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ALCALDIA MAYOR Procedimiento para la recepcion, registro, custodia,
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE GOBIERNO

entrega o devolucién de documentos de identificacion

extraviados

Control de cambios

Version Fecha

Descripcion de la modificacion

01 8 de septiembre de 2014

Creacion del documento

02 16 de julio de 2015

Actualizacién del procedimiento inclusién de politicas de operacion,
inclusion del formulatrio electrénico, eliminacion de los formatos de
envio salvo fallas en el formulario electrénico, inclusion del servicio de
la entrega al propietario del documento extraviado

01 17 de noviembre de 2017

Se realiza ajuste de normalizacién como consecuencia de la entrada en
vigencia de la Resolucién 162 de 2017 que crea el proceso de Servicio a
la Ciudadania como parte del mapa de procesos de la Entidad y en
cumplimiento de lo establecido en la circular 16 de 2017.

Los lineamientos operativos descritos en este documento corresponden
integramente a los aprobados en la versiéon 2 de fecha 16 de julio de
2015, la cual fue aprobada por Dorys Valero Olaya como lider del
proceso Servicio de Atencién a la Ciudadania, vigente en ese momento

02 29 de diciembre de 2017

Se realiza ajuste de normalizacién como consecuencia de la
automatizacién del procedimiento por ajuste en el aplicativo SIDE
(Banco de Documentos Extraviados).

Se actualiza el documento segin la dindmica actual del proceso de
Servicio a la Ciudadania, incluyendo cambios relacionados con el punto
de atencion RED CADE, excluyendo documentos como carné
institucional, carné estudiantil, tarjetas débito y crédito etc., por no ser
documentos publicos que contiene los datos de identificacién personal.

Se realiza la actualizacion del objetivo, alcance, responsable, politicas de
operacién y flujos del procedimiento con base en el desarrollo del nuevo
aplicativo SIDE-BIZAGI.

03 10 de agosto de 2021

04 26 de septiembre de
2022

05 12 de octubre de 2023

Se efectia la modificacién en politicas de operacién, se elimina el

Permiso Especial de Permanencia, el cual, desde el 1 de marzo de 2023

Ciudadanfa, Andrea Johanna Jiménez
Ramirez quienes evaluaron los cambios en
las actividades y ajustaron el documento a las
practicas actuales y atendiendo las
necesidades del servicio. Este documento
conté con la revisibn y aprobacién
metodolégica por parte de la Analista del
proceso de la OAP.

Profesional OAP — Analista del proceso

M¢étodo de Elaboracion Revisa Aprueba
El documento fue actualizado por el equipo
de Servicio a la Ciudadania y la Profesional Andrea Johanna Jiménez Ramirez Carine Pening Gaviria
222-24 del proceso de Servicio a la Profesional Especializado 222-24 Subsecretaria de Gestién Institucional

Lider de macroproceso
Santiago Rafael Poveda Quintero

Promotor de Mejora Documento aprobado y publicado bajo caso
HOLA No. 10808

Luisa Fernanda Ibagén Moreno

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la SDG”
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no cuenta con ninguna validez en el territorio nacional. Se revisa y
ajusta el documento a lenguaje claro.

Se modifica el documento actualizando la informacién correspondiente
a los puntos de atenciéon de la Red CADE vy las alcaldias locales.
Asimismo, se modifica la politica de operaciéon No. 2 en sentido de
excluir la contrasefia de la cédula de ciudadania como tipo documental
06 17 de diciembre de 2025 | apto pata ser recibido en el Banco de Documentos Extraviados.
Adicionalmente, se realizan ajustes en la redaccién con el propésito de
garantizar un lenguaje claro, preciso y de facil comprensién, en
concordancia con los lineamientos de comunicacién institucional y
atencién a la ciudadania.
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1. INFORMACION GENERAL

Objetivo del Procedimiento

Establecer los lineamientos para la recepcion, registro, custodia, entrega o devolucién de los documentos de
identificacion extraviados remitidos a los puntos de atencién del Nivel Central de la Secretarfa Distrital de Gobierno,
las Alcaldias Locales y los SuperCADES.

