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1. INFORMACION GENERAL
Propésito

Presentar las actividades que permita guiar el proceso de recepcidn, registro, custodia, entrega o devolucién de
documentos de identificacién extraviados allegados a la Secretarfa Distrital de Gobierno a través del aplicativo
SIDE-BIZAGL

Responsable
Subsecretario(a) de Gestién Institucional y Profesional Especializado Cédigo 222 — Grado 24 de la Oficina de
Servicio de Atencién a la Ciudadania

Glosario
Aplicativo: Programa informatico disefiado como herramienta para permitir a un usuario realizar uno o diversos
tipos de tareas.

Documento de Identidad: Documento Publico que contiene los datos de identificacién personal, emitido por
una autoridad competente para permitir la identificacion personal e inequivoca de las personas: Cédula de
Ciudadanfa Colombiana, Tarjeta de Identidad, Contrasefia de Cédula de Ciudadania, Pasaporte, Cédula de
Extranjerfa Colombiana, Licencia de Conduccién, Licencia de Transito, Libreta Militar, Tarjeta de Conducta y
Tarjeta Profesional, Permiso Especial de Permanencia y Permiso Proteccién Personal.

Nivel Central: Se refiere a la sede principal de la Secretarfa Distrital de Gobierno -SDG-, ubicada en la calle 11
# 8 — 17 que cuenta con atencion presencial de lunes a viernes desde las 7:00 a.m. y hasta las 4:30 p.m.

Punto de atencion: Se refiere al Nivel Central de la SDG, a las Alcaldias Locales y SuperCADES en los que se
realiza atencién presencial por parte de los servidores adscritos a la Oficina de Atencién a la Ciudadania de la
Secretarfa Distrital de Gobierno y, que ejercen sus funciones de lunes a viernes desde las 7:00 a.m. y hasta las

4:30 p.m.

SIDE- BIZAGI: Aplicativo utilizado para realizar el registro de los documentos de identificacién extraviados
recibidos en el nivel central de la SDG, Alcaldias Locales o SuperCADES.

Siglas

AGD ORFEO: Aplicativo de Gestién Documental de la Secretaria Distrital de Gobierno.
BDE: Banco de Documentos Extraviados.

CDI: Centro de Documentacion e Informacion.

SDG: Secretaria Distrital de Gobierno.

SIDE: Servicio de informaciéon de documentos extraviados
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2. INSTRUCCIONES

21 Ingreso servidores al aplicativo SIDE-BIZAGI

e Los servidores de la oficina de atenciéon al ciudadano de nivel central, Alcaldfas Locales y
SuperCADES contardn con usuarios y contraseflas para ingresar al aplicativo SIDE-BIZAGI,
credenciales que seran asignadas por el administrador del aplicativo BIZAGI de la SDG.

e DPara ingresar al aplicativo SIDE-BIZAGI el servidor ingresara a la intranet con su usuatio y
contrasefia institucional.

e Una vez en la intranet dara clic en el botén de aplicativos, el cual se encuentra en la parte supetior
de la intranet, dara clic en opcidén “Misionales” y posteriormente, en el icono “Certificado de residencia”
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2.2 Registro de documentos de identificacion extraviados en puntos de atencion de

Alcaldias Locales y SuperCADES.

e Una vez ingrese al aplicativo dara clic en “Nuevo Caso”

@ Inbox If—;[ Muevo Caso ™ Q Consultas ~

e Se despliega nuevo menu, Dar clic en “SIDE Recepeion de Documentos”

@ Inbox E Nuevo Caso ™~ Q Consu

Procesos recientes @

E SIDE Enviar documenteos al Banco de Doc

E SIDE Recepcion de Documentos

e  Se despliega formulario que permite Ingresar los datos de los documentos

Informacion de [a actividad

Fecha de Recepcidn: 15/07/2022 Origen del Registro: | Por favor selecciane... 7 Nimero de Radicado:

Nombre de quien entrega documento(s):

- Fecha de Recepcion: Seleccionar la fecha en la que fueron recibidos los documentos de
identificacién extraviados.

- Origen del Registro: Seleccionar de la lista despegable el tipo de entidad, empresa u
organizacion que realiza la entrega de los documentos de identificacion extraviados, que
pueden ser: Ciudadano, Policia Metropolitana de Bogota, Sistema Integrado de Transporte
Publico, Universidades, Establecimientos de Comercio, Clinicas y Hospitales, Entidades
Financieras y Entidades Distritales, entre otros.

- Numero de Radicado: Se digitara el nimero de radicado del Aplicativo de Gestién
Documental de la Secretarfa Distrital de Gobierno AGD-ORFEO que se encuentre
seflalado en el oficio mediante el cual se hace entrega de los documentos de identificaciéon
extraviados, en caso de que no se cuente con un N° de radicado, el campo debera quedar
vacio.

- Nombre de quien entrega documentos: Se escribira el nombre de la entidad, empresa u
organizacion que hace entrega de los documentos, si es un ciudadano, con su
consentimiento se registrard el nombre, en caso contratio se escribird como “Anénimo”.

