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1. INFORMACION GENERAL

Obijetivo de las Instrucciones

Establecer las actividades que guian el proceso de recepcion, registro, custodia, entrega o devolucién de los
documentos de identificaciéon extraviados recibidos por la Secretarfa Distrital de Gobierno, mediante la
aplicacion SIDE-BIZAGIL.

Responsable
Subsecretario(a) de Gestién Institucional
Glosario

Aplicaciéon: 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 identificacién personal e inequivoca de las personas: Cédula de
Ciudadanfa Colombiana, Tarjeta de Identidad, Pasaporte, Cédula de Extranjerfa Colombiana, Licencia de
Conduccioén, 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 atencién 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 atencion presencial por parte de los servidores vinculados al proceso de Servicio 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: Aplicacién utilizada para realizar el registro de los documentos de identificacién extraviados
recibidos en el nivel central de la SDG, Alcaldfas 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 informacién de documentos extraviados
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2. INSTRUCCIONES

21 Ingreso a la aplicacion SIDE-BIZAGI

e Losservidores publicos y contratistas del proceso de Servicio a la Ciudadania del Nivel Central, las
Alcaldias Locales y los SupertCADES contaran con usuatio y contrasefia personal pata el acceso a
la aplicaciéon SIDE-BIZAGI. Dichas credenciales seran asignadas por el administrador de la
aplicacion BIZAGI de la Secretaria Distrital de Gobierno SDG.

e Para ingresar a la aplicacién SIDE-BIZAGI, el servidor publico o contratista deberd acceder a la
intranet institucional utilizando su usuario y contrasefia institucional.

e Unavez dentro de la intranet, deberd seleccionar el botén “Aplicatives”, ubicado en la parte supetior
de la pantalla, hacer clic en la opcion “Misionales”, y postetiormente seleccionar el icono “Certificado
de residencia” para ingresar al sistema.

Aplicativos Institucionales

(e
sacp-i I O scease m

QIC_'.. < ARCO) %

@ Cartelera
virtual
CERTIFICADO DE RESIDENCIA
¥ PROPIEDAD HORIZONTAL PIRPAS

e A continuacion, digitara el usuario y contrasefla, seleccionara como dominio gobierno Bogota y
dara clic en “Ingresar”
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S bizagl

Bienvenido,

Ingrese su nombre de usuario y contrasefia.

Usuario

Contrasefia

Dominio

W Recordarme
2.2 Registro de documentos de identificaciéon extraviados en puntos de atencion de

Alcaldias Locales y SuperCADES.

e Una vez ingrese a la aplicacién dara clic en “Nuwevo Caso”

@ Inbox E‘_ Nuevo Caso ¥ Q Consultas

Procesos recientes @

ﬁ SIDE Recepcion de Documentos

ﬁ SIDE Enviar documentos al Banco de Doc

e El sistema despliega un formulario que permite registrar los datos asociados a los documentos

Informacian de la actividad

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

Nombre de quien entrega documento(s):

- Fecha de Recepcion: Seleccione la fecha en la que fueron recibidos los documentos de
identificacién extraviados.
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- Origen del Registro: Scleccione, en la lista desplegable, el tipo de entidad, empresa u
organizaciéon que realiza la entrega de los documentos de identificacién extraviados. Las
opciones disponibles incluyen: ciudadano, Policia Metropolitana de Bogota, Sistema
Integrado de Transporte Publico, universidades, establecimientos de comercio, clinicas y
hospitales, entidades financieras, entidades distritales, entre otros.

- Numero de Radicado: Ingrese el numero de radicado generado por la aplicaciéon de
Gestion Documental de la Secretaria Distrital de Gobietno —AGD ORFEO-,
correspondiente al oficio mediante el cual se realiza la entrega de los documentos de
identificacién extraviados. En caso de no contar con nimero de radicado, el campo debe
dejarse vacio.

e Nombre de quien entrega documentos: Registre el nombre de la entidad, empresa u
organizacion que realiza la entrega. Si la entrega la efectia un ciudadano, se registrara su nombre
unicamente con su consentimiento; en caso contrario, debe consignarse la palabra “Andnimo’”.

e Haga clic en “Adicionar documentos por cindadano”

Informacion Detallada nformacion General

Adicionar documentos por ciudadano

v Documentos Detallados

No hay registros

e Verifique si el tercero (ciudadano) se encuentra creado, para lo cual se debe haga clic en la lupa,
Ingrese el nimero de documento y haga clic en “Buscar”

Adicionar documentos por ciudadano

v Dorumentns Detallados

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

busqueda:
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Criterio de Busqueda £I X

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

Nimero de ldentificacién:
Primer Nombre:

Segundo Nombre:

Primer Apellido:

Segundo Apellido:

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 realizard su creacién.

v Seleccione un item

No hay registros

e (Creacion del tercero

- Una vez verificado que el ciudadano no se encuentra registrado en el sistema, se debe hacer
clic en el boton “Adicionar”.