Alcance

El procedimiento inicia con la recepcién de uno o varios documentos de identificacién extraviados en los puntos
de atencién a la ciudadania de la Secretarfa Distrital de Gobierno —SDG—, y culmina con el registro en la aplicacién
SIDE-BIZAGI del acta de entrega al ciudadano titular del documento, o con el cargue en el Gestor Documental
ORFEO del acuse de recibido del oficio remisorio correspondiente a los documentos devueltos a la entidad u
organizacién generadora.

Responsable

Subsecretario(a) de Gestién Institucional

Politicas de operacion

1. Los lineamientos establecidos en este documento se regiran por lo dispuesto en el Acuerdo Distrital 212
de 2000, “Por e/ cual se crea el Sistema Distrital para la Recepeion y Entrega de Documentos de 1dentidad Extraviados”.

2. Sin excepcién alguna, dnicamente serdn recibidos los siguientes documentos de identidad extraviados:
Cédula de Ciudadania Colombiana, Tarjeta de Identidad, Pasaporte, Cédula de Extranjerfa Colombiana,
Permiso por Proteccién Temporal, Licencia de Conduccién, Licencia de Transito, Libreta Militar, Tatjeta
de Conducta y Tarjeta Profesional.

3. La recepcion se efectuard exclusivamente en los puntos de atencién a la ciudadanfa de la Secretarfa
Distrital de Gobierno —SDG— ubicados en el Nivel Central, las Alcaldias Locales (Usaquén, Chapinero,
Santa Fe, San Cristébal, Usme, Tunjuelito, Bosa, Kennedy, Fontibén, Engativa, Suba, Barrios Unidos,
Teusaquillo, Martires, Antonio Narifio, Puente Aranda, La Candelaria, Rafael Uribe Utribe, Ciudad
Bolivar y Sumapaz), asf como en los SupertCADES Américas, 20 de Julio, Bosa, Suba, Manitas, CAD 30
y Engativa.

4. Enlos puntos de atencién de las Alcaldias Locales y SuperCADES se recibiran documentos extraviados
en paquetes de minimo uno (1) y maximo nueve (9) documentos. Los paquetes que contengan diez (10)
o mas documentos deberan ser entregados directamente en el Nivel Central de la SDG.

5. Cuando se entreguen mas de dos (2) documentos extraviados en los puntos de recepcién de las Alcaldias
Locales o SuperCADES, la entrega debera acompafarse de un oficio en el que se indique: Nombre de la
persona, entidad, empresa u organizacién que realiza la entrega y relacién detallada de los documentos
de identificacién extraviados, sefalando nombre completo, tipo y nimero de documento. El servidor

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
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publico del proceso de Servicio a la Ciudadania verificara la informacién contenida en el oficio. En caso
de coincidencia, firmara el documento, registrando la fecha de recepcién y la cantidad de documentos
port tipologia. Si la informacién no coincide o se entregan documentos diferentes a los autorizados en el
numeral anterior, debera dejar constancia de la novedad en el oficio y proceder con la recepcion.

6. En el Nivel Central, la recepcién de mas de dos (2) documentos extraviados deberd acompafiarse de un
oficio en el que se indique el nombre de la persona, entidad, empresa u organizacién que realiza la entrega
y la relacién de los documentos de identificacion extraviados que se entregaran sefialando el nombre, tipo
de documento y nimero de documento. El Servidor Publico, Contratista y/o tercero designado del
proceso de Servicio a la Ciudadania del nivel central, cotejara la informacién y firmara el oficio en caso
de coincidencia, registrando la fecha de recepcion y la cantidad de documentos. Posteriormente, orientard
al responsable de la entrega para que radique el oficio y los documentos en la ventanilla del Centro de
Documentaciéon e Informacién —CDI-. Cuando la informacién del oficio no coincida con los
documentos fisicos, o se pretenda entregar documentos diferentes a los autorizados en el numeral dos
(2), el servidor publico del proceso de Servicio a la Ciudadania deberd dejar constancia de la novedad en
el oficio y, posteriormente, indicar a la persona que realiza la entrega que se acerque a la ventanilla del
CDI para efectuar la respectiva radicacién.