Péagina 4 de 25
Nota: “ Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia
no Controlada”. La versidn vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”



SERVICIO A LA CIUDADANIA Cédigo: SAC-IN006

Version: 02

ALCALDIA MAYOR : : :
DE BOGOTA D.C. Instrucciones para el registro, custodia, entrega y/o Vigencia desde:
SECRETARIA DE GOBIERNO devolucion de documentos de identificacion extraviados 12 de octubre de 2023
e Dar clic en “Adicionar documentos por ciudadane”
Informacion Detallada | Informacion General
v Documentos Detallados
No hay registros
+ B o

e Verificar si el tercero (ciudadano) se encuentra creado, para lo cual se debera dar clic en la “/upa”,
Ingresar el nimero de documento y dar clic en “Buscar”

Adicionar documentos por ciudadano X

 Documentos Detallados

Mo bay registres

e Luego, en el campo “wimero de identificacion” se debe digitar el nimero de documento objeto de
busqueda:

RA
']
X

Criterio de Busqueda

Esta pantalla es solo para la busqueda de los Ciudadanos en la base de datos de Terceros

Ndmero de Identificacién:
Primer Nombre:

Segunde Nombre:

Primer Apellido:

Segunde Apellido:

Si el ciudadano ne se encuentra en la base de datos, por faver oprima <l betén Adicionar, para registrarlo

e Cuando se verifique que el tercero no se encuentra registrado se realizara su creacion.
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¥ Seleccione un item

No hay registros

e (Creacion del tercero

- Una vez verificado que el ciudadano no se encuentra creado, se dara clic en el botén
“adicionar’.

- Se registraran de manera obligatoria todos los datos marcados con color rojo y de manera
opcional los otros campos, en todo caso siempre deberd quedar registrado en el sistema la
totalidad de informacién contenida en el documento de identificacién extraviado.

Crear un nuevo registro e X

Tipo de Identificacion: | Por favor seleccione...
Numero de identificacion: |

Primer Apellido: |

Segundo Apellido:

Primer Nombre: |

Segundo Nombre:

Genero:

Codigo Lector:
G.5. RH:

Teléfono:

- Finalmente, una vez diligenciados los campos obligatorios y demds que puedan ser
digitados, con base en la informacién contenida en el documento de identificacién
extraviado, se dati clic en la casilla “Guardar”.

- Cuando el tercero se encuentra tregistrado, se seleccionara la casilla con su nombtre
b
posteriormente, realizar el registro del documento de identificacién extraviado.
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v Seleccione un item

Nimero de Identificacian Primer Nombre Segundo Nombre Primer Apellido Segundo Apellido

10245: [ MARTIN [ ] MARIN I

- Realizar el registro del documento de identificacién extraviado, una vez creado el tercero se
debera dar clic en el signo “+”.

Adicionar documentos por ciudadano i

0 e
Cidadane is? | Q

Nimerodeldentiacén: sl Nombre Compleo e [ \-

¥ Documentos Detdlldos

O

e Luego, seleccionar de la lista desplegable el “I7po de Documento Extraviado”, digitar el nimero de
documento y, en los casos en que se encuentre definido en el cuerpo del documento de
identificacién extraviado se debera indicar la fecha de vigencia. Para finalizar el registro es necesario
dar clic en “Guardar’, y al cerrarse la ventana emergente nuevamente dar clic en “Guardar”.

Nohayregins

Adicionar Documentos Detallados e X

Tipo de ldentificacién:
Tipo de Documento Extraviado: I Por favor celeccions. B
Namero de Documento Extraviado: I

Fecha de Vigencia:

Fecha de Registro: 2202022

MNombre Completo:

Estadeo:

Localidad de Registro:

e Una vez registrados todos los documentos que se encuentran en las oficinas de atencion al
ciudadano de las Alcaldias Locales o SuperCADES con un mismo oficio o paquete, se dara clic en
“Siguiente” para finalizar el registro de los documentos de identificacién extraviados. El aplicativo
BIZAGI asignara un paquete y posicién mediante, garantizado su custodia y seguridad.
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Nombre Completo Estado Fecha de Registro

T ETTm

2.3 Envio de documentos de identificacion extraviados de los puntos de las oficinas
atencion de atencion al ciudadano de las Alcaldias Locales y SuperCADES al Nivel
Central

e Dar clic en “Nuevo Caso”

@ Inbox E‘_ Nuevo Caso ¥ Q Consultas

o Dar clic en “SIDE Enviar documentos al Banco de Doc”

@ Inbox E Nuevo Caso ~ Q Consu

Procesos recientes E)

ﬁ SIDE Enwiar documentos al Banco de Doc

E SIDE Recepcion de Documentos

e Indicar la informacién solicitada
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inbox | 3 Nuevocaso ~  Q consultas ~

< Regresar & Imprimir

SIDE Enviar documentos al Banco de Doc » Generar reparte documentos recepcionados

Informacion de la actividad

~ Busqueda de Documentos

Usuario que Recepciona: MARIA FERNANDA ERAZO CORDOBA

Fecha de Registro Desde: 12/09/2022 Fecha de Registro Hasta: 1240912022 m

No hay documentos para enviar.

- Fecha de Registro Desde: Indicar la fecha desde la que se efectud el registro del primer
documento de identificacién extraviado.

- Fecha de Registro Hasta: Indicar la fecha en la que se realiz6 el registro del ultimo
documento de identificacién extraviado

- En seguida, dar clic en “Buscar”, el aplicativo de forma automatica relacionara todos los
documentos de identificacién extraviado que fueron registrados por el usuario que desea
realizar envio al Banco de Documentos en el Nivel Central.

e Comparada la informacién reportada por el aplicativo contra los documentos de identificacion
extraviado en fisico registrados, se debera: 1) En el caso que la informacién coincida dar clic en el
botén “Marcar Todos” y posteriormente “Siguiente” 2) Marcar uno a uno los documentos dejando en
blanco aquellos reportados por el aplicativo que no se cuente con el documento de identificacién
extraviado en fisico, en este ultimo caso, el servidor encargado del registro debera realizar el
denuncio por pérdida de documento ante la autoridad competente.