- A continuacién, se deben diligenciar de manera obligatoria todos los campos marcados en
color rojo y, de forma opcional, los demds campos disponibles. En todo caso, debera
garantizarse que en el sistema quede registrada toda la informaciéon contenida en el
documento de identificacion extraviado.
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Crear un nuevo registro el X
Tipo de Identificacion: | Por favor seleccione... N

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 los demas que puedan ser
completados con base en la informacién contenida en el documento de identificacién
extraviado, se debe hacer clic en la casilla “Guardar”.

- En caso de que el tercero ya se encuentre registrado, se debe seleccionar la casilla
correspondiente a su nombre y, posteriormente, proceder con el registro del documento de
identificacion extraviado.

w Seleccione un item

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

102456 MARTIN I MARIN I

- Una vez creado el tercero, se debe hacer clic en el signo “+” para registrar el documento de
identificacién extraviado.
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Adicionar documentos por ciudadano X
Ciudadano: L] Q
Numero de Identificacion: L ] Nombre Completo: D

¥ Documentos Detallados

No hay registros

A continuacién, se debe seleccionar en la lista desplegable el “Tipo de Documento Extraviado”, digitar
el nimero de documento y, en los casos en que esté definida en el cuerpo del documento de
identificacién extraviado, registrar la fecha de vigencia correspondiente. Para finalizar el registro, es
necesatio hacer clic en “Guardar’ y, una vez se cierre la ventana emergente, volver a hacer clic en
“Guardar’ para confirmar la informacion.

Adicionar Documentos Detallados 2 X

Tipo de ldentificacién:

Tipo de Documento Extraviado: I Por favar seleccions... -
Namero de Documento Extraviado: I

Fecha de Vigencia:

Fecha de Registro: 22/07/2022

MNombre Completa: MARTIN searin I

Estade:

Localidad de Registro:

o e

e Una vez registrados todos los documentos que se encuentran en las oficinas de atencién 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. La aplicacién
BIZAGI asignard automaticamente un paquete y una posicion, garantizando la custodia y seguridad
de los documentos registrados. Atendiendo las directrices establecidas en el procedimiento SAC-
P002.
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Nombre Completo Estado Fecha de Registro

wmarriv S -~ en Banco de

T ETTm

2.3 Envio de documentos de identificacion extraviados desde los puntos de atencion
presenciales (Alcaldias Locales y SuperCADES) al Nivel Central.

e Dar clic en “Nuevo Caso”

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 Enwviar 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

- A continuacién, hacer clic en “Buscar”’. La aplicacion, de forma automatica, relacionara todos
los documentos de identificacion extraviados que hayan sido registrados por el usuario que
desea realizar el envio al Banco de Documentos del Nivel Central.

e Una vez comparada la informacién reportada por la aplicacién con los documentos de
identificacién extraviados en fisico registrados, se deberd proceder de la siguiente manera: 1)
Cuando la informacién coincida hacer clic en el boton “Marcar todes” y posteriormente en “Siguiente”’
2) Marcar uno a uno los documentos dejando en blanco aquellos reportados por la aplicacién que
no se cuente con el documento de identificacion extraviado en fisico, en este ultimo caso, el
servidor publico o contratista encargado del registro debera realizar el denuncio por pérdida de
documento ante la autoridad competente.

SIDE Enwiar documentos al Bance de Doc > Generar reporte documentes recepeionados

Infarmacion de la actividad

+ Busqueda de Documentos

Usuario que Recepciona: MARIA FERNANDA ERAZO CORDOBA
Fecha de Registro Desde: 12/08/2022 Fecha de Registro Hasta: 12/09/2022 m

~ Documentos a enviar

Tipo de Documenteo Namere de Documento Membre Completo Fecha de Registro = Estado Enviar Documento
Cédula de ciudadania 34538226 MARTHA LUCIA CORDOBA LOPEZ 12/00/2022 Recepcionads en Punto de Atencidn
Cédula de ciudadania 22667832 IBIS MARIA VILLALBA VELANDIA 12/09/2022 Recepdionado en Punto de Atencién
Cédula de ciudadania 52221003 ALEDXI MORA MORA 12/00/2022 Recepcionads en Punto de Atencidn
Cédula de ciudadania 1085306701 DANIEL ESTEBAN ANGULO TEPUD 12/09/2022 Recepdionado en Punto de Atencién
Cédula de ciudadania 12100648 LUIS EDUARDO CHAMORRO ROMO 12/00/2022 Recepcionads en Punto de Atencidn
Cédula de ciudadania 1088281704 MARIA JOSE ALVAREZ HOYOS 12/09/2022 Recepdionado en Punto de Atencién
Cédula de ciudadania 21587306 MARY LUZ RICARDO SOTO 12/00/2022 Recepcionads en Punto de Atencidn
Cédula de ciudadania 37513357 ALBA LUCIA CUBILLOS RUIZ 12/09/2022 Recepdionado en Punto de Atencién
Cédula de ciudadania 1020825815 ANGIE STEPHANY ALGARRA MORA 12/00/2022 Recepcionads en Punto de Atencidn
Cédula de ciudadania 79897805 LUIS GUILLERMO SUPELANG MARTINEZ 12/09/2022 Recepdionado en Punto de Atencién
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e Una vez marcados los documentos de identificacién extraviados que se enviaran al nivel central, el
servidor publico o contratista del proceso de Servicio a la Ciudadania de las Alcaldias Locales o
SuperCADES dari clic en “Siguiente”, e informari al Servidor Publico, Contratista y/o tetcero del
proceso de Servicio a la Ciudadania del nivel central, para que este dltimo le indique el radicado
ORFEO del memorando generado automaticamente por la aplicacion. Atendiendo las directrices
establecidas en el Procedimiento para la recepcidn, registro, custodia, entrega o devolucién de
documentos de identificacién extraviados, codigo SAC-P002.