7. Cuando un ciudadano, entidad, empresa u organizacioén entregué 40 documentos o mas en el Nivel
Central de la SDG, estos deberan presentarse organizados en paquetes de veinte (20) documentos cada
uno, siguiendo el orden establecido en el oficio remisorio. Atendiendo las directrices del SAC-M001
Manual de Atencién a la Ciudadania y SAC-M002 Manual de Atencién Diferencial y Preferencial para
personas con Discapacidad.

8. Una vez recibidos los documentos de identificacién extraviados en los puntos de recepcion de las
Alcaldias Locales o SupetCADES el servidor publico del proceso de Servicio a la Ciudadania debera
realizar el registro de los documentos en la aplicacion SIDE-BIZAGI y a continuacion, hacer el envio de
los documentos al Servidor Publico, Contratista y/o tercero designado del proceso de Setvicio a la
Ciudadania del nivel central. Los documentos deberan ser enviados a través de la empresa de
correspondencia contratada en la Alcaldfa Local junto con el memorando generado por la aplicacién de
forma automatica y, la planilla que se genera desde la aplicacién de Gestién Documental ORFEO -AGD
ORFEO-.

9. El registro en SIDE-BIZAGI y el envio de los documentos deberan efectuarse dentro de los cinco (5)
dias habiles siguientes a la recepcién.

10. Durante la gestién de documentos extraviados, la informacién debera ser registrada en la aplicacién
SIDE-BIZAGI dentro de un plazo maximo de quince (15) dias habiles posteriores a su recepcion en el
punto de atencién. Este procedimiento permite cumplir con los tiempos establecidos para su disposicién
y garantiza la adecuada ejecucion del objeto social del servicio. El tnico servidor publico autorizado para
realizar la entrega del documento de identificaciéon extraviado serd el Servidor Publico, Contratista y/o
tercero designado del proceso de Servicio a la Ciudadania del nivel.

11. Cuando el ciudadano titular del documento extraviado se acerque al punto de atencién del Nivel Central
de la SDG, el Servidor Publico, Contratista y/o tercero designado del proceso de Servicio a la Ciudadania
del nivel central verificara la titularidad mediante la presentaciéon de un documento de identificacién con
copia y, posteriormente, realizard la entrega.

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
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12. A través del aplicativo SIDE se genera automaticamente el acta de entrega!, documento que debera ser
firmado por el ciudadano. A dicha acta se anexara la copia del documento de identificacién presentado
para la verificacion de titularidad, conforme al procedimiento previamente descrito.

13. En caso de que el titular no pueda reclamar el documento de identificacién extraviado personalmente,
podra autorizar a un tercero mediante oficio firmado, acompafiado de la fotocopia de la cédula del titular
y del autorizado. Estos documentos se anexaran al acta de entrega que debera cargarse en la aplicacion
SIDE-BIZAGL.

14. Posterior a la entrega, se invitard al ciudadano a diligenciar voluntariamente la encuesta de percepcion
disponible en el portal web de la SDG, con el fin de evaluar la atencién recibida y el tramite efectuado.

15. Las actas de entrega y los oficios de devolucion deberan conservarse en el archivo de gestion durante el
tiempo establecido en la Tabla de Retencién Documental. Atendiendo las directrices establecidas en el
GDI-GPD-P004 - Procedimiento de Gestién y Tramite Documental.

16. El Servidor Publico, Contratista y/o tetcero designado del proceso de Setvicio a la Ciudadania del nivel
central llevara un registro actualizado de los documentos entregados, indicando la fecha, tipo y nimero
de identificacién correspondiente.

17. Los documentos permaneceran en custodia de la SDG por un perfodo maximo de sesenta (60) dias
calendario contados desde la fecha de registro.

18. Vencido este plazo, los documentos no reclamados se habilitarain para devolucién a las entidades
generadoras.

19. Los documentos cuya vigencia haya expirado podran ser devueltos a las entidades generadoras antes de
que se cumpla el plazo de sesenta (60) dias de custodia.