SIDE Enviar decumentos al Bance de Doc > Generar reporte decumentes recepcionados

Informacion de la actividad

~ Biisqueda de Documentos

Usuario que Recepciona: MARIA FERNANDA ERAZO CORDOBA

Fecha de Registro Desde: 12/08/2022 Fecha de Registro Hasta: 12/00/2022 m

~ Documentos a enviar

Tipo de Documento Namero de Documento Nombre Completo Fecha de Registra ~ Estado Enviar Documento
Cédula de ciudadania 34538826 MARTHA LUCIA CORDOBA LOPEZ 12/09/2022 Recepdonado en Punio de Atencién
Cédula de ciudadania 22667832 IBIS MARIA VILLALBA VELANDIA 12/00/2022 Recepcionads en Punto de Atencidn
Cédula de ciudadania 52221003 ALEIXI MORA MORA 12/09/2022 Recepdonado en Punio de Atencién
Cédula de ciudadania 1085306701 DANIEL ESTEBAN ANGULO TEPUD 12/00/2022 Recepcionads en Punto de Atencidn
Cédula de ciudadania 18100648 LUIS EDUARDO CHAMORRO ROMO 12/09/2022 Recepdonado en Punio de Atencién
Cédula de ciudadania 1088281704 MARIA JOSE ALVAREZ HOYOS 12/00/2022 Recepcionads en Punto de Atencidn
Cédula de ciudadania 21587306 MARY LUZ RICARDO 50TC 12/09/2022 Recepdonado en Punio de Atencién
Cédula de ciudadania 37513357 ALBA LUCIA CUBILLOS RUIZ 12/00/2022 Recepcionads en Punto de Atencidn
Cédula de ciudadania 1020825815 ANGIE STEPHANY ALGARRA MORA 12/09/2022 Recepdonado en Punio de Atencién
Cédula de ciudadania 70207205 LUIS GUILLERMO SUPELANG MARTINEZ 12/00/2022 Recepcionads en Punto de Atencidn
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e Una vez marcados los documentos de identificacién extraviados que se enviaran al nivel central, el
servidor de la oficina de atencién al ciudadano de las Alcaldias Locales o SuperCADES dard clic
en ‘siguiente”, e informara al lider funcional o quien haga sus veces, para que este dltimo le indique
el radicado ORFEO del memorando generado automaticamente por el aplicativo.

e FEllider funcional o quien haga sus veces indicara el nimero de radicado al servidor de la oficina
atencion a la ciudadanfa de las Alcaldias Locales o SupetCADES, quien deberd buscar el
memorando en el AGD-ORFEO, imprimirlo, firmarlo y generar la planilla.

e Para generar la planilla el servidor de la oficina atencién a la ciudadania de las Alcaldias Locales o
SuperCADES, debera ingresar con sus credenciales al AGD-ORFEO, dar clic en “Mis Planillas de
Envio”y después, en la casilla “Generar Planilla™.

+ i lasills do Emvic + Para generar una planila de envio, seleccione ef botén “Generar Planilla”.

+ Solicitar Anulacid + Para registrar una planilla recibila, seleccione el botin "Registrar Planilla”
+ Digitakador Nube + Para madificar una planilla generada, seleccione el botén “Modificar Planilla".
+ Para consultar una planilla generada, seleccione el botén “Consultar Planilla

e En este paso se realiza la busqueda, digitando el numero del radicado del memorando generado
automaticamente por el aplicativo y dando clic en la casilla “Bisqueda Radicades”. Una vez
relacionada la informacién que corresponde por parte del AGD-ORFEO, seleccione el radicado y
dar clic en “Generar Planilla”.

Plaillas de distribucion de comunicaciones oficialcs

+ Biisqueda de radicados

Ingrese los niimeros de radicados producidos en su dependencia que desea indluir en la planilla separandolos por coma. (2026350000023 [ Biisqueda Radicados |
&

+ Seleccione los radicados que va a incluir en la planilla y pulse el botén “Generar Planilla”.

+ Seleccione la dependencia destine de esta planilla 460: OFICINA DE ATENCION A LA CIUDADANIA

+ Usuario creador de |a planilla: | SEBASTIAN CAMILO REINA TOVAR —

RADICADOS PARA ENVIO DESPACHO DEL SECRETARIO DE GOBIERNO [cSierpisian]
Orsenarpianita por: @ Rasicads O Feet O 2 O Agrupar =
Radicade Fecha. Asunto Destinatarie Direccién Radicador Medio

a] —" Setastan Camito Reina ovar Sebasanrea usaauen WARAERAZD Comeo

e Cuando la planilla sea generada, se debera dar clic en la “Zupa” para descargar la planilla, la cual sera
impresa y firmada para entregar junto con los documentos de identificacién extraviados y el
memorando al Centro de Documentaciéon e Informacién-CDI- de la localidad quien debera
garantizar la entrega de los documentos en el nivel central de la SDG.

Planillas de distribudén de comunicaciones oficiales

Planilla Fecha Creacion Tipo. Creador Origen Destino. Estado ‘Acciones
— f— . 50, FICNA OE ATENCOH A LA CIADAYA ; [—

02T M Ho tene Tovar x 20229812 08:48 AW Plzniiado

2.4 Recepcion en el Nivel Central de Documentos de Identificacion Extraviados
enviados por servidores de la oficina de atencién a la ciudadania de Alcaldias
Locales y SuperCADES.
Pagina 10 de 25
Nota: “ Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia
no Controlada”. La versidn vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”



SERVICIO A LA CIUDADANIA Cédigo: SAC-IN006

Version: 02

ALCALDIA MAYOR . . .
DE BOGOTA D.C. Instrucciones para el registro, custodia, entrega y/o Vigencia desde:
SECRETARIA DE GOBIERNO devoluc16n de documentos de identificacidon extraviados 12 de octubre de 2023

e Cuando el CDI de nivel central realice la entrega al lider funcional o quien haga sus veces de los
documentos de identificacién extraviados, enviados a través de memorando por parte de servidores
de atencién a la ciudadania de alcaldias locales o SuperCADES, debera ingresar al aplicativo SIDE-
BIZAGI y abrir el caso “Recepeionar Documento” dando clic en el N° Caso.