e Postetiormente, el nimero de radicado sera informado al Servidor Publico, Contratista y/o tercero
del proceso de Servicio a la Ciudadania de las Alcaldias Locales o SuperCADES, quien debera
buscar el memorando en el AGD-ORFEO, imprimitlo, firmarlo y generar la planilla.

e Para generar la planilla el servidor piblico o contratista del proceso de Servicio a la ciudadania de
las Alcaldias Locales o SuperCADES, debera ingresar con sus credenciales al AGD-ORFEOQO, dar
clic en “Mis Planillas de Envio” y después, en la casilla “Generar Planilla”.

+ Para modificar una planilla generada, seleccione el boton "Modificar Planilla".
sacAvon + Para consultar una planilla generada, seleccione el botén “Consultar Planilla

e En este paso se realiza la busqueda, digitando el nimero del radicado del memorando generado
automaticamente por la aplicacién y dando clic en la casilla “Brisgueda Radicados”. Una vez el AGD-
ORFEO relacione la informacién correspondiente, se debe seleccionar el radicado y hacer clic en
“Generar Planilla” para continuar con el proceso.

Planillas de distribucién de comunicadiones oficiales

+ Biisqueda de radicados

Ingrese los nimeros de radicados producidos en su dependencia que desea induir en la planilla separandolos por coma. [20226350000023
o

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

+ Seleccione la dependencia destino de esta planilla [450: OFICINA DE ATENCION A LA CIUDABANIA

+ Usuario creador de la planilla: TOVAR ~

RADICADOS PARA ENVIO DESPACHO DEL SECRETARIO DE GOBIERNO [ Gsarpissinn] [ siesspessian]

Orsenar pianiia por: (&) Radicads O Feta O O Agrupar

&] i —" Setastn Cani Reina Tvar Sebasanreina usaouen MARAERAZD Comeo

e Una vez generada la planilla, se debe hacer clic en el icono de la lupa para descargarla. La planilla
debera ser impresa y firmada, y posteriormente entregada junto con los documentos de
identificacién extraviados y el memorando al Centro de Documentacién e Informacién (CDI) de
la localidad, quien sera responsable de garantizar la entrega de los documentos al Nivel Central de
la Secretarfa Distrital de Gobierno (SDG). Atendiendo las directrices establecidas en el
procedimiento GDI-GPD-IN002
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Planillas de distribucion de comunicaciones oficiales

DATOS PLANILLA

S HPIBIESA  Cepee  SESASTAICAMDAENATOS 31 CFENADE TERCON AL CUBADAA " [

+ Para ver la planilla e imprimiria, pulse el botén /.

RADICADOS

:-*:;ﬁz'- 7!& Anexos. Destinatario : Fecha Planilla Fecha Registro Estado

2.4 Recepcion en el Nivel Central de Documentos de Identificacion Extraviados
enviados desde los puntos de atencion presencial (Alcaldias Locales vy
SuperCADES).

e Cuando el CDI de nivel central realice la entrega de los documentos de identificacién extraviados
al Servidor Publico, Contratista y/o tetcero del proceso de Servicio a la Ciudadania del nivel
central, enviados a través de memorando desde los puntos de atencién a la ciudadania de las
Alcaldias Locales o SuperCADES, debera ingresar a la aplicaciéon SIDE-BIZAGI y abrir el caso
“Recepeionar Documento” dando clic en el N° Caso.

m Mi Portal @Inbm ﬁNuevo(asc - Q Consultas ™ @Mmin -

Caso No Proceso Actividad Fecha Creadion caso Actividad vence en

SIDE_610 SIDE Eniregar Documentas

® fecsgc

® Recapcianar dossmentos

e Una vez ingresado al caso, el Servidor Publico, Contratista y/o tercero del proceso de Servicio a la
Ciudadania del nivel central, debera confrontar la informacién reportada por la aplicacién con los
documentos fisicos entregados por el CDI del Nivel Central. Se debera marcar uno a uno en la
casilla “§7”aquellos documentos que fueron entregados y en la casilla “No”los que no se encuentren
en el paquete recibido.