20. Una vez al mes, el Servidor Publico, Contratista y/o tetcero designado del proceso de Servicio a la
Ciudadania del nivel central debera remitir a la entidad u organizacién generadora los documentos
vencidos o aquellos que hayan cumplido el tiempo de custodia.

21. Posterior a la radicacién del oficio de traslado a las entidades generadoras de los documentos enmarcados
dentro de la Politica de Operacién No. 22, es importante resaltar que, se debera surtir el procedimiento
de tramite y notificacién de comunicaciones oficiales externas reseflado en el numeral 2.5.6 del
documento GDI-GPDINO002 Instrucciones para el tramite de Radicacién, Digitalizacién y Reparto de
las Comunicaciones en el Centro de Documentacién e Informacién — CDIL

22. El dltimo dfa habil de cada mes, el Servidor Publico, Contratista y/o tercero designado del proceso de
Servicio a la Ciudadania del nivel central, debera remitir a través de correo electronico institucional y a
quien corresponda, un reporte mensual que contenga la siguiente informacion:

o Cantidad total de documentos registrados durante el mes.

o Cantidad de documentos entregados a los ciudadanos, adjuntando en un tnico archivo PDF las
actas de entrega organizadas por fecha.

! 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.

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
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o Cantidad de documentos devueltos a las entidades u organizaciones generadoras, adjuntando en
un unico archivo PDF los oficios de devolucién.

o Numero del stock actual de documentos, discriminado por tipologfa.

23. El Setrvidor Publico, Contratista y/o tercero designado del proceso de Setrvicio a la Ciudadania del nivel
central, deberd cargar en el SharePoint de la Subsecretarfa de Gestidén Institucional la informacion
reportada y remitida conforme a lo indicado en el numeral anterior.

Glosario

Aplicacion: Programa informatico diseflado como herramienta para permitir a un usuario realizar uno o diversos
tipos de tareas.

Documento de Identidad: Documento que contiene los datos de identificacién personal, emitido por una
autoridad competente que permite identificar inequivocamente a las personas.

Nivel Central: Se refiere a la sede principal de la Secretarfa Distrital de Gobierno, 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 a las Alcaldias Locales y SuperCADES ya mencionados, en los que se realiza atencidén
presencial por parte de los servidores publicos que conforman el proceso de Servicio a la ciudadania de la Secretaria
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: Aplicacion utilizada para realizar el registro de los Documentos de Identificacion Extraviados
recibidos en el Nivel Central de la SDG, Alcaldias Locales o SuperCADES.

Tipo de documento: Hace referencia a la clasificacion de los documentos donde es posible identificar los datos
de una persona y que son objeto de custodia en el Banco de Documentos Extraviados, esto es, la Cédula de
Ciudadania Colombiana, Tarjeta de Identidad, Pasaporte, Cédula de Extranjerfa Colombiana, Permiso por
Proteccion Temporal, Licencia de Conduccién, Licencia de Transito, Libreta Militar, Tarjeta de Conducta y Tarjeta
Profesional.

Acta de Entrega: Documento emitido por el aplicativo SIDE—Bizagi, utilizado para dejar constancia de la entrega
de documentos extraviados al titular. Este formato es oficial de la Entidad, dado que esta diseflado como un acta
de reunién en la cual se registra la comparecencia de las partes y la realizacién formal de la entrega del documento
extraviado.

Siglas

AGD ORFEO: Aplicacién de Gestion Documental de la Secretaria Distrital de Gobierno.
BDE: Banco de Documentos Extraviados.

CDI: Centro de Documentacion e informacion.

SDG: Secretarfa Distrital de Gobierno.

SIDE: Servicio de informacién de documentos extraviados

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
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Salidas generadas del procedimiento:

Salida o Resultado Descripcion de la Salida o Resultado Destinatario

Previo registro del ciudadano en la aplicacién web
correspondiente y solicitud de cita para la entrega de su

documento de identidad extraviado, el Servidor Publico,

Contratista y/o tercero designado del proceso de Servicio

a la Ciudadania del nivel central realizara la entrega del ~ Ciudadanfa.
documento en las instalaciones del Nivel Central de la

Secretarfa Distrital de Gobierno (SDG), suscribiendo un

acta de entrega que formalice el procedimiento

desarrollado.