m Mi Portal @ Inbox E Nuevo Caso ™ Q Consuitas ™ @} Admin ~

Caso No Fecha creacion caso Actividad vence en

SIDE_610

SIDE_730

SIDE_734

e Una vez ingresé al caso, el lider funcional del procedimiento o quien haga sus veces, debera
confrontar la informacion reportada por el aplicativo contra los documentos fisicos entregados por
el CDI de nivel central, marcar uno a uno en la casilla “S1” para aquellos que fueron entregados y
“NO” para los que no se encuentran en el paquete allegado, los primeros deberan ser ubicados en
el Banco de Documentos Extraviados -BDE-, segin la posicién y el paquete asignado
automaticamente por el aplicativo. Para los documentos de identificacién extraviados que no se
encuentran en el paquete, el servidor de la oficina de atencién al ciudadano de las Alcaldias Locales
o SuperCADES realizara el respectivo denuncio por pérdida ante la autoridad competente.

< Regresar & Imprimir

SIDE Recibir y Archivar Decumentos » Recepcionar documentes

nformacion de 13 actividad

wn
o
~
4

Radicado Orfeo de Envio: 20226350000033 No de Caso: - 73

¥ Documentos

Tipe de Documento Namero de Documento Nombre Completo Fecha de Registro Estado Documento Recibido
Cédula de ciudadania 1023877171 ZULAY ADIELA ACERO QUINTERO 12/08/2022 Enviado al Bance de Documentos I si No
Cédula de ciudadania 66946037 SANDRA MILENA QUIRCGA JARAMILLO 12/09/2022 Enviade al Bance de Dacumentos I si No
Cédula de ciudadania 38229206 LUZ STELLA AVENDARNO CARVAJAL 12/08/2022 Enviado al Bance de Documentos I si No
Cédula de ciudadania 86085800 ANDRES FELIPE COBOS GAITAN 12/09/2022 Enviado al Banco de Documentos I si No
Cédula de ciudadania 79834897 RICHARD CRUZ QUIROGA 12/08/2022 Enviado al Bance de Documentos I Si No
Cédula de ciudadania 1144142924 JUNIOR ALEXANDER CASTILLO ADRADA 12/09/2022 Enviado al Banco de Documentos I si No
Cédula de ciudadania 1116260766 NAYUA DANIELA MACHADO VICTORIA 12/08/2022 Enviado al Bance de Documentos I Si No
Cédula de ciudadania 1006700268 KAREN LIZETH RIVERA MARTIN 12/09/2022 Enviado al Banco de Documentos I si No
Cédula de ciudadania 1123621122 JOSE MIGUEL MARTINEZ GARCIA 12/08/2022 Enviado al Bance de Decumentos I Si Ne
Cédula de ciudadania 53066434 DIANA ALEXANDRA SIERRA TRIANA 12/09/2022 Enviado al Bance de Decumentos I si No

)

® Posteriormente, el Lider funcional del procedimiento o quien haga sus veces, dara clic en “Siguiente”,
y confirmara el archivado fisico de los documentos en el BDE.
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infarmacién de la actividad

» Documentos

Tipo de Nimera de Nombre Compl — Fechade  Fecha de Recepeisn et Posicién
Documento Documento Ealma STl srads Registro Banco aquste Documento
Cédula de ZULAY ADIELA ACERO Recepeionado en Banco de Cédula de-
1023877171 12/08/2022 12/08/2022 "
cludadania QUINTERO Documentas cludadania_1862
Cédula de SANDRA MILENA QUIROGA  Recepcionado en Banco de Céelula de
66946037 1210912022 12/08/2022 12
ciudadania JARAMILLO Documentas ciudadanis_1862
Cédula de LUZ STELLA AVENDARIO Recepcionado en Banco de Cédula de
38229206 12/08/2022 12/08/2022 13
eludadania CARVAJAL Deeumentas cludadania_1862
Cédula de ANDRES FELIPE COBOS Recepelonado en Banco de Cédula de-
86085800 12/08/2022 12/08/2022 14
cludadania GAITAN Documentos ciudadania_1862
Cédula de Recepeionado en Banco de Cédula de-
79834897 RICHARD CRUZ QUIROGA 12/09/2022 12/09/2022 N 15
cludadania Documentas cludadania_1862
Cédula de JUNIOR ALEXANDER Recepcionada en Banco de Cédlula de
1144142024 12/09/2022 12/09/2022 1%
cludadania CASTILLO ADRADA Documentas cludadania_1862
Cédula de NAYUA DANIELA MACHADO  Recepcionado en Banco de Cédula de
1116260766 12/09/2022 12/09/2022 17
ciudadania VICTORIA Documentos ciudadania_1862
Cédula de KAREN LIZETH RIVERA Recepelonado en Banco de Cédula de-
1006700268 12/00/2022 12/08/2022 18
cludadania MARTIN Documentos cludadania_1862
Cédula de JOSE MIGUEL MARTINEZ Recepeionado en Banco de Cédula de-
1123621122 12/00/2022 12/09/2022 19
cludadania GARCIA Documentas cludadania_1862
Cédula de DIANA ALEXANDRASIERRA  Recepcionade en Banco de Céelula de
53066434 12/09/2022 12/09/2022 20
cludadania TRIANA Documentas cudadania_1862
)
SIDE 03 Informe de de it

Informe de Clasificacién:

Archivada fisico Realizado

e Por dltimo, el lider funcional o quien haga sus veces, deberd dar clic en “Siguiente” y confirmara el
archivado fisico de los documentos en el BDE.

