECREYANIA OF SUMEACION)  PALRE SOINCITAL  CASEA flagensl Bejets 0., « La Calern) = ¥
Tetaed 6. Haga chc en X para elminar & ofic de
1a planiin o chc e o para crear Una

NOtA. & (POpers S3TGAT U0 S0 3 W Pl (LN 40 B0 0CUbEnTa reguitracts en o suttimi, IARcY #ats 0DOON Ragrivar <hino & sna plants meads pia 0 ) para ver ol historial del oficko.

A continuacion el sistema le pedira que confirme el cierre y numeracion de la planilla

Confirmar Cerrar Planilla[><]

La planilla Motorizado
- 2 - Entrega
Motorizado, se cerrara
con 2 oficios y con el
numero: 0002,

Esta seguro de cerrar la

planilia?

Nota: El consecutivo
indicado puede cambaar,
s1 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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@ La Pamita Merzaizado - 2 - Entrega Metorzado »e ha osmade con of numero 000! Mersge Ue corfrmaodn

o rtvmts

* Pangiortnr (T1 + Momon Plarsle Morer » Plan
Travaoten Agrador
Crgdans O

Copan wormutaen ¢ £ T Radaan ' Bt s M. T

Radcado: Trameaaos
Pt Cavaen * Dura Marcals

o Docurmendat Digtaien

Mz Radcaton M Forha Masls T Envn fuertee Cay

e T S NI

Raobic Tramtes 0

Angnaw Traswtes 0

Tramae: Dewattor &

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 continuacién se enuncian los estados de las planillas y flujo:

EXPRESA
REGIONAL

1. Planilla cerrada y numerada: Ver pasé
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 Gestion Documental en
la sede central, el cual indica que ya se recibi6 y esta lista para distribucion.

4. Enviada a la empresa de mensajeria para distribucion: Este estado es registrado
por Gestiébn 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)
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reanedverss 10. REPORTES

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

> Reportes | £ Admin | @ Inventario

Cubos Listados
® Estadisticas General de Radicados ® Oficios por entregar a gestion documental
® Estadisticas Derechos de Peticiones ® Documentos radicados de la oficina ]
® Estadisticas Gestion de Tramites ® Asignaciones pendientes de la oficina ;
-

. @ Oficios enviados por correo electronico certificado
Reportes de Gestién

e Oficios enviados por correo tradicional ‘

& Autoevaluacién SAU Formate GAP-PR-01-FR-11 o Radicados Devueltos

@ Consolidade de Peticiones SAU
¢ Reporte de Gestion de Tramites Seguimiento y Control
) ® Bitacora de cambios a radicados
Planillas

® log de actividades por usuario

® Planilla de Mensajeria Expresa o Log de acciones - Auditoria

# Planilla Entrega Correspondencia Motorizados - . .
g P ® Seguimniento Firmas Digitales

® Reporte Planillas Mensajeria Externa . .
P ) ® Lista de Pre-radicados

Tablets ¢ Radicados asociados a sisternas externos @0

@ Farmularios Visita Técnica

Fig. Descripcion de Reportes

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

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

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

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

4 LISTADOS - Asignaciones pendientes de la Oficina: Reporta todos los

I —————————————
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dA documentos radicados por oficina

4 LISTADOS - Asignaciones pendientes de la Oficina: Reporta todos los
documentos asignados por la oficina a un funcionario o contratista

d SEGUIMIENTO Y CONTROL: Permite realizar auditoria y seguimiento a
todos los trAdmites y usuarios del sistema

Consolidado de Peticiones SAU

Filtros de Blasqueda

: Desde; 01/06/2015 [~
I ll : Hasta: |30/06/2015 [~
FALBY Oficina: |Direcddn Regional Sabana Ocddente

[ tnduir los niveles de la ofidna prindpal

NOTA: Este reporte se pre-calcula a diario, su Gltima 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 ano.

Fig. Reportes

Una vez seleccionado un tipo de reporte la ventana que aparece nos lleva a designar los
pardmetros exigidos para la realizacion del reporte. Estos parametros 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.
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1. Reporte de Gestidén: Permite filtrar todos los tramites incluyendo derechos de
peticion adelantados por la Corporacién, es decir, documentos pendientes y los que
ya se han contestado con su estado de gestién 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.

Reporte Consolidado de Gestion

Filtros de Blsqueda

Desde: |01/06/2016 -]
Hasta: |30/06/2016 -]
m Tipo: |Erternus !|
Oficina: | =]
[[] Incluir kos niveles de s oficina principa
Alarta: « VERDE = AFUL |« NARANJA o ROJO

MOTA: Este reporte se pre-calculs a diario, su Gltima actualizacion fue el dia 16/02/2016 4:0%:16 a. m.
para radicados externos. Y para memorandos € 1670272016 4:12:30 a. m..
Si requiere actuslizar datos de un afe en particular haga la soficitud 2l adimistrador, el proceso se demaora

aproximadaments 1 minuto por ano.

Fig. Pardmetros Reporte de Gestion

Los posibles estados del documento son:
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cxplicacion del Reporte
Para la generacion de este reporte el sistema evalis el dltimo movimiento respuesta del radicado para comparar Iz

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.

(4| 1

M 2 Beamos [+ ‘

Raports Gue tomls trindes gastonados C00 Se 3 B GRIMS fRDuaits Sl 207 G ofing Rpocai ¥
IuTeente.