Documento de identidad extraviado
entregado al ciudadano(a) titular.

Cuando un documento de identificacion extraviado
cumpla 61 dfas calendario de permanencia en el Banco de
Documento de identidad extraviado  Documentos Extraviados (contados a partir de su registro
devuelto a la entidad generadora. en la aplicacién SIDE), se remitita para su destruccién Entidades generadoras.
final a la entidad u organizacién generadora una
comunicacion oficial mediante GDI-GPD-F032 -
formato carta u oficio nivel central.

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
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SERVICIO A LA CIUDADANIA

Procedimiento para la recepcion, registro, custodia,
entrega o devolucién de documentos de identificacion
extraviados

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE GOBIERNO

2. DESCRIPCION ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

2.1 Recepciodn, registro y custodia en Alcaldias Locales y SuperCADES.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
INICIO Inicio del procedimiento N/A
Servidores publicos, Atendiér}do a lo establecido en las PolAl'ticas de
contratistas y/o Operacién No. 3,4,5,6,7 y 8, se reciben los Archivo fisico

Si

2. ¢Se reciben
a satisfaccion

documentos
verificados?

3.Registrar los
documentos

terceros del proceso de

atencion alcaldias
locales y SuperCADES

Servidores  publicos,
contratistas y/o
terceros del proceso de
Servicio a la Ciudadania
en los puntos de
atencion alcaldias
locales y SuperCADES

Servidores publicos,
contratistas y/o
terceros del proceso de
Servicio a la Ciudadania
en los puntos de
atencién alcaldias
locales y SuperCADES

documentos de identificacién extraviados en
cualquiera de los puntos de atenciéon a la

Servicio a la Ciudadania indadani bicad | Nivel G L Locales y
" en  los ntos de  ciudadania —ubicados en el Nivel Central, las
1. Recibir los documentos pu Alcaldias  Tocales vy los  SuperCADES- SuperCADES

garantizando su adecuado registro y custodia.

Vetificar los documentos recibidos. Unicamente
se aceptaran los diez (10) tipos de documentados
de identificaciéon extraviados definidos en la
politica de operacién No. 2, estando prohibida la
recepcién de cualquier otro tipo de documento.
Los servidores publicos son responsables de la
custodia y manejo adecuado de los documentos
recibidos. En los puntos de atenciéon de las
Alcaldfas Locales y SuperCADES, se podra
recibir un maximo de nueve (9) documentos por
entrega. Se debe cumplir con lo descrito en las
Politicas de Operacién No. 4 y 5.

Si: Continua en la actividad No. 3

No: Dirige a la actividad No. 8, ya que el
procedimiento finaliza al no cumplirse lo
establecido en la Politica de Operacién No. 2.

Registrar los documentos de identificacion
extraviados en la aplicacién institucional.

Durante el registro, se debe diligenciar la
siguiente informacion: fecha de recepcion, origen
del registro y nombre de quien entrega el
documento. En los casos en que la persona no
autorice el registro de su nombre, debera
consignarse la palabra “An6nimo”.

BDE Alcaldias

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la SDG”
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO

4. Elaborar memorando
de remision

5. Generar la planilla

6. Trasladar los
documentos en fisico a
nivel central

7. ’/ Confirmar el
recibido de los
documentos

A4

{ 8. FIN }

Servidores publicos,
contratistas y/o
terceros del proceso de
Servicio a la Ciudadania
en los puntos de
atencion alcaldias
locales y SuperCADES

Servidores publicos,
contratistas y/o
terceros del proceso de
Servicio a la Ciudadania
en los puntos de
atencion alcaldias
locales y SuperCADES.

Servidores publicos,
contratistas y/o
terceros del CDL

Servidores publicos,
contratistas y/o
terceros del CDL

Servidor publico,
contratista y/o tercero
del proceso de Servicio

a la Ciudadania del
nivel central.