Registro de documentos de identificaciéon extraviados en el Nivel Central

e Una vez ingrese al aplicativo debera dar clic en “Nuevo Caso”

@ Inbox

e Dar clic en “SIDE Recepcion y Archivar Documentos”

E‘_ Nuewvo Caso ¥ = Consultas ~

q o s
=D

E rMuewo Caso ™

Procesos reciemtes

E SIDE Enogaesar Dhaocuarmeaentos o
E SIDE Recibhir w ASrchivar Docuurmrenoos

E SIDE Gestidrn De Do rytos Wieracicodoes

e Ingresar los datos solicitados
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nformacién de [a actividad

Fecha de Recepcidn: 150712022 Origen del Registro: | Por favor seleccione.. Nimero de Radicado:

Nombre de quien entrega documento(s):

- Fecha de Recepcién: Seleccionar la fecha en la que fueron recibidos los documentos de
identificacién extraviados.

- Origen del Registro: Seleccionar de la lista despegable el tipo de entidad, empresa u
organizaciéon que realizé la entrega de los documentos de identificaciéon extraviados que
entre otros podran ser Ciudadano, Policia Metropolitana de Bogota, Sistema Integrado de
Transporte Publico, Universidades, Establecimientos de Comercio, Clinicas y Hospitales,
Entidades Financieras y Entidades Distritales.

- Numero de Radicado: Se deberi indicar el nimero de radicado del AGD ORFEO de la
SDG que se encuentre sefialado en el oficio mediante el cual se hace entrega de los
documentos de identificacién extraviados, en caso de que no se cuente con un N° de
radicado, el campo deberd quedar vacio.

- Nombre de quien entrega documento: Se deberd escribir el nombre de la entidad,
empresa u organizacién que hace entrega de los documentos, si es un ciudadano particular,
con su consentimiento se registrara el nombre, en caso contrario se escribira “Andnimo”.

e Dar clic en “Adicionar documentos por cindadano”

Informacion Detallada nformacion General

Adicionar documentos por ciudadano

v Documentos Detallados

No hay registros

e Verificar si el tercero (ciudadano) se encuentra creado

Adicionar documentos por ciudadano

v Documentos Detallados

- Para lo cual se debera dar clic en la “Yupa”
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Nombre Completa:

e Ingresar el nimero de documento y dar clic en “Buscar”

Ly
€y
X

Criterio de Busqueda

Esta pantalla es solo para la busqueda de los Ciudadanos en la base de datos de Terceros

Numero de Identificacién:
Primer Nombre:

Segundo Nombre:

Primer Apellida:

Segundo Apellide:

Si el ciudadano no se encuentra en la base de datos, por favor oprima el botén Adicionar, para registrarlo

e Cuando se verifique que el tercero no se encuentra registrado se deberd realizar su creacién.

¥ Seleccione un item

No hay registros

e  Siel tercero esta registrado, se debe elegir la casilla con su nombre y luego registrar el documento
de identificacién extraviado.

w Seleccione un item

Nimero de [dentificacion Primer Nombre Segundo Nombre Primer Apellido Segundo Apellido

102455 MARTIN I MARIN [ ]

e Creacién del tercero
- Verificado que el ciudadano no se encuentra creado, se debera dar clic en el botén “adicionar”

- A continuacion, se deberan registrar de manera obligatoria todos los datos marcados con color
rojo y de manera opcional los otros campos, en todo caso siempre debera quedar registrado
en el sistema la totalidad de informacién contenida en el documento de identificacion
extraviado.

Pagina 14 de 25
Nota: “ Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia
no Controlada”. La versidn vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”



SERVICIO A LA CIUDADANIA

ALCALDIA MAYOR . . .
DE BOGOTA D.C. Instrucciones para el registro, custodia, entrega y/o

SECRETARIA DE GOBIERNO devolucion de documentos de identificacion extraviados

Crear un nuevo registro

Tipo de Identificacion: | Por favor seleccione...
Numero de identificacion: |

Primer Apellido: |

Segundo Apellido:

Primer Nombre: |

Segundo Nombre:

Genero:

Codigo Lector:

G.5. RH:

Teléfono:

Codigo: SAC-IN006
Version: 02

Vigencia desde:
12 de octubre de 2023

- Finalmente, una vez diligenciados los campos obligatorios y demas que puedan ser digitados
con base en la informacién contenida en el documento de identificacién extraviado se debera

dar clic en la casilla “Guardar”.
e  Realizar el registro del documento de identificacién extraviado
- Una vez creado el tercero se debera dar clic en el signo “+”
Adicionar documentos por ciudadano

Giudadanc: d osselill

Nimero de Idencificacién: 102456l Nombre Completo: s [ <<

 Documentos Detallades

Mo hay regiras

- Posteriormente seleccionar de la lista desplegable el “Iipo de Documento Extraviado”, digitar el
numero de documento y, en los casos en que se encuentre definido en el cuerpo del documento
de identificacion extraviado se debera indicar la fecha de vigencia, para finalizar el registro es
necesario dar clic en “Guardar” y al cerrarse la ventana emergente, nuevamente dar clic en
“Guardar”.
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Adicionar Documentos Detallados 3 X

Tipo de Identificacidn:
Tipo de Documento Extraviado: | Per favar seleccione...
Namero de Documento Extraviado: |

Fecha de Vigencia:

Fecha de Registro:

MNombre Completo: MARTIN _ seerin
Estade: Recepcionade en Banco de Documentos
Localidad de Registro: Mivel Central

e Unavez se hubiesen registrado la totalidad de documentos recibidos en el Nivel Central de la SDG,
el lider funcional o quien haga sus veces, dard clic en “siguiente” para que el sistema asigne
automaticamente un paquete y posicion.