<k o4 3300
Mar = fmsdeoTramss = Trerte ™ Teme ™ TepoSspuets = Mede (v fteto Repemnts = Mancipe 0 vetets 0 Fegtataed (Y fere 1™ Gltsme
Tkt Tipo & % Colprlitade & '™

3 Saterr
(ema Bapaekate .- Faterme 1

Drweciom Regemal Chympamagins

DNemzcitn Heggenal Gusiee M
Demecitet Regenel Magiaiers Certro

Vemecitn Regrenal Funegn 12 15

Dewcsion Regang! Satuns Cemtin

Dewecion Regy
Demwcite B
Dieactn Reg
Drmczion Ragenal Tegussuns
Dot ci G Regrco| Gtaoe

Tetal Aenme 15 “e

3. Filtros

Los filtros son unas ayudas que se tienen en la seccién de Tareas para procesar la
informacién. Estos filtros los encontramos en la parte superior del listado correspondencia,
trdmites 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 continuacion explicamos una de ellas, entendiendo que todos los filtros que se
encuentren en el SIDCAR actian de la misma manera.
|
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En cualquiera de las opciones anteriormente nombradas se pueden ver los filtros como se

muestra en la siguiente imagen.

Recibir Correspondencia

Seleccione los documentos que desea aceptar y haga clic en fa opcidn de recibir y/o asignar.

i Recibir y Asignar | > Recibir | & Devolver

Volver

Enviado v ¥

O No. Radicado = F Envio F Radicado Tipo ¥ Medio ¥

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

16/02/2016 12/02/2016

[] 014 20161105155 10:20 a. 11:51:23 Externo  Oficio
m. a. m.

- 15/02/2016

[ B2 20162105631 12/02/2016 gi58'34a.  Oficio  Digital
9:28 a. m. =

04/02/2016

[ EA 20162104447 04/02/2016 ,04'44n oOficio  Digital

4:04 p. m. i

Destino ¥

DRSO

DRSO

DRSO

Remitente ¥

MINISTERIO
DE DEFENSA
NACIONAL
COMANDO
GENERAL DE
LAS FUERZAS
MILITARES
BASE AEREA
COLOMBIANA
(MAURICIO
REYES DIAZ )

Direccion de
Evaluacion,
Seguimiento
y Control
Ambiental
(Johny David
Valderrama
Baquero)

Oficina de
Talento
Humano
(Martha
Mercedes
Carrillo Silva)

Oficina de

Asunto

SOLICITUD
INFORMACION
SOBRE
REEMPLAZO
ARBOLES DE
ACACIO

Respuesta al
radicado
10161100335
- Exp, 52501,
Autorizacion
ade...

Licencia
Ordinaria,
renunciable y
sin
remuneracién

Anexos

2
FOLIOS

Ver

Abrir

Abrir

Abrir

Fig. Recepcion Correspondencia

11. CONSULTAS

Esta opcidn, solo esté disponible para jefes, secretarias, radicadores y administradores,
permite consultar todos los documentos que ingresan y salen de la oficina provincial,

subdireccién o la Corporacion. Para acceder, ingrese desde la pagina principal asi:

I —————————————
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Links de Interes @

e S .
&\; Directorio

é Busqueda

—

Fig. In_greso Busqueda

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

Buscar em: | E
Estado Actual: |(t0d05) E
Desde: |14/07/2016 -]
Hasta: [14/07/2016 -]

#Radicacion: |II|.'|mer-3 Radicado

|
Tramite: | E
Tema: | E
Entidad: | |
Persona: |F!»2|1TE»2|1:»"_ o Destinatario |
Asunto: |F‘a|a|3re Clave |
Medio: | E
Dpto: Si no es jurisdicddn busque el departamento de peticidn §|
Municipio: |Muni-:ipic- de Peticién §|
Vereda: [vereda E
Oficina: |Tam|:|ien oficina destino en caso de hacer seguimiento EI
Serie: |
Sub-serie: |
Documento: |

Respansable: |

| [ [ K [

Remitente: |O:i-:ina Remitente

Realizar Blisqueda

Fig. Ingreso de parametros de consulta
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Esta opcion 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 pardmetros de
consulta se da clic en el botén 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 numero 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 niumero de radicado para su conocimiento por ejemplo Oficio No.
17222009EE1493.

7
BICENTENARIO (<

de la Independencia de Colombia %
e 1810-2010 SN

Libertad y Orden i
Superintendencia de Notariado y
Registro
Ministerio del Interior y de Justicia
Replblica de Colombia
OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS SFCCIONAL UBATE

C.a.m.

OFICIO N* 17220(}95]314,93) y s .I o

Ubaté, 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 ingres6 cuando se radico el
documento. Ejemplo: “Convenio” 6 “Alcaldia Zipaquira”.

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

D.C.
I —————————————
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- Municipio Peticién: 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.

I —————————————
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Buszar en:

Esiado Adusl Fraliedss
Desde L2015
Hastal 140772016

X, Bpodzr a 2l Yolver 3 buzds

Teme ¥ Rembents fants Estajo 1 [ Ver

SRadiaGon =10 Faii

Tramte 0.5 ce oz Soctid éa
S0KX e
Fhomecis

]
&

PRODRADRIA
DEZEADE
ASINTOS Ao
AMEENTMIESY O

DP. g

Gz

Dra{asti e

(E1
g

Yereda ek

ohtna

Sene;

9 ppm

Gtz

1550 O SUE.GS
AT

Sursene 20151110238 Extmp

[ﬁ.
(F1
§

Documesic:

Responsatle

Remifeste:

SCOONDNEGA

WISIH06N6 Bxizmo SH3ta [E 05705

Inn‘lnn <l <IN i <l <] KN (KN | <l <
1
o
&l
tn

Reafzar Sgsgoeca

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 niumero de teléfono,
extension, correo electrénico o dependencia, etc. Para ver mas sobre la consulta de directorio
verifiqgue “Directorio” en la pagina 51.

Fig. Ingreso a Directorio
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Links de Interes @

? .ﬂ} Directorio
P
ninistracion Documental de I3 Corporacion —
cundinamarca CAR para controlar, elaborar y ;:_,\ Blasqueda
amites que realiza I3 entidad, incrementando —
tividad, controlando los tiempos de respuesta Sl =

ntrol adecuado sobre las tareas especificas de & Archivo Histérico

(

SIGU

.