Servidores publicos,

contratistas y/o
terceros del CDL.

N/A

Elaborar una comunicacion oficial interna
usando el formato GDI-GPD-F031 -
memorando nivel central, dirigido al Profesional
Especializado Cédigo 222 grado 24 del proceso
de Servicio a la Ciudadanfa. Este memorando
debe incluir el detalle completo de los
documentos de identificacién extraviados que
seran remitidos para su correspondiente traslado
y custodia.

Generar la planilla de envio y entregatla al Centro
de Documentacién e Informacién (CDI) de la
localidad ~ correspondiente, junto con los
documentos debidamente sellados en un sobre
que garantice su seguridad y confidencialidad.

La generacion de la plantilla debe realizarse
dentro de un plazo maximo de cinco (5) dias
habiles contados a partir de la recepcién de los
documentos.

Realizar el traslado fisico de los documentos al
Nivel Central por medio del servicio de
correspondencia  oficial,  garantizando  la
trazabilidad y seguridad durante el envio.

Recibir los documentos de identificacion
extraviados remitidos desde las Alcaldias Locales
y SuperCADES, previa verificacion y cotejo entre
la relaciéon de documentos enviada, el registro
efectuado en la aplicacion y los documentos
fisicos recibidos, garantizando la
correspondencia y exactitud de la informacién.

A vpartir de este momento los documentos
permaneceran en custodia de la SDG segin lo
establecido en la Politica de Operacién No. 17.

Fin del procedimiento

N/A

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la SDG”
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE GOBIERNO

SERVICIO A LA CIUDADANIA

Procedimiento para la recepcion, registro, custodia,
entrega o devolucién de documentos de identificacion

extraviados

2.2 Recepcion, registro y custodia en Nivel Central.

ACTIVIDAD

‘ INICIO ’

1. Recibir documentos
extraviados

2. ¢Se reciben
a satisfacciéon
los
documentos
verificados?

Si

3. Registrar los documentos

!

RESPONSABLE

Servidor publico,
contratista y/o tercero
designado del proceso

de Servicio a la
Ciudadania del nivel
central.

Servidor publico,
contratista y/o tercero
designado del proceso

de Servicio a la
Ciudadania del nivel
central.

Servidor publico,
contratista y/o tetceto
designado del proceso

de Servicio a la
Ciudadania del nivel
central.

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

Inicio del procedimiento

Se reciben los documentos de identificacién
extraviados atendiendo a lo consignado en
las politicas de operacién No. 6 y 7 del
presente documento.

El responsable funcional debera realizar la
verificacién correspondiente segin el tipo de
documento. Unicamente se aceptaran los
documentos de identificacion extraviados
definidos en la Politica de Operacién No. 2,
estando estrictamente prohibida la recepcion
de cualquier otro tipo de documento.
Asimismo, el responsable funcional debera
asumir la custodia y conservacién de los
documentos  recibidos, garantizando su
adecuado  manejo  conforme a los
lineamientos institucionales.

Si: Continua en la actividad No. 3

No: Dirige a la actividad No. 5, ya que el
procedimiento finaliza al no cumplirse lo
establecido en la Politica de Operacién No.
2

Realizar el registro correspondiente en la
aplicacion  SIDE-BIZAGI con especial
cuidado y precision. Este registro debe
efectuarse segin lo descrito en la Politica de
Operacién No. 10 del presente documento.

Codigo: SAC-P002
Version: 06

Vigencia desde:

17 de diciembtre de 2025

REGISTRO

N/A

OFICIO DE
ENTREGA
GDI-GPD-F032

Formato Circular

SIDE-BIZAGI

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la SDG”
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SERVICIO A LA CIUDADANIA

ALCALDIA MAYOR Procedimiento para la recepcion, registro, custodia,
DEBOAOTA D entrega o devolucion de documentos de identificacion
SECRETARIA DE GOBIERNO .

extraviados

Codigo: SAC-P002
Version: 06

Vigencia desde:

17 de diciembtre de 2025

4. Organizar y marcar los
documentos

5. FIN

Servidor publico,
contratista y/o tercero
designado del proceso

de Servicio a la
Ciudadania del nivel
central.