(&) nbox

nformacion de la actiidad

Facha de Recapeidn 04/08/2022 Origen del Registre: Estoblecimicntos Comerss  ~ | Ndmers de Radicada: 20224212624262

= LATAM - AIRLINES

Nombre de g

nfermacian Detallada

~ Documentos Detallados

Tipo de Documents Namers de Documento Nombre Completa Fecha de Registro

Cedula SO mar B TRU) Lo B 12/09/2022
Cédula de 101 — JUANE - 00ALLAH S
Cadula de 107 S— MONICA BN GONZALEZ I
Cédula de 192 m— MILCIADES I URUERA
Cédula de cludada 1072 DIAN SARMIENTO
2.6 Modificacién de la informacion registrada de los documentos de identificacion

extraviados

En caso de que se detecte un error en los datos de un documento de identificacion extraviado que se encuentra
en estado “Disponible para Entrega”, se tomara accién inmediata para corregir la informacion. Esto se realizara a
través del aplicativo, modificando la base de terceros. Realizado los siguientes pasos:

e Una vez ingrese al aplicativo debera dar clic en “Nuevo Caso”
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@ Inbox EI[ Nuevo Caso ¥ Q Consultas *

e Deberd dar clic en “SIDE Corregir Datos Doc. Extraviado”

Todos los procesos &

i MNMuewo Caso

: E SIDE Corregir Datos Doc. Extraviadao
E

e En el campo habilitado “Niimero de Identificacion Cindadano” se digitara el nimero del documento con
el que se cred el tercero y luego se dard clic en “Buscar Documento Extraviado a Corregir”.

SIDE Corregir Datos Doc, Extraviada » Buscar Doc. Extraviada a Corregir

v Datos del Caso

Numero de Caso: SIDE_1329 Usuario que Corrige: Sebastian Camilo Reina Tovar

Realice la busqueda de los Documentos que desea corregir a asociados a un nimero de identificacion de Ciudadano

v Filtros de Busqueda

Numero de |dentificacion Ciudadano: 132- Estado Doc. Extraviados: Disponible para entrega

Buscar Documento Extraviado a Corregir

e Una vez relacionada la informacién del Documento de Identificacién Extraviado registrado en el
aplicativo, debera dar clic en la casilla de verificacion “Seleccionar”y cuando se evidencie que se debe
corregir el Tipo de Documento Extraviado debe dar clic en “ST”.
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SIDE Corregir Datas Dac, Extraviads : Buscar Do, Extraviada a Carregir

~ Datos del Caso
Numero de Casa: SIDE_1331 Usuaria que Corrige: Sebastan Camila Reina Tovar

Realice la basqueda de los Documentos que desea corregir a asoclades a un nimero de identificacién de Cludadana

~ Flltros de Busqueda
Numero de Identificacién Ciudadano: oz Estado Doe. Extraviados, Dizponible para entrega

Buscar Documento Extraviado a Corregic

~ Documentos Extraviados

e b e falE s Namisre Campises Fechade Regises G EeisemionEr
SeEmcnE e 102 sans I v c - N 1900572023 Ceédula de cludadania_2053 =
=
iDesea Corregir el Tipo de Documento ©s S ®

Extraviada?

e En el médulo de correccién de Tipo de Documento Extraviado, se desplegaran las opciones de
Tipo de Documento y se debera seleccionar el que corresponde, para seguir con el clic en
“Siguiente”, al realizar esta accién, el aplicativo automaticamente asignara un nuevo paquete y
posicion para el documento.

SIDE Corregir Datos D. Cambiar Tipe de Dac. Excraviada

Usuario que Corrige: Sebastian Camila Reina Tavar Fecha de correccion:

| > Filtros de Busqueda |

N 65 Ciudadane: 102 u— Estado Doc. Extraviados Disponible para entrega

cra de ldent

~ Documentos Extraviados

Tipa de Dacumenta Nimera de Documenta Nombre Camplate Estads Fecha de Registra iCarregic Dacumenta?

pars antrags 18/05/2023 5

Cedula de

Libraza Milizar

e Una vez relacionada la informacién del Documento de Identificaciéon Extraviado, registrada en el
aplicativo, debera dar clic en la casilla de verificacién “Seleccionar” y posteriormente, cuando se
evidencia que se deben corregir los datos personales del tercero debe dar clic en “NO”.

SIDE Corregir Datos Doc. Extraviado » Buscar Doc. Extraviado a Corregir

¥ Datos del Caso

Numero de Caso: SIDE_1332 Usuario que Corrige: Sebastian Camilo Reina Tovar

Realice la busqueda de los Documentos que desea corregir a asociados a un ndmero de identificaciéon de Ciudadano

+ Filtros de Busqueda

Numero de Identificacién Ciudadano: 102 Estado Doc. Extraviados: Disponible para entrega

Buscar Documento Extraviado a Corregir

* Documentos Extraviados

Tipo de Documento Nimero de Documento Nombre Completo Fecha de Registro Paquete Seleccionar
Cédula de ciudadania 1023 ey NENEd 10/05/2023 Cédula de ciudadania_2053
o
;Desea Corregir el Tipo de Documento 5 ONo @

Extraviado?:
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e En el médulo de correccidén de Datos Personales del Tercero, se debe dar clic sobre el “nombre
registrado” y luego, dar clic en el “Y4piz” para ir al médulo de edicién.