Busqueda de Personas

,administracion ‘ ‘ (®) Entidades (0) Personas (0) Funcionarios () Todo Realizar Busqueda

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

Busqueda de Personas Ve & Dl

e woor ) Ertciane Penanas () Fanconancs () Tode

ToenoAcackdn  Nembme Deenccitn Coa Postal  Taléhno Calelar  Ewail Qlutas Fax  Pligwes Esmidad/Of Tipe

ADMINISTRACION E
INGENIERIA AMBIENTAL Bagots E
CONSULTORES LTDA

ADMINISTRACION EDIFICIC  CALLR 37 Ne

8600201237 o Cac oM B-43 ofe 314 2458197 Bagotd E
% Cragesal 13 #
A e DAL 5 tp 420 78 46 Seachs £
0643 E
ADMINISTHACLON POSTAL
NACIONAL Bt =
ADMINISTRACION PUBLICA ~ARA
COOBERATIVA EMPRESA  goo® (87357174
POODI4G4ER BOLIDARIA DE SERVICIOS SEAUNDO ~Ji4341 3+ wdmraguinerg Sgmal com RAQUIRA T
PUBLICOS DOMICILIARIOS  Zro &3
DE RAQUIRA 5
ADM o i
ConreRATIVA weEEEA  CL7 S8 (ai7347002 sAn
400820267-5 pace SALACIO EXT. 16/ 18] MIGUEL £
SOLIDARIADESERVICIOS. oot = DESEMA
BUBLICON EMSAN €95 >
= N Calle ¢ N* 13
TR VA, - 140 casa 43 3214782817 aMveudinsmarcagsadussMaShotmaicom  Guaduas <
mantens D
ADMINISTRAGION VIAL
BUADUAS s 9
ADMINISTRACION ¥ CRA 134 KO,
BIO0AZTR7 -2 ARERCAIAS INMODRILIARIAS 131417 QFC Bzgots ¥
FERRARD LTDA 309
, CALLE 73 N
seo03ascs.y AOMINISTRAGIONES -~ P z

A g 3 7
AGROURBAKAS SAN PASLO OFICINA 502

Fig. Resultados de consulta
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11.2. PREGUNTAS FRECUENTES

En el médulo 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:

O M0 W O D S —0 § SN
b i h*basw.w—w v
S et st e & kel @ b & @ v

T st ks S it O, B o o
e

A Dol b - - — .
"/V-W.Wmcvyﬂvv-mvh“u - ey
P i g, AR - o o e b -

. AR L8 b g o

o o s rr— e ¢ — UL —
{ l»m WA v Sovemmm— vv.-xon»- -

s e b e
. Rishaapaan
s —— e —

L S e T

P e b Bavis Cot ' Vi &
e

Que ws SIDCARY

Caractecascas

M ¢ ———— - ——— v Top—

e e T ]
—::—u-——. - — .
P A - e B Y . \3octie.

- -

o W N U N A, O A S
A T8 | M——

# Dudas sobre el manejo del sistema SIDCAR, consulte Preguntas Frecuentes o Var
Presentacidn SIDCAR

# Para manejo de la app de visitas técnicas en las tablets consulte Iz quiz r2pida

# Para soports, sugerencias, quejas escriba a soponesidgcar@cargov.eco

4 Para solicitar informacion de! Archivo Central e Historico, escriba 2
archivocentral@cargov.co

Caracteristicas:

+ Manejo y administracion de
e-mail, web y sslidas) = interna (4
técnicos, autos y resoluciones)..

« Digttalizacion de Documentc

narmtiand~ 1n sharra an fam
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12. RADICADORES

& Correspondencia | B Docs Digitales | °®

Radicar por Ventanilla

Radicados llegada por enviar O
Radicar Salida

Radicar E-Mail .~ —
Radicar en punto de Atencian al Usuario
Publicaciéon Masiva de Archivos —

Planilla para Devolucion de Oficios —

12.1. RADICAR POR VENTANILLA: Esta opcion esta disponible GUnicamente 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 informacién alguna.

Radicar correspondencia de llegada

* Indica un campo obligatoric

Radicado referenda CAR: | Werificar

Tipo Remitente: ‘ o o [ ]

Radicado del Remitente: |

Fecha documento: |dd..-|-,,",,].;

* Lugar de Peticidn: |Fmﬁva‘ !I i !IE
* Tipo de tramite: | |
* Tema: | |
* Oficina Destino: |Direcx:|6n Regional Sabana Ocddents |
* Medio de documento: |Dﬁc|o |
* Asunto: Ingrese una breve descripcdn del asunto. Caracteres maximos 2000.

* Numero de folios?: |1 E"
Anexos: |Cant|dad v tipo |

Observaciones: | |

Caracteres madmos 255

Copia a:

Fig. Radicar Llegada
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A continuacién 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 estd 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.

Entidad remitente: |ub ﬁ|—r Agregar < Actualizar

Persona remitente: MNombre Mum ID EMail Direccion

Radicado del Remitente: | COMUNITARIA DE TRANSFORTES DE SUBA S.A. Av. Cra 68 No. 43-67 Sur
A LN. PUBLICIDAD 900681053-6 CRABSKNO. 71-74

Fecha documenta: ABA CENTRAL DE COMBUSTIBLES ¥ LUBRICANTES CIA 5. EN C oscajoma@etb.net.co  Calle 17 No. 135-20
ABRAHAM PUBLICIDAD EXTERIOR 65753529-1 CRA 15Mo. 20 -62 TUNJA
ACADEMIA COLOMBIAMA DE RELACIONES PUBLICAS