Los documentos marcados con “Si”” deberan ser ubicados en el Banco de Documentos Extraviados
(BDE), conforme a la posicion y el paquete asignados automaticamente por la aplicacion.

En los casos en que los documentos de identificacién extraviados no se encuentren en el paquete,
el servidor publico o contratista del proceso de Servicio a la Ciudadania de las Alcaldias Locales o
SuperCADES debera presentar el denuncio por pérdida ante la autoridad competente.
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< Regresar & Imprimir

SIDE Recibir y Archivar Documentos » Recepcionar documentos

Informacion de la actividad

Radicado Orfeo de Envio: 20226350000033 No de Caso: SIDE_737

~ Documentos

Tipo de Documento Nimero de Documento Nombre Completo Fecha de Registro Estado Documento Recibido
Cédula de ciudadania 1023877171 ZULAY ADIELA ACERO QUINTERO 12/09/2022 Enviado al Bance de Decumentos 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 Enviade al Bance de Dacumentos 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 Documentos I Si No
Cédula de ciudadania 53066434 DIANA ALEXANDRA SIERRA TRIANA 12/09/2022 Enviado al Banco de Documentos I si No
B

e DPosteriormente, el Servidor Publico, Contratista y/o tercero del proceso de Servicio a la Ciudadania
del nivel central, debera dar clic en “Siguiente” y confirmar el archivado fisico de los documentos en
el Banco de Documentos Extraviados (BDE).

Infermacién de la actividad

~ Documentos

Tipe de Namero de Nombre Completo Feradn Fecha de Fecha de Recepeién Paquete Pasicién

Documente Decuments Registra Dacuments
Cédula de. ZULAY ADIELA ACERO Recepeionado en Banco de Cédula de.
1023877171 12/09/2022 12/09/2022 i
cludadania QUINTERO Documantos cludadania_1862
Cédula de SANDRA MILENA QUIROGA  Recepcionado en Banco de Cédula de
66946037 12/09/2022 12/09/2022 12
ciudadania JARAMILLO Documentos cludadania_1862
Cédula de LUZ STELLA AVENDARO Recepcionado en Banco de Cédula de
38229206 12/09/2022 12/09/2022 13
ciudadania CARVAJAL Documentos ciudadania_1862
Cédula de ANDRES FELIPE COBOS Recepeionado en Banco de Cédula de
86085800 12/09/2022 12/09/2022 14
ciudadania GAITAN Documentos cludadania_1862
Cédula de. Recepeionado en Banco de Cédula de.
X 76834807 RICHARD CRUZ QUIROGA 12/09/2022 12/09/2022 . 15
cludadania Documentos cludadania_1862
Cédula de JUNIOR ALEXANDER Recepeionado en Baneo de Cédula de
1144142924 12/09/2022 12/09/2022 16
ciudadania CASTILLO ADRADA Documentos 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 Recepelonada en Banco de Cédula de
1006700268 1240942022 12/09/2022 18
ciudadania MARTIN Documentos cludadania_1862
Cédula de JOSE MIGUEL MARTINEZ Recepeionado en Baneo de Cédula de
i 1123621122 12/09/2022 12/09/2022 . 19
ciudadania GARCIA Documentos cludadania_1862
Cédula de DIANA ALEXANDRA SIERRA  Recepeionado en Banco de Cédula de
53066434 12/09/2022 12/09/2022 20
ciudadania TRIANA Documentos cludadania_1862

[r3)

SIDE 03 Informe de de bt

Informe de Clasificacién:

e Por ultimo, se debera hacer clic en “Siguiente” y confirmar el archivado fisico de los documentos en
el Banco de Documentos Extraviados (BDE).

2.5 Registro de documentos de identificacion extraviados en el Nivel Central
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e Una vez ingrese a la aplicacién debera dar clic en “Nuevo Caso”

@ Inbox E‘_ NMuevo Caso ™ Q Consultas ~

e Dar clic en “SIDE Recepcion y Archivar Documentos”

E‘_ M UEwO Caso

Procesos recientes @

E SIDE Enoaegar Dhocumentos o
E SIDE Recibhir w Archivar Docurrmenoos

E SIDE Ge=tidrn De Daocuarmerntos Wernaciodoss

e Ingresar los datos solicitados

Informacién de la actividad

Fecha de Recepcidn: 15/07/2022 Origen del Registro: | Por favor seleccione... 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. "Es importante que, durante la gestién de estos documentos, la
informacién sea registrada en un plazo maximo de quince (15) dias habiles posteriores a su
recepcion en el punto de atencién. Este procedimiento garantiza el cumplimiento de los
tiempos establecidos para su disposicioén y asegura la correcta ejecucion del objeto social del
servicio.