SIDE Corregir Datos Doc, Extraviado > Cambiar Nombre o No. Doc Extraviado

Usuario que Corrige: Sebastian Camilo Reina Tovar Fecha de correccion:

‘ ¥ Filtros de Busqueda ‘

Numero de Identificacién Ciudadano: 102 Estado Doc. Extraviados: Disponible para entrega

w Documentos Extraviados

Tipo de Documento Nimero de Documento Extraviado Nombre Completo Estado Fecha de Registro
Cédula de cudadania 1022 el EEE | Disponible para entrega 19/05/2023
s o

e En el médulo de ediciéon se modificaran los datos registrados del tercero que se evidencien estin
errados, una vez corregida la informacién se debe dar clic en “Guardar”.

>

L]
("]

Editar Documentos Extraviados

[« Informacién Base de Datos Terceros
Tipo de Identificacién: CEDULA DE CIUDADAMIA N
Namero de identificacién: 1022
Primer Apellido: CABRA
Segundo Apellido: ]
Primer Nombre: TANIA
Segundo Nombre: _
Genero: F
Codigo Lector:
G.5. RH:

e A continuacién, una vez validado que la informacién reportada en el médulo de correccién de
Datos Personales del Tercero corresponde a la registrada en el Documento de Identificacién
Extraviado, se oprime en “Szguiente”, finalizando asi el caso de correccion.
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SIDE Corregir Datos Doc, Extraviado » Cambiar Nombre o No. Doc Extraviado
Usuario que Corrige: Sebastian Camilo Reina Tovar Fecha de correccién:
[ w Filtros de Busqueda 1
Numero de Identificacién Ciudadano: 102: Estado Doc, Extraviados: Disponible para entrega
v Documentos Extraviados
Tipo de Documento Nimero de Documento Extraviado Nombre Completo Estado Fecha de Registro
Cédula de ciudadania 102 TaniA I - =~ I Disponible para entrega 18/05/2023

sB

Recuerde que el “Numero de Documento Extraviado® es Diferente al “Nimero de Identificacién del Ciudadanc”, por o que si desea cambiar los datos del Ciudadano y no del Documento extraviado
debe ingresar al cada uno de los registros y modificar los datos del Tercero.

2.7 Entrega al ciudadano de los documentos de identificacion extraviados

e Cuando se acerqué un ciudadano a solicitar la entrega de un documento de identificacién extraviado
e indique que ya se encuentra registrado, y que, ademas, seflale que tiene una cita programada el
lider funcional o quien haga sus veces, este ingresara al aplicativo SIDE-BIZAGI en la pagina
principal dara clic en ‘M Portal” y consecutivamente en “Citas Agendadas”.

GD Mi Portal Inbox E Nuevo Caso ~ Q Consultas ~ {é} Admin ¥

Mi Portal /

= Mis Cosas

w Citas Agendadas

Mis Casos

&) Pendiente * Favoritos

e A continuacién, en la lista de citas que se despliega, deberd seleccionar la que corresponde al
nombre de la persona que se registré y solicito la cita.
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Gh Mi Portal Inbox ﬁNum Caso ~ Q Consultas ~ {:(E}Admin A

Citas Agendadas | Lunes, Septiembre 12,202

408

100 pm

CLARA INES CUBILLOS MORENO

Habilitar Cita

o  Dar clic en “Habilitar Cita”.

) ™Mi Portal == Inbox E[ Nusewo Caso ™ y cons

Citas Agendadas £

— = Habilitar Cita

TAS D022 1200 e

CLARA INES CUBILLOS MOREMC

Habilitar Cica

e Indicar si tiene apoderado (En caso afirmativo, el apoderado debe traer una autorizacion
autenticada por una notarfa junto con fotocopia del documento que certifique la titularidad), dar
clic en “Generar Documentos”, descargar el acta de entrega en formato Word dando clic en “SIDE 04
Oficio de Entrega”.

(R Miportal () nbox (£} Nuevo Caso ~  (Q_ Consultas ~ {8} Admin ~

< Regresar & Imprimii

SIDE Entregar Documes erar Oficio de Entrege

Informacion de la actividad

Fecha y Hora: 08/18/2022 12:00:00 Nombre Completo: erwin [ MALAGON I

~ Documentos

Tipo de Dacumento Nimero de Documento Fecha de Registro Estado Paguete Pasicion Documento
Cédula de ciudadania 103 18/08/2022 Disponible para entrega Cédula de ciudadania_1812 34
B
(Tiene Apoderado?: si @No

Plantilla Oficio de Entrega:

[ SIDE 04 Oficio de Enwrega.docx

No hay archivos

Oficio de Entrega:
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e Una vez que el acta esté impresa, el lider funcional o su representante debera buscar el documento
de identificacion perdido. Utilizara la tipologfa, paquete y posicion como referencia para realizar la
entrega del documento.

e Al realizar la entrega el lider funcional o quien haga sus veces, verificara la titularidad, entregara el
documento a su propietario, solicitard la firma en el acto diligencian los campos alli requeridos,
firmara el acta, adjuntara la fotocopia del documento que certifica la titularidad, el poder
autenticado (en caso de ser necesario), y finalmente, escaneara el acta para subirla en el espacio
“Oficio de Entrega”. Dar clic en “Signiente” y automaticamente el estado del documento pasara de
“Disponible para entrega” a “Entregado”.

e Cuando se cargué el documento escaneado, se guardara el acta con sus anexos en el archivo de
gestion de la oficina de atencién al ciudadano.

2.7.1. Devolucioén a la entidad generadora de los documentos de identificacion extraviados

e Pasados 61 dias calendario, contados a partir del registro de los documentos de identificacién
extraviados, el lider funcional o quien haga sus veces, podra efectuar el envio de los documentos a
la entidad originadora (aquellas que tienen la competencia de expedir dicho documento).

e Deberd ingresar al aplicativo SIDE-BIZAGI, dar clic en “Nuevo caso”.

@ Inbox E Muevo Caso ™ Q Consultas ~

o C(Clic en “SIDE Gestion De Documentos 1V encidos”.