* Lugar de Peticion: ACEITES Y LUBRICANTES ARCILA 39673085-5 CARRERA 4 No. 5-79
ACUEDUCTO ACUERY VEREDA ANTIOQUIA

* Tipo de tramite: ACUEDUCTO AMIGOS DEL RIO SUBIA

* Tema: ACUEDUCTO ASUERASIL-EL RUISITO 308002613-5 VDA ERASIL

* Oficing Desting: ACUEDUCTO LIBERIA BAJA-CUBITA

* Medio de documento: | Page 1of 83 (329 items) M2 34567 .8 82 23K

* Asunto: TAnraes 1ina hreve deerrincinn ARl Az intn CAracteree mavimae 2000 |

Fig. Seleccién de Entidades

Si la entidad no aparece en el listado se deben digitar letras adicionales para que la
busqueda se filtre aln 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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Enticdades

Crear nuewva enticdad Cancelar

Codosnndbis I I

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 automética el nombre del remitente que ha
escrito, si no aparece remitente 0 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.
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Registrar nueva persona Cancelar
Mumero de Tdentificacidn: E-Mail:
oC : | persona@servicio.com
* Mombre Completo:
Pais: = Departamento:
Colombia e e
= Municipio: Ve reda:
D¥i reCcior: Codigo Postal:

Teléfomno: Celular:
Empresa o Entidad:

Titwlo: Cargo:

Fig. Agregar remitente (Persona Natural)

- No. Documento: Si el documento trae un numero 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 division slash (/) entre ellos o se puede escoger la
fecha del selector de fecha . (Es diferente a la fecha de radicacion).

- Lugar de Peticién: 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.

I —————————————
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* Oficina Destino: Solicitud Apoyo Financiero -

— - - |
* Medio de documenta: Solicitud apoyo logistico o recursas Fisicos £

Solicitud Asesarias, Visitas, Conceptos Téc,
* Asunto: ’ ! P

Solicitud Asignacian y/o Delegacion Funcionarios
Solicitud Autorizacion CDA
Solicitud Certificacidn de Exportacidn - Faollajes

* Namero de folios?:

Anexos: Solicitud Certificaciones Cto, pasantias, laborales -

Observaciones; [ [

Ifig. T’ema del Documento

- Dependencia Destino: Elegir a que dependencia segun 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 (descripcion breve): En este campo se digita en forma breve de que
trata el documento que se esté 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.

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

- Anexos (Cantidad/Tipo): Digitar la cantidad en niumero 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
que 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 botén “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 algun dato se debe retroceder la
pagina y corregir, y luego dar clic en Aceptar nuevamente.

ncia de llegada

Radicado referencis CAR: Verificar
Tipo Remitente: (O & &
Entidad remitaenta: Digite parte dal nombre de la entidad para realizar Iz bisgueda ﬁ 4 Agregar Actuslizar
Persona remitente: Digite una tecla para realizar la busgueda
Radicade del Remitente:
Facha documento: MMy El

Si mo es jurisdiccidn busgue el departamento
* Lugar de Peaticidn:

Facatativa E Wereds ﬁ
* Tipo de trédmita: El
* Tema: I:l
* Oficina Destino: Direccidn Regional Szbana Ococidents I:l
* Medio de documento: |Oficic I:l
* Asunto: afectacion por talz v guema
* Ndmero de folios?: 1 E
Anexos: Cantidad v tipo
Observaciones: & fotog rafias

Caracteres maximos 255
Copia a:
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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 guardd el documento, de igual forma genera la etigueta con datos relevantes, la
cual se debe imprimir ( clic en el botdn “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 nimero de radicacioén impreso para efectos de tramites.

- e p Pt i Vb
II’T] F_,' m Et q ueta Irnprimir en PDF | Voher
CARCundi 1470772016 13:58
Utilizar impresara predeterminada Al Contstar cite ==tz No.: 10161100782
[— . . Origen: ZOOCRIADERD SUSTAINAELE FARM
ERT =T AR R Disting: Direccién Regional Sabans Occide
—
Bnmwos:1 Fol: 5

b d

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

12.1.1 Como identificar los nimeros de radicacion

CARCwrndi 14,07 ,,2016 135:58
Bl Conbe=tar cite sxbe Mo, - 10165110078

Origemn: ZOOCRTADERD SUSTATMAELE FAaR
Ce==tires: Diireccifin Regicnal Sabmma Docide
Bgmmgooess 1 Fzlz 5

- Los dos primeros digitos indican la dependencia destino, siguiendo la codificacion
de las dependencias, el sistema toma los tltimos digitos del cadigo.

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

- 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.

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

.+ Los ultimos 5 digitos corresponde al nimero consecutivo asignado por SIDCAR
desde 00001 hasta 99999

I ——————————
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12.2. RADICAR SALIDA

Radicar los documentos que salen de la entidad con destino a personas o entidades
externas, cuando se escoge esta opcion 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
trdmite dado, o si el documento no hace parte de respuesta alguna, en ese caso dejamos

en blanco la casilla y luego presionamos en el botén 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 comunicacion. (Ver diligenciamiento formato de oficio — Procedimiento

Gestién Documental).

Radicar Salida de Documentos

Respuesta al | 10161100782 | Verificar

Radicado:

Tipo Persona: (®) Juridica () Matural

Entidad: |_ §|* Agregar

Persona: | |
Clic agui para buscar la persona remitente

= Fecha |14/07/2016 -]

Documento:

* Medio: |0‘F":-° |

£ Oficina | |

Remitentea:

* Remitente: | |

- Redactor o Oficina del redactor 1]

Responsable: Dzto requerido en caso de devolucicn il
Ingrese unz breve descripcion de |z solicitud. Caracteres maximes

* Asunto: 2000,

Anexos: Cantidad v tipo |

=

Folios: |1 |

Observacionas: | |
Caracteres maximaos 255

* Forma de Envio: | |

Actualizar

Cancelar

(o [ e |
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Si se le da clic en el botén “Continuar”

N
CORPOR)
AUTONOMA REG!

Fig. Radicacién de salida

- Respuesta al Documento No.: Digitar el
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 radicacién de salida.

documento de llegada original.