Rotular cada paquete y documento de
acuerdo con la posicién asignada por la
aplicacién SIDE-BIZAGI. Los rétulos
deben adherirse en la parte superior derecha
de cada documento, procurando no cubrir
informacién sensible que permita su correcta
identificacién. Atendiendo las ditectrices
establecidas en el Procedimiento de Gestion
y Tramite Documental, cédigo GDI-GPD-
P004.

Una vez la totalidad de los documentos se
encuentren marcados y organizados en
paquetes de maximo cuarenta (40), segin lo
indicado por la aplicacién, el responsable
funcional deberd ubicarlos en el Banco de
Documentos Extraviados (BDE)
respetando el orden estricto asignado para
garantizar su adecuada trazabilidad 'y
custodia.

Fin del procedimiento

Archivo fisico

BDE

N/A

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la SDG”
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Codigo: SAC-P002
Version: 06

Vigencia desde:

17 de diciembtre de 2025

SERVICIO A LA CIUDADANIA

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE GOBIERNO

Procedimiento para la recepcion, registro, custodia,
entrega o devolucién de documentos de identificacion
extraviados

2.3 Entrega al ciudadano titular o devolucion a entidad u organizaciéon generadora

2.3.1 Entrega del documento extraviado al ciudadano titular

ACTIVIDAD

‘ INICIO ’

1. Verificar estado del
documento

v

2. Confirmar titularidad

\4

3. Entrega del documento

:

RESPONSABLE

Servidor publico,
contratista y/o tercero
designado del proceso

de Servicio a la
Ciudadania del nivel
central.

Servidor publico,
contratista y/o tercero
designado del proceso

de Servicio a la
Ciudadania del nivel
central.

Servidor publico,
contratista y/o tercero
designado del proceso

de Servicio a la
Ciudadania del nivel
central.

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

Inicio del procedimiento

Una vez el responsable funcional
haya rotulado y organizado los
documentos de  identificacién
extraviados conforme al paquete y
posicién asignados automaticamente
por la aplicaciéon SIDE-BIZAGI,
debera  verificar  que  dichos
documentos se encuentren en estado
“Disponible para entrega” dentro del
sistema.

Esta verificacién garantiza que el
ciudadano titular pueda consultar y
programar la cita para la entrega de su
documento a través de la aplicacion,
conforme a los lineamientos
establecidos por la Secretarfa Distrital

de Gobierno (SDG).

El responsable funcional deberd
realizar la verificacion de la titularidad
del documento de identificacion
extraviado, proceder con la impresion
del Acta de Entrega y anexar la copia
del documento adicional que acredite
la  titularidad  del  ciudadano
solicitante. ~ Ver  Politicas  de
Operacién No. 11y 12.

Una vez realizada la ubicacion fisica
del documento de identificacién
extraviado, el responsable procederd
con la entrega al ciudadano titular,
diligenciando y firmando el Acta de
Entrega correspondiente, conforme a
los lineamientos establecidos por la
Secretarfa  Distrital de Gobierno
(SDG). Se procede a realizar la
encuesta de satisfaccion de acuerdo
con el formato SAC-F010.

REGISTRO

N/A

Archivo fisico

BDE

SIDE-

BIZAGI

Archivo fisico

BDE

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la SDG”
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SERVICIO A LA CIUDADANIA

ALCALDIA MAYOR Procedimiento para la recepcion, registro, custodia,
PREGGOTADG. entrega o devolucién de documentos de identificacion
SECRETARIA DE GOBIERNO .

extraviados

Codigo: SAC-P002
Version: 06

Vigencia desde:

17 de diciembtre de 2025

'

4. Cargar el acta

5. FIN

Servidor publico,
contratista y/o tercero
designado del proceso

de Servicio a la
Ciudadania del nivel
central.