- Origen del Registro: Seleccionar de la lista despegable el tipo de entidad, empresa u
organizacion que realizo la entrega de los documentos de identificacion 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 sefialado en el oficio mediante el cual se hace entrega de los documentos de
identificacién extraviados. En caso de no contar con numero de radicado, el campo debera
permanecer vacio.

- Nombre de quien entrega el documento: Registrar el nombre de la entidad, empresa u
organizacion que realiza la entrega de los documentos. Si se trata de un ciudadano particular,
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con su consentimiento se registrard su nombre; en caso contrario, se debera escribir
“Anonimo’.

o Dar clic en “Adicionar documentos por cindadano”

Informacién Detallada | Informacion General

Adicionar documentos por ciudadano

v Documentos Detallados

No hay registros

e Verificar si el tercero (ciudadano) se encuentra creado

Adicionar documentos por ciudadano X

¥ Documentos Detallados

Ho bay registres

- Paralo cual se debera dar clic en la lupa

Nombre Completa:

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

Criterio de Busqueda

Ly
€y
X

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

Numero de Identificacién:
Primer Nombre:

Segunde Nombre:

Primer Apellido:

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 debera realizar su creacion.
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v 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.

v Seleccione un item

Nimero de |dentificacian Primer Nombre Segundo Nombre Primer Apellida Segundo Apellido

102456 MARTIN ] MARIN I

e (Creacion del tercero

- Una vez verificado que el ciudadano no se encuentra registrado en el sistema, se debera hacer
clic en el boton “adicionar”.

- A continuacién, se deberan diligenciar de manera obligatoria todos los campos marcados en
color rojo y, de forma opcional, los demas campos disponibles. En todo caso, debera
garantizarse que en el sistema quede registrada toda la informacién contenida en el documento
de identificacién extraviado.

Crear un nuevo registro I X

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

Primer Apellido: |

segundo Apellido:

Primer Nombre: |

Segundo Nombre:

Genero:

Codigo Lector:
G.5. RH:

Teléfono:
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- Finalmente, una vez diligenciados los campos obligatorios y aquellos que puedan ser
completados con base en la informacién contenida en el documento de identificacion
extraviado, se debera hacer clic en la casilla “Guardar”.

e Realizar el registro del documento de identificacién extraviado

- Una vez creado el tercero, se debera hacer clic en el signo “+” para realizar el registro del
documento de identificacién extraviado.

Adicionar documentos por ciudadano

Giudadane: o cassolill a
Nimero de Identificacién: 02456l Nombre Completo: arrn e

¥ Documentos Detallados

- Posteriormente seleccionar de la lista desplegable el “Iipo de Documento Extraviado”, digitar el
nimero de documento y, en los casos en que se encuentre definido en el cuerpo del documento
de identificaciéon extraviado, registrar la fecha de vigencia correspondiente. Para finalizar el
registro, es necesario hacer clic en “Guardar’ y, una vez se cierre la ventana emergente, volver
a hacer clic en “Guardar” para confirmar la informacion.

Adicionar Documentos Detallados s X

Tipe de Identificacisn:

Tipo de Documento Extraviade: I Por favar seleccions...
Namero de Documento Extraviado: I

Fecha de Vigencia:

Fecha de Registro: 22072022

Nombire Completo: marTiv [ v I
Estade: Recepcionado en Banco de Documenzos
Lacalidad de Registro: Mivel Centra

=3 =a

e Una vez se haya registrado la totalidad de los documentos recibidos en el Nivel Central de la
Secretarfa Distrital de Gobierno (SDG), se debera hacer clic en “Siguiente”, para que el sistema
asigne automaticamente un paquete y una posicion.
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o m— e oo - f—
Cédula de cludadania 10— MILCIADES I URUERIA T e 12/08/2022

==

2.6 Modificacién de la informacién registrada de los documentos de identificacion

extraviados

En caso de detectarse un error en los datos de un documento de identificaciéon extraviado que se encuentre en
estado “Disponible para Entrega”, se debera tomar accién inmediata para realizar la correccién
correspondiente. Esta gestion se efectuara a través de la aplicacidén, modificando la base de terceros, conforme
a los siguientes pasos:

e Una vez ingrese a la aplicacién debera dar clic en “Nuevo Caso”

@ Inbox E Nuevo Caso Q Consultas ~

e Debera dar clic en “SIDE Corregir Datos Doc. Extraviado”
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Todo=s lo=s procesos ':.E:l

i MNMuewo Caso

: E S1IDE 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., Extraviado » Buscar Doc. Extraviada a Carregir

v Datos del Caso

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

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

w Filtros de Busqueda

Numero de |dentificacion Ciudadano: 1027 Estado Doc. Extraviados: Disponible para entrega

Buscar Documento Extraviado a Corregir

e Una vez visualizada la informacién del documento de identificacién extraviado registrado en la
aplicacion, se deberd dar clic en la casilla de verificacién “Seleccionar”. En caso de requerir la
correccion del tipo de documento extraviado, el usuario debera dar clic en la opcion “ST”.