Radicar Salida de Documentos

nos arroja la informacion relacionada con el

Respuasta al |101611m2 | Verificar

Radicadao:

Tipo Persona: (® Juridica () Matural

S |_I_’0CICRIADERO SUSTAINABLE FARM §|¢ Agregar

Persona: | |
Clic aqui para buscar la persona remitente

* Fecha |14/07/2015

Documento: | 107 El

* Madio: |0F":b |

* Oficina |D'|ra:|:'|én Regional Sabana Oecidente |

Remitente:

* Remitente: |CARLOS EDUARDO RODRIGUEZ SUAREZ 4]

= Redactor o Direccicn Regional Szbana Cocidents

Responsable: Derty Lilizna Vargas Nieto (DRSO}
respuestz a Iz quejs por talz v quema

* Asunto:

Anexos: |CEr't':E: y tipo |

=]

Folios: |1 |

Observaciones: | |
Caracteres maximos 255

* Forma de Envio: | |

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 radicacion de salida
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(Ver Fig. Radicacion de salida), donde nos muestra la siguiente pantalla, la

Hidrica®Biodiversa - . . L
cual debe ser diligenciada con los datos correspondiente al oficio que se le
esta dando salida.

Radicar Salida de Documentos Cancelar
Respuesta al |101611{)0?82 | Verificar
Radicado:

Tipo Parsona: (®) Juridica () Matural

S |_I_’00CRIADERO SUSTAINABLE FARM El*‘ﬁl@ﬂ Actualizar

Parsona: | |
e e

= Facha | 1470772018

Documento: | /o7 El

* Medio: |0F":-'° |:"

* Oficina |D'|reu:'|6n Regional Sabana Oecidente |

Remitente:

* Remitente: |CARLOS EDUARDD RODRIGUEZ SUAREZ 4]

= Redactor o Direccicn Regional Sabana Occidents

Responsable: Derhy Lilizna Vargas Nisto (DRSO}
respussts a la queja por tals v quema

* Asunto:

Anesos: |CEr‘t':E: vy tipo |

=]

Folios: |1 |

Observaciones: | |
Caracterss maximes 255

* Forma de Envio: |Entr\ega Perscnal |

e

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
recibira el documento en caso de que no haya sido cargado de forma
automaética.

- 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
-
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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.

- 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 debi6 ser cargado de forma automética al seleccionar la dependencia
remitente.

- Asunto (descripcion 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 opcion 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 nimero 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 generandose asi la siguiente pantalla donde se confirman
los datos digitados anteriormente si desea confirmar los datos del documento haga clic
en el botén “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
gue se guardd 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, para su respectiva salida.

I —————————————
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”ldPKQ&B‘O&VWSﬁ Impl'imil' Etiqueta Imprimir en PDF | Volver
CARCundi 14/07/2016 14:34
o Utilizar impresora predeterminada Al Contastar cite ==t= No.: 10162101282
Orige=n:Direccifin Regional Sabana Occide
-‘ Cargar impresoras instaladas.. Destine: 200C ERO SUSTAIN e
- Anexos: Fol: 1
Seleccione una impresors instalada
v

Fig. Imprimir etiqueta

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 = HEC
Archivo Perfiles Ayuda
Escaner:
HP Sconjet 83200 Configuracid
Fuente de papel:
@ Plano (oristal del escaner) ") ADF smple (") ADF diplex
Selecoonar perfi de escaneo:
@ POF en negra y blanco - ADF simple @rorel [ puevo... |
@) PDF en gris - ADF simple &) 1mace
@ pdf 2 color @ror:
@) Texto editable en & procesador de textos - ADF simple @) POF 2
@ PDr en color pera correo electrénico - ADI™ simple osvdcu
< ([ ] i

Fig. Software Escaneo

Corporacién Auténoma Regional de los Valles del Sint y del San Jorge - CVS
Manual de Usuario SIDCAR
Oficina Administrativa y Financiera



AUTONOMA REGIONA
DE LOS VALLES DEL
SINU Y DEL SAN JORGE

CVUS

por el desarrollo sostenible
del departamento de Cordoba

a(®
' b. Guardar el documento digitalizado con el nimero de radicado

(B Eecutando el perfil ‘Nuevo perfil._

Se ha escaneado 1 pdgna.
A
wearso in
e s

] )

c. Hacer clic en Adjuntar archivo Digitalizado

@ Se ha generado el radicado nimero 20161128608, Nusvo Radicads | TR aeil

Imprimir Etiqueta

CAR 29/00/2016 11:47
—— ¥ Uitz impeesom predeterminada Al Contestar ote =ste No.- 20161128608
- Cargot impresoras instaladan.. Origer-PAPRENTS :':!ONAL OF Cotonel
'..—: Destino:SAC - Drecodn de Cuktura Amiie
Anexos! Fol: 1
Setecomre g (mpIrescey redalange
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Enviar Radicado 10161100783

Parz enviar 2l radicade 2 la oticine adjunte o archmo.

Publicar archivo

Sefeccione el archivo digitalzado del radicado

R pau and buscss & (i
Feomato permibde FUF
Tamana masmme permitide 30 ME.

e. Subir el archivo digitalizado

L0 Manuales SAE SDCAR » SDCAR

Crganier = Husya corpeta

o Bihotecss *  Nomdee
- Documentny -1 -
s fonoanss - | = dcar- e
o Msica 7
o Nusya bibhote|
B Videos
o Grups wn o hogi
B O
o Applata
4 Blquesat
4: Contactos
A Descarges
m Excntonn
4 Favoedon - 0

Fig. Buscar Archivo

Enviar Radicado 10161100783

Para enviar el radicado a la oficina adjunte el archivo.

Publicar archivo
Seleccione el archivo digitalizado del radicado

10161100783.pdf

x| Busaar, |

Formato permitide .POF.
Tamario maximo permitido: 20 MB.