L3 Inbox ) consuly

Frocesos recientes @

E‘_ NMuevo Caso ™

E SIDE Entregar Diocumentos

B
E SIDE Recibir yv Archivar Documentos

J/ E SIDE Gestion De Documentos Vencidos

e Indicar de la lista despegable el tipo de documento de identificacién extraviado que se desea
devolver a la entidad originadora y dar clic en “Buscar Doc Vencidos”.
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Informacién de la actividad

Buscar Doc Venddos Tipo de Documento Extraviado:

Cantidad de Documentos a Devolver. Cantidad de Documentos a Destruir: I

Cédula de ciudadania

Seleccionar Toda Cedula de extranjeria

Libreta Militar

Pasaporte

e Seleccionar uno a uno los documentos que seran devueltos a la entidad originadora, dar clic en
“Siguiente”, automaticamente el estado del documento pasara de “Disponible para entrega” a “Remitido

a entidad originadora” y se creard un oficio en el AGD-ORFEO con el cual se deben enviar los
documentos.

e Eutado

BRVAN LEONARDE
CARRANZA MELO

GUSTAVO ABOLFO
79531729 JOSE GALLEGDS

ANDRES GUILLERMO
QUIROZ SANDOVAL

1070055503 MONICAMARIAARANA  oer0a2022

LEIDY CARDLINA
PEDROZA RIOS

e Imprimir el oficio del AGD-ORFEO.

e Generar la planilla de envié. Para generar la planilla el lider funcional ingresard con sus credenciales
al AGD-ORFEQ, dar clic en “Mis Planillas de Envio”, para finalizar dando clic en la casilla “Generar
Planilla”.

+ Para generar una planilla de envio, seleccione el botén "Generar Planilla’

+ Solicitar Amulacidn + Para registrar una planilla recibida, seleccione el boton "Registrar Planilla”.

+ Digitakzador Nube + Para modificar una planilla generada, seleccione el botén "Modificar Planilla”
Para consultar una planilla generada, seleccione el bolén “Cansultar Planilla™.

e En este paso se inicia la busqueda, digitando el numero del radicado del oficio generado
automaticamente por el aplicativo y dando clic en la casilla “Bisqueda Radicades”. Una vez

relacionada la informacién que corresponde por parte del AGD-ORFEO, seleccione el radicado y
dar clic en “Generar Planilla”.
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Planillas de distribucén de comunicadones ofidales

+ Bisqueda de radicados

Ingrese los nimeros de radicados producidos en su dependencia que desea incluir en la planilla separandolos por coma. [202263z0000023.

8
+ Seleccione los radicados que va a incluir en la planilla y pulse el boton "Generar Planilla™.

- Seleccione la dependencia desting de esta planilla 460: OFICINA DE ATENCION A LA CIUDADANIA|

« Usuario creador de la planilla: [SEBASTIAN CAMILO REINA TOVAR

RADICADOS PARA ENVIO DESPACHO DEL SECRETARIO DE GOBIERNO [Eeierening) [essssannesa ]
Ordesar piaita por: @ raticato O Fecta O =

O Agrupar por
Radiado  Fecha Asuato

Destinstaria
&] 0512 .

Direccién Radicador  Medio
Gentral ‘Sebastian Camilo feina Tovar Sebastian reina

usaquen MARIAERAZO _ Correo

Una vez generada la planilla, es imprescindible hacer clic en la lupa para descargarla. Se requiere
imprimir y firmar esta planilla para entregarla junto con los documentos de identificacién
extraviados y el oficio de devolucién al CDI de nivel central. De esta forma, se garantizaran que
los documentos lleguen a la entidad originadora de manera segura..

Planillas de distribucién de comunicaciones oficiales

DATOS PLANILLA

Origen

Estado Acciones
450: OFICINA DE ATENCION A LA CIUDADANIA

Fecha Plasilla FechaRegistro  Estado
Radicados producidos por la dependencia

Sebasian rema: USAGUEN

20220512 08:48 AW Planiado

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

3.1 Documentos internos

Codigo Documento
SAC-M001 Manual de Atencién a la Ciudadania
SAC-M002 Manual de Atencién Diferencial y Preferencial para personas con Discapacidad
SAC-P001 Procedimientos tramites a los requerimientos presentados por la ciudadania

Procedimiento para la recepcion, registro, custodia, entrega o devolucién de documentos de
SAC-P002 o - .
identificacion extraviados.

SAC-F010

Formato Encuestas de Percepcion y Satisfaccién Ciudadana
GDI-GDP-F029

Formato Evidencia de Reunién
GDI-GDP-F032

Formato Carta u Oficio Nivel Central

GDLGPD-IN002 Instrucciones para el tramite de Radicacion, Digitalizacién y Reparto de las Comunicaciones
en el CDI — CDI
PLE-PIN-INOO5 Documento que adopta la Politica Ambiental de Instrucciones para el control del consumo

de agua, energfa, papel y combustible

GPD-P004 Procedimiento de Gestién y Tramite Documental
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3.2 Normatividad vigente
Norma Ao Epigrafe Articulo(s)
Por el cual se crea el Sistema Distrital para
Acuerdo 2012 2006 la recepcion y entrega de documentos de
identidad extraviados
3.3. Documentos externos
Fecha de
Nombre publicacién o Entidad que lo emite Medio de consulta
version

Entidades, Empresas, Organizaciones,

Universidades o ciudadanos que desean Los documentos quedarin cargados en el
N/A entregar mas de dos Documentos de AGD-ORFEO

Identificacién Extraviados en los puntos

de atencién a la ciudadania de la SDG.

Oficio de Entrega Documentos de
Identificacion Extraviados

Pagina 25 de 25
Nota: “ Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia
no Controlada”. La versidn vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”