SIDE Corregir Datas Dac, Extraviads : Buscar Do, Extraviada a Carregir

Numero de Casa: SIDE_1331 Usuaria que Corrige: Sebastan Camila Reina Tovar

~ Datos del Caso ‘

Realice la busqueda de los Documentos que desea corregir a asoclados a un nimero de Identificacién de Cludadano

Numero de Identificacién Ciudadane: e | Estado Doc. Extraviados Dizponible para entrega

~ Filtros de Busqueda ‘

Buscar Documento Extraviado a Corregic

~ Documentos Extraviados
Tipo de Documenta Namero de Dacumento Nombre Completo Fecha de Registro Pagquete Seleccionar

Cédula de ciudadania 102> S san I+ e+ == 10/05/2023 Cédula de ciudadania_2053

egir el Tipo de Documento

e En el médulo de Correcciéon de Tipo de Documento Extraviado, se desplegaran las diferentes
opciones disponibles en el campo Tipo de Documento. El usuatio debera seleccionar la opcién
que corresponda y posteriormente dar clic en “Szguiente’. Al realizar esta accion, la aplicacion
asignara de manera automatica un nuevo paquete y posiciéon para el documento.
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SIDE Carcamir Dazasz Dac, Cutraviasls » Cambiar Tips de Das. Cuzraviads

Usuario que Corrige: Sebaztian Camila Reina Tovar

[~ Filtros de Busqueda |

Numare de 1 Estade Doc. Eutraviados: Disponible para entrega

~ Documentos Extraviados
Estado Fecha de Registra iCarregir Documento?

Tipo de Docts

> ¥ paguetes modifique «

Tarjeta de identidad

e Una vez relacionada la informacién del Documento de Identificacién Extraviado en la aplicacién,
se debera dar clic en la casilla de verificacién “Seleccionar’ y, posteriormente, cuando se evidencie
que es necesario corregir los datos personales del tercero, se deberd dar clic en “NO”.

SIDE Cerregir Datos Doc. Extraviada > Buscar Doc. Extraviado a Corregir

w Datos del Caso

Numero de Caso: SIDE_1332 Usuario que Corrige: Sebastian Camile Reina Towvar

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

+ Filtros de Busqueda

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

Buscar Dacumento Extraviado a Corregir

v Documentos Extraviados

Tipo de Documente Nimero de Documento Nombre Completo Fecha de Registro Paquete Seleccionar
Cédula de ciudadania 1023 sara I ez 19/05/2023 Céduls de ciudadania_2053
B
:Desea Corregir el Tipo de Documento 5 Oho @

Extraviado?:

e En el mdédulo de correccidon de Datos Personales del Tercero, se debe dar clic sobre el “wombre
registrado” postetiormente, seleccionar el icono del lapiz para ingresar al médulo de edicién.

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

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

v Filtros de Busqueda

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

v Documentes Extraviados

Tipoe de Documento Namero de Documento Extraviado Nombre Completo Estado Fecha de Registro
_ 02— _
# B
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e En el médulo de edicién, se deberan modificar los datos del tercero que se evidencien como
incorrectos. Una vez realizada la correccién, se debera dar clic en “Guardar”.

KA
€y

Editar Documentos Extraviados X

[~ Informacion Base de Datos Terceros
Tipo de Identificacién: CEDULA DE CIUDADAMNIA N
Mumero de identificacion: 1022
Primer Apellido: CABRA
Segundo Apellido: _
Primer Nombre: TAMNIA
Segundo Nombre: _
Genero: F
Cédigo Lector:
G.S. RH:

e A continuacién, una vez validado que la informacién registrada en el médulo de Correccién de
Datos Personales del Tercero coincide con la contenida en el Documento de Identificacion
Extraviado, se debera dar clic en “Siguiente”, finalizando de esta manera el caso de correccion.

SIDE Carregir Datos Doc, Extraviado » Cambiar Nombre o No. Doc Extraviado

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

‘  Filtros de Busqueda ‘

Numero de Identificacién Ciudadano: 102 Estado Do, 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
s B

Recuerde que el “Numero de Documento Extraviado” es Diferente al “Namero de Identificacién del Ciudadane”, per lo 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 un ciudadano se acerque a solicitar la entrega de un documento de identificacion extraviado
e informe que este se encuentra registrado y que tiene una cita programada, el Servidor Publico,
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SECRETARIA DE GOBIERNO

Contratista y/o tetcero del proceso de Setvicio a la Ciudadania del nivel central, debe ingresar a la
aplicacién SIDE-BIZAGI, acceder a la pagina principal, hacer clic en “M; Portal” y luego en “Citas
Agendadas”. Atendiendo las directrices establecidas en el procedimiento SAC-P002.