[ FEsTT )
== 0 @
fecha de podifica.  Tipo
INENVUIG 118 a Adohe 2008

FOAA 2016 D90 & Anubie A0k

Fig. Subir archivo
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13. ADMINISTRADORES

13.1. CONSULTAS Y MODIFICACIONES DE RADICADOS:

Esta opcion 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 boton 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.

4 N
Links de Interes 6)

-
&ﬁ.;:- Directorio

| Busqueda avanzada de radicados

PR

Buscar en: “ n‘
Estacdo Actual f(lodos) u‘
Desda: |18/07/20106 [~ |

Hasta |18/07/2016 [~

#Radicacton: | re | | ‘
Tramite: | }
Tema } ﬂ\
Enticlad: ] J
PErsona; ‘\ J
Asunto [ ! \ 1
Mecho: | ﬂl
Dpto: \ [~
Municipio: \ i | ﬂi
Vereda: [V |
Oficina: — . e 1o m n‘
Serie; ‘ n‘
Sub-serie ‘ u‘
Documento: } H‘
Responsable; ‘ n{l

Hemitente: =) Fert ‘

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 pardmetros 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.

Busgueda de Radicados

&, Exportar a Excel | Voleer a buzon

Mzl da Consulta Bisguets Gobs
# Radicado | Tipo (v | F Radicado | Tramite Tema | | Remitent= A=unto Btado [+ | Ver
1400772016 Salicitudes MELBA R
2161105565 | Bxderng | 9:39: 5 g | Ingre=o PQR | POR wia ESPERAMNZA, oLz Radcada &= | Abrir
m. WEB CORREDDR i
147072018 Salciltudes HMELBA PRUERS,
20151105654 | Edeno | 9:37:04 p. | Ingr==o POR. | POR wia ESPERAMNZA e Radicada &3 | Abrir
- WES CORREDOR | o
14072016 Solicitudes MELBA R
2161105563 | Bderno | 9: 357 g | Ingreso PQR. | POR wia ESPERANTA oLz Raticadin &= | Abrir
m. WES CORREDDR i
147072018 Salciltudes HMELBA PRUESA
61105662 | Exdderne | 9:3:2 g | Ingreso PR | POR wia ESPERAMNZA, oL Radicada &= | Albrir
m. WEB CORREDDR o=
14/07/2015 Salicitutes MELBA AR
20161105561 | Externo | 9:32:48 p. | Ingre=o PQR. | PQR wia ESPERAMNZA ] Radicada =2 | Abrr
m. WER ooRREDoR | ST
200CRIADERD
i Afectacsin - =
40016 | L P SUSTATMABLE
EIOTEE | Ederms | 1LSRAT R | ot | FARM (TvaN | TIPSR | ook | 629 | Abrr
- it S iemntal LOTANG tals y qu=ma
= ORTEGH)
177062015 Salciltudes HMELBA pru=ia pgr
161105560 | Externe | 4572 g | Ingre=o POQR | POR wia ESPERANZA = Raathcadn &= | Albrir
. W OORREDDR deypne
Flan d=
177062016 0 e Man=jo HMELBA
261105659 | Bderno | 45518 p | o o Sguers ESPERAMNZA zmunio bia bia | Fnalizads | &3 | Abrir
- - Remidusier | CORREDOR
PHAR
MATIOMAL
177062016 | - SOFTWARE S
WIS Eden | 4p cemsp (CARLDS pructa Degtafzac | 2 | Arir
- Coreuita Directtiva AaT= raxficacion y Ermviado
BERMUDER)
107062016 | - MELBA )
NEUEST | Edterms | 40506, | oy, | oo (EEmEA T Rafcata | 6 | Abrir
m. ? CORREDDR b
Total=11450
Page 1 of 1145 (11450 Remz) 12 3 4 5 6 7 - 1143 1144 1145

Corporacién Auténoma Regional de los Valles del Sint y del San Jorge - CVS
Manual de Usuario SIDCAR
Oficina Administrativa y Financiera

92



CORPOR ' l‘
AUTONOMA REGH

DE LOS VALLES DEL
SINU Y DEL SAN JORGE

CcVUS

por el desarrollo sostenible
del departamento de Cordoba

Hidrica®Biodiversa

A Se procede a abrir el documento a actualizar o modificar en ABRIR y luego
OPCIONES

e
\[o

&Sidcar 4.

< [ ik e i oo
28608 1

Radicado No, 201611

Extacis Acnuak i

tpa Extumu Tecipio

G Actustuar Aschiva
IMPRENTA NACIONAL D€ COuOMMIIA — Sauda
W Pl Cotas |

CARLUS ALLIDES RNALDO DUS TOA

Remitente:

® Al MOt s e cadoads de tegida

Dwrcitn a6 Cubum Andsentsd § Servioo ol Gudadano T

Destino Inioal: s\

G
Asunto ALLFGA COTIZACION N 35493 AN DE COSERVACION DE FELINGS EN TERRITORI CAR 1D 10041 . =
b QOficle e 1) U0 LIBEDR A () o | Auchives Adpartoy () Recumen
chon

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

20161105665 Ui

Editar radicado

= IOl LN Clrpo cbig Blorie

IO LD |4 16 23954 ¢ 01 1yt 1h Votvel

Ingrase el motivo de los cambios reslizados: |

Radicado refarancin CAR | ‘ [| vents

1 Aot "
Tipo Remitente: l €3 suriau O ruturwl € Andnin

B Actiaiizas |

|10 =2
29/ pul /2018

| Actusheer |

* Lugar de Paticiént [ROGOTA D.C. Ril  [Bogors [~ [ (-1

* Tipe de tramite:

* Tamut

* Oficine Dastino:

* Madio de documento)

* Amunto:

* Numaere da folloa?®:

Anexon:

Obzarvaciones:

llnqmn PQR
|Solichudus POR vie WES (|
|SAC - Direccion de Cultura Arbientsl y Servicia sl Ciudadano |~ ||
[

ICorveo Electrénico

‘pﬂ.u:nA oLGER |

|1 &l

1 |

| Actualizar |

# Actusiice |
8 Actusizer |

B ACtusiEs |

[ AcTumlizar ‘
I8 Actumiiee |

B Actumiicer |

B Actusiiza |

d Modificaciéon de Registro: Al dar clic en este icono, podremos realizar cambios
mayores como Cambio en el Tipo de tramite, Editar Datos Basicos, Cambiar tema
-
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HidricaObiodverca del documento, Eliminar Registro (Nota: Si es el ultimo radicado, el sistema vuelve
a utilizar ese ultimo numero) y Quitar documento digitalizado.

Ingrese el motivo de los cambios realizados:

cambio sclictado

Radicado referencia CAR: |2016110566B Verificar

@ Actuslizar
Tipo Remitente: O Q ®

@ Actualizar

[10 =
29/jul.{2016

@ Actuslizar
* Lugar de Peticidn: |BOGOT.6. o.C. El |BOQC'T-! §| || El

;__‘9 Actualizar
* Tipo de trémite: |IngrED POR
* Tema: |Sclictudes PQR vis WEB =]

;__‘9 Actualizar
* Oficina Destino: |5F|C - Direccién de Cultura Ambiental y Servidio al Ciudadanc |

(B Actualizar
* Medio de documento: |23

@ Actuslizar
* Asunto: PRUEBA OLGER

[ Actualizar
* Nimero de folios?: |1 |

@ Actuslizar
Anexos: |C ntidad v tipo |

@ Actuslizar
Observaciones: | |

@ Actuslizar

Fig. Modificacion documento
A continuacion se muestran algunas de los tipos de modificacién 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 peticion. Esta opcién no solicita un nuevo tipo de tramite y un
motivo por el cual se cambia el mismo.

- Eliminar Registro: Con esta opcién podemos eliminar un documento radicado
bien sea oficio o memorando. Al dar clic en el botén de eliminar

I —————————————
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HidricaOBiodiversa automaticamente nos va a mostrar la siguiente ventana y lo tnico que debemos
digital es por qué queremos eliminar el documento.

CORPOR %
FONOMA REGI

. ADVERTENCIA: Estd seguro de AMULAR este radicado?

Anular Radicado 20161105665

Ingrese el motive de la anulacidn:

= |

51 ANULAR

- Quitar Documento Digitalizado: Esta opcién 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
Busqueda, especificamos en el Lapiz de administrador la opcién 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 radicado a la oficina adjunte el archivo.

Publicar archivo

Seleccione el archivo digitalizado del radicado

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

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

Permite radicar trdmites que sean atendidos directamente por una oficina de atencion al
usuario, a través de medios como correo electronico, atencion personalizada, llamadas
telefénicas, etc. Este formulario estd més orientado a personas que reciben los tramites
directamente sobre el formulario, y a diferencia de los demas 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
d Radicados llegada por enviar 0
Radicar Salida e
Radicar E-Mail Ln
ardd b
o | Radicar en punto de Atencion al Usuario ar
gani
"y | Publicacién Masiva de Archivos rg
od
int7 Planilla para Devolucion de Oficios L..
- &I, ESta Nerramienta solo  esta |
t (D) ta al | rl '
Tipo Persona: ) uridica ) Natural (3 Anonima
* Medio: Larads Telefoncs
* Lugar :
Facatatrd n ﬂ
* Tramite:
* Tema: [
* Asunto:
Anexos:
Se &0 =
respuesta?; 08 QN

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

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

14.1.1. Ingresar CORRESPONDENCIA — RADICAR E-MAIL

B Docs Digitales

™ Correspondencia

H'Sidcar M Inicio |

Radicar por Ventanilla

Radicar ¢ | Radicados llegada par enviar O
Cuenta Buzon =8 Radicar Salida .~

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

Publicacion Masiva de Archivos.

AR S

Fig. Clic en Radicar E—Mail

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

sincronizar con SIDCAR.

L Radicar Munual FRE Actualizar Cusnta |50 Singranizar Buzan - Cancelar
ST AL Ol

Radicar Correos Electronicos
Cuenti Buzdn: Saulcar.gov.co Tup: |$ | Crdenar | Ascendante |'” [CIREE
Remitente / Asunto £9)| |Pe0 w4 It a radicar
Sin dotos pacs mostrar
Total=0
Fig. dar Clic en Actualizar Cuenta
Para lo cual el sistema requerir4 e-mail y contrasefia:

Cusnts de corres paras lser Buzdn

Drirsceldn: [maumear.gov.ca |
|

Actualizar

[T |'I'II'II'I'II'I

Fig. Ingresar Usuario y Contrasefia
I —————————————
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Aqui apareceran las Ultimas solicitudes hechas por correo electronico, si se quiere ver

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

@ Socrenicacce boson de coneo Sraizadet Tempo o Rezpuesty O win (306 o m, - 30 B m

Radicar Correos Flectronicos 8 Padar Mansl © Acaiton Curnta D Snoranaa buste  Cascter
- = BRAOGH GO0 8 b Oelesar Nescondants v] [2] e
Sartmits | Ausee -

e SR

Raan Aol Condtreray Vebarndia
CESEDHD DE FETIOI0N

v 13 Sa2 2438 13003 i LN
00 Mhotos <R
CANLOS ALNRTD

REITRAGON ¥ DEFEOND DE PETICION

y 13 5ep 216 150008 1 56
4508 o) RB
OIS0 WIS RNACTONAL 150/ 11C: L7024 @ Joos
CUSSD INTERNATIONAL IOVIES §7003 (209

Tue, 13:5e0 2910 15250 ] »
0300 ]

PUAZIA TENIIANMIIA PADCN VIDARTY

{otascatomn priverto 12

Tuw, 13 Ses 2010 SR i i
530 ahntos &R

Lanirs Consuehe Modnguns Mty
CATUA O ARBOL SR04 L0000e

M0 438 i “a
shntow

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

pantalla.