() MiPortal B inbox  [£3 Nuevocaso »  (Q Consultas ¥ 8% Admin ~

Mi Portal /

= Mis Cosas

@ Citas Agendadas

Mis Casos

() Pendiente W Favoritos

e A continuacién, en la lista de citas desplegada, seleccione la que corresponda al nombre de la
persona registrada que solicito la cita.

m Mi Portal Inbox ﬁNum Caso Q Consuitas @Aﬁmm -

Crtas Agendadas | Lunes, Septiembre 12, 202

1 seleccionaga X

. .|

14/09/2022 100 pm

CLARA INES CUBILLOS MORENO

Habilitar Cita

o Dar clic en “Habilitar Cita”.

G;:l mMi Portal @ 1Imbos E‘_ rMuewo Caso ™~ q Corns

Citas Agendadas »

— = Habilitar Cita

14092022 1:00 prn

CLARS INES CUBILLOS MRMORE MO

Habalitar Cita

e Es importante indicar que, conforme al Art. 5 del Acuerdo 212 de 20006, /a entrega de documentos de
identificacion se bard sinicamente al titular, en el Banco de Documentos. Sin embargo, es importante indicar
si el ciudadano cuenta con apoderado. En caso afirmativo, el apoderado debe presentar una
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autorizaciéon autenticada ante notatfa, junto con la fotocopia del documento que acredite la
titularidad. Posteriormente, haga clic en “Generar Documentos” y descargue el acta de entrega en
formato Word seleccionando la opcion “SIDE 04 Oficio de Entrega”.

() miportal () nbox £} Nuevocaso *  (Q consultas *  §583 Admin ¥

< Regresar & Imprimir
SIDE Entregar Documentos » Generar Oficio de Entrega
nformacion de la actividad
Fecha y Hora 08/18/2022 12:00:00 Nombre Completo: ervin [ MALAGON I
~ Documentos
Tipo de Documento Nimero de Documento Fecha de Registro Estado Paquete Posicién Documente
Cédula de ciudadania 103 18/08/2022 Dispenible para entrega Cédula de ciudadania_1812 34
]
(Tiene Apoderado?: si @nNo
Plantilla Oficio de Entrega

B SIDE 04 Oficio de Entrega.docx

No hay archives
Oficio de Entrega:

e Una vez impresa el acta, se debe localizar el documento de identificacién extraviado utilizando
como referencia la tipologfa, el paquete y la posicién asignados para efectuar su entrega.

e Durante la entrega, se debera verificar la titularidad del documento, realizar la entrega al ciudadano
titular, solicitar la firma en el acta diligenciando los campos requeridos y firmarla Formato
Evidencia de Reunién GDI-GDP-F029'. A continuacién, debe adjuntar la fotocopia del
documento que acredita la titularidad y, en caso de requerirse, el poder autenticado. Finalmente,
escance el acta y carguela en el campo “Oficio de Entrega”. Haga clic en “Siguiente”, y el estado del
documento cambiara automaticamente de “Disponible para entrega” a “Entregado”.

e Una vez se cargue el documento escaneado, el acta con sus anexos debe almacenarse en el archivo
de gestién del proceso de Servicio a la Ciudadanfa. Atendiendo las directrices establecidas en el
Procedimiento de Gestién y Tramite Documental GDI-GPD-P004.

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

e Pasados sesenta yun (61) dias calendario contados a partir de la fecha de registro de los documentos
de identificacién extraviados, desde el proceso SAC de nivel central, se podra realizar el envio de
los documentos a la entidad originadora, es decir, aquella que tiene la competencia para su
expedicién.

e Debera ingresar a la aplicacién SIDE-BIZAGI, dar clic en “Nuevo caso”.

" El acta de entrega generada por la aplicacién SIDE corresponde al formato Evidencia de Reunién Cédigo: GDI-GPD-

F029, el cual se genera pre diligenciado desde dicha aplicacién con los datos pertinentes para la entrega del documento.
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@ Inbox E Muevo Caso ™ Q Consultas *

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

E‘_ Muevo Caso ™ q Consuli

Procesos recientes @

E SIDE Enuregar Documentos

B
E SIDE Recibir w Archivar Documenoos

J/ E SIDE Gestion De Documentos Yencidos

e  Secleccionar en la lista desplegable el tipo de documento de identificacién extraviado que se desea
devolver a la entidad originadora y dar clic en la opcién “Buscar Doc Vencidos”.

Informacién de la actividad

Buscar Doc Vendidos Tipo de Documento Extraviado:

Cédula de ciudadania

Seleccionar Todo Cedula de extranjeria

Libreta Milizar

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

Pazaporte

e Seleccionar uno a uno los documentos de identificacién extraviados que seran devueltos a la
entidad originadora, y dar clic en “Siguiente”. El sistema cambiara automdticamente el estado de los
documentos de “Disponible para entrega” a “Remitido a entidad originadora”, y generara un oficio
(Formato Carta u Oficio Nivel Central GDI-GDP-F032) en el AGD-ORFEO, con el cual deberan

ser enviados los documentos.