Radicar Carreos Electrdonicos 8 Radicar Manual | 8 Actualizar Cuenta K7 Sinceonizar Buzon | Cancalar
Cunpita Rustin SaGGarL, 00w, 00 fog (3 [ Owdenar [Dascundente (2] 2 Buscargar At
Ramesnte / Asunto far | O "duan Josd Co landia® jusn. ey
fech: Tue, 13'5ep 2016 15:06:38 0500 w0 Ir & radicor
Adpantioe: 20100013 Vigencia Acuerdo 00 de 1970 _cCAldocx

Buenas tardes.

Remdo derecho de peticion,

O S0 Agradesco remitan el radicado,
| LOS ALRERTO

A . 7 .
REITERACION ¥ DERECHO OE PETICION bt s

Tue, 13 Sep 2010 15:01:29 1 367 JUAN JOrS . CONTIEIUAS A ELANDIA
-0500 adiuntos K0 r—

CURSO INTERRACIONAL 1S0/I0C: 1702% : 200% | | Meose Oomes & Ascosdos Abogs SAS

CURSO INTERNACIONAL 15O/JECL 17025 | 2005 SetmBaseUv S
| 33 e PR 55710 0 L4 FAX (571) 63627

| Tue, 13 Sop 2010 14:59153 0 o4 Foged, DO Cokedm
| ‘0500 sdjuntos | Ki AdIMagedD JpgWOICOS790, 37673840
MARIA FERNANDA PABON VIDARTY L i

Convocatora proyecto 12
| Tuw, 13 Sup 7018 14:90:39 3 308 200 IOnE0 ¥ GO0 KO PUade Conteres namnacin canfdencil Sustod o os of essnataeo do este manse

0'30'0 sdjuntos. | XB s pirsona meporoatie o eotogw ol Goleulinio ede Merna) 90 ke Naice Quo cuskpes eustn dukecion
atrwrrnn, detrbuodn copleo U 10 Use 0 ado ks, con bese un o cortenda de el e 7 AUR e
etin probidon S uttod ha (oHKIo 058 TTMNARE Y BUS SN0 POF 000 e Schatmos le nothaae o ronsonte

Laura Consuedo Rodoguer Mata

CAIDA OE ARROL STRE 4100100 OGOt W Eroterto COMO GRcatnico i e of SIesonie i sUl @woDs s USSR S Conpores Cople de ke
| Tum, 13 Sup 2010 14190130 1 40 \¥rodfeun g

0800 adiuntos KB Mochos Gavion

Total=5
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Al picar G '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 Clicen

[TTRp—

Fig. Radicar Manual.

o TErr——r—= P Y VIY T TR« - v o~ e ot ¢ BT MITAA) by e oyt

- — b oeew

PTNPRRNY  PURp—
» C—- -

Fig. Radicado de la solicitud con su nimero respectivo

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

N

[ R—
Correcs Electronico Radicado e e et
[ B e T ST p———— T e ] -
P LS T b . -
i DA S G4 PTTRCRO
promeiig
o ey S

et shom s e . by
PP SR P S
g
FUAN el O TRREAS VI AN
Bl Chmms & Astcisdes Alespsien A
Camerall AW BT A9 Ol M
PR LRl RS FASE (S0 ST
Beopia D0 Codosmus
I it st By T TR 36 TERAS

TR EMSEE NS SUNE SSTTES GBS ED SOIRL NSRS FL SRR

______________________________________________________________________________________________________|
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15. AYUDA

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

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

# Inicio de Sesién - SIDCAR

o 5u cuenta de usuario ha caducadol

Usuario:
Mombre de usuario

Contrasefia:

Contrasefia
Olvidd su contrasefia?

Radicar PQR | Consulta Pablica | CAR App | SIGU

:Dudas e inguietudes 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 vy 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 informacion

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

16.NOVEDADES SIDCAR

Este modulo se visualiza en la parte central-arriba de la pagina principal del SIDCAR y
nos lista algunas recomendaciones importantes para la mejora en el manejo del Sistema.
De igual manera aqui encontramos la direccion de correo para ingresar al SIDCAR desde
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la Internet, la direccion de correo electrénico del Ingeniero encargado del funcionamiento
del SIDCAR y las extensiones telefénicas de atencion al usuario.

T‘a b ero d e N ove d a des SEGUIMIENTC A SERVICIOS AUTOMATICOS (intervale ejecucion en minutos)
MNombre Intervalo Ultima Actualizacion Estado

PARA SOPORTE SIDCAR ESCRIBANOS A: SIDCAR - Tareas 4g | 15/03/2019 424:52 p.

soporte.sidcar@cvs.gov.co Automaticas .

% Dudas sobre &l manajo del sistema SIDCAR, consulte: Verificar Servicio de Archivas - FTP | Verificar Servicio de Correo - SMTP

Preguntas Frecuentes

Ver Presentacién SIDCAR . »
Manual de SIDCAR Qué es SIDCAR?

Es un Sisterna de Informacicn, que facilita la radicacién y gestion electronica de
la correspondencia, reduciende los tiempos de blsgueda agilizande la
recuperacion de informacién, aumentado la productividad y controlando las
tareas especificas de los tramites gue realiza la entidad.

Caracteristicas:

" Manejo y administracidén de correspondencia integral externa (llegadas, e-
mail, web y salidas) e interna (entre dependencias: memorandos).

«" Digitalizacidn de Documentos y generacidn de documentos digitales,
permitiendo un zhorro en tiempo, costos y recursos (papel, fotocopias,
borradores de documentos, etc)

« Generacidn de documentos digitales: memorandos, circulares y oficios.

" Reportes y estadisticas.

Fig. Novedades SIDCAR
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