Ceaula ae cuasdans

Focha de
Regietro

Mimero de

et e
Documente cl

1000040564 o01/08/2022

1013604120 BreAn LEonAnos varoarzazz
CARRANZA MELO N

GUSTAVO ABOLFO

79531729 04r0as2022

tomsmzaas  ANPRESSULLERMG oo

ro7opsssas  MOMICAMANAARANA o0z

1030682430 LEIOVCAROUNA  geroasaozz
FEDROZA RIOS

e Imprimir el oficio del AGD-ORFEO. Formato Carta u Oficio Nivel Central GDI-GDP-F032
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Generar la planilla de envio, se debera ingresar al AGD-ORFEO, dar clic en la opcién “Mis
Planillas de Envio” y, finalmente, seleccionar la casilla “Generar Planilla”. Atendiendo las directrices
establecidas en el documento GDI-GPD-IN002 Instrucciones para el tramite de Radicacion,
Digitalizacién y Reparto de las Comunicaciones en el Centro de Documentacién e Informacion.

Para generar una planilla de envio, seleccione el botén “Generar Planilla
+ Para registrar una planilla recibida, seleccione el botén

Para modificar una planilla generada, seleccione el botin "Modificar Planilla”
Pl saomacon + Para consultar una planilla generada, seleccione el bolén “Cansultar Planills”.

gistrar Planilla”.

En este paso, se debera iniciar la busqueda digitando el nimero del radicado del oficio generado
automaticamente por la aplicacién y dando clic en la casilla “Bisgueda Radicados”. Una vez el AGD-
ORFEO relacione la informacién correspondiente, se debe seleccionar el radicado y dar clic en
“Generar Planilla”. Atendiendo las directrices establecidas en el procedimiento SAC-P002

Planillas de distribudon de comunicadiones ofidales
[_Genecar ranta_] [ moitcar pari_] [ Repistrar anta ] [ consatar raota_]

« Biisqueda de radicados

Ingrese los nimeros de radicados producidos en su dependendia que desea induir en la planilla separandolos por coma. 2022630000023

6
+ Seleccione los radicados que va a incluir en la planilla y pulse el boton "Generar Planilla™.

+ Seleccione la dependencia destino de esta planilla ‘260: OFICINA DE ATENCION A LA CIUDADAKIA-

« Usuario creador de la planilla: [SeaAsTIAN Tovar v

O Agrupar por

RADICADOS PARA ENVIO DESPACHO DEL SECRETARIO DE GOBIERNO [ esmersepissien]
et @ it O Fece O Depenen -

Radds | Fecka Aounte fo—

] vet Genieal

Direccién Radicador  Medio
‘Sebastian Camilo fsina Tovar Sebastian reina

e Unavez generada la planilla, se deberd dar clic en el icono de la lupa para proceder con su descarga.

Posteriormente, la planilla debera ser impresa y firmada, y entregada junto con los documentos de
identificacién extraviados y el oficio de devolucién al Centro de Documentacién e Informacién
(CDI) de nivel central, garantizando asi el envio seguro de los documentos a la entidad originadora.
Atendiendo las directrices establecidas en el documento GDI-GPD-IN002 Instrucciones para el

tramite de Radicacién, Digitalizaciéon y Reparto de las Comunicaciones en el Centro de
Documentacién e Informacion.

Planillas de distribucién de comunicaciones oficiales
| Hodicar |

DATOS PLANILLA

Planila  FechaCreacén  Tipo Cresdor

Origen Estado Accianes
(2122485161 200208-120843AM  Dependencia  SEBASTIAN CAMILO REMA TOWR 450: OFICINA DE ATENCION A LA CIUDADANIA i i

+ Para ver la planilla e imprimirla, pulse el botén /.

RADICADOS

Selzstan reina: USAQUEN
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3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Documentos internos

Codigo Documento

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

GDI-GDP-F029 Formato Evidencia de Reunion
GDI-GDP-F032 Formato Carta u Oficio Nivel Central

Instrucciones para el tramite de Radicacion, Digitalizacion y Reparto de las Comunicaciones
en el Centro de Documentacion e Informacion — CDI

GDI-GPD-P004 Procedimiento de Gestién y Tramite Documental

GDI-GPD-IN002

Normatividad vigente

Norma Afio Epigrafe Articulo(s)
Acglgdo 2006 Por el cual se crea el Sistema Distrital para la recepcién y entrega de  Toda la Norma

documentos de identidad extraviados

Documentos externos

Afio de
publicacion del . . .
Nombre . Entidad que lo emite Medio de consulta
version
N/A N/A N/A N/A
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