Una vez el ciudadano haya firmado el
Acta de Entrega, el responsable
funcional deberd cargar el documento
en formato PDF en la aplicacién
SIDE-BIZAGI. Al realizar esta
accion, el  sistema  modificard
automdticamente el estado  del
documento, pasando de “Disponible
para entrega” a  “Entregado”,
garantizando la trazabilidad y cierre
del proceso de entrega.

Fin del procedimiento

SIDE-
BIZAGI

N/A

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la SDG”
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Codigo: SAC-P002
Version: 06

Vigencia desde:

17 de diciembtre de 2025

SERVICIO A LA CIUDADANIA

Procedimiento para la recepcion, registro, custodia,
entrega o devolucién de documentos de identificacion
extraviados

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE GOBIERNO

2.3.2. Entrega del documento extraviado devolucién a entidad u organizacién generadora.

ACTIVIDAD

INICIO

1. Identificar del tiempo transcurrido

\4

2. Ubicar fisicamente los
documentos

\4

3. Realizar el oficio de
traslado

RESPONSABLE

Servidor publico,
contratista y/o tercero
designado del proceso

de Servicio a la
Ciudadania del nivel
central.

Servidor publico,
contratista y/o tercero
designado del proceso

de Servicio a la
Ciudadania del nivel
central.

Servidor publico,
contratista y/o tercero
designado del proceso

de Servicio a la
Ciudadania del nivel
central.

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

Inicio del procedimiento

El responsable funcional, a través de la
aplicacion SIDE-BIZAGI, debera verificar
los documentos de identificacién
extraviados que registren sesenta y un (61)
dias o mds de permanencia en el Banco de
Documentos Extraviados (BDE).

Esta verificaciéon se realiza por tipo de
documento, y una vez confirmada la
informacion, el sistema permitira modificar
el estado de los documentos, pasando de
“Disponible para entrega” a “Remitido a
entidad generadora”, en cumplimiento de los
lineamientos establecidos por la Secretaria
Distrital de Gobierno (SDG).

Una vez identificados los documentos que
han cumplido el tiempo de permanencia
establecido en el Banco de Documentos
Extraviados (BDE), el responsable funcional
deberd remitirlos al archivo fisico para su
separacion y verificacion correspondiente.

Los documentos deben ser resguardados en
un sobre debidamente cerrado, garantizando
su integridad, confidencialidad y trazabilidad
hasta su devolucién a la entidad u
organizacioén generadora.

Una vez los documentos de identificacion
extraviados se  encuentren listos y
verificados, el responsable funcional debera
proyectar una  comunicacién  oficial
mediante el uso del GDI-GPD-F032
Formato carta u oficio nivel central, con el
fin de efectuar traslado dirigido a la entidad
u organizacién generadora correspondiente,
conforme a los lineamientos establecidos
por la Secretaria Distrital de Gobierno SDG.

REGISTRO

N/A

SIDE-

BIZAGI

Archivo fisico

BDE

OFICIO DE
TRASLADO
GDI-GPD-

F032

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la SDG”

Pagina 14 de 17



SERVICIO A LA CIUDADANIA

ALCALDIA MAYOR Procedimiento para la recepcion, registro, custodia,
DEBOAOTA D entrega o devolucion de documentos de identificacion
SECRETARIA DE GOBIERNO .
extraviados
DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD RESPONSABLE

'

4. Radicar oficio de traslado

5. Firma del oficio

6. Entregar planilla de
dependencia al CDI

7. Verificar la informacion

8. Realizar el tramite
de entrega

v

)

Servidor publico,
contratista y/o tercero
designado del proceso

de Servicio a la
Ciudadania del nivel
central.

Profesional
Especializado Cédigo
222 grado 24 del
proceso de Servicio a la
Ciudadania

Servidor publico,
contratista y/o tercero
designado del proceso

de Servicio a la
Ciudadania del nivel
central

Servidor publico,
contratista y/o tercero
designado del CDI

Servidor publico,
contratista y/o tercero

designado del CDI

ACTIVIDAD

Radicar el oficio de traslado, el cual recibira
un numero de radicado que lo identificara
como documento oficial dentro del sistema.
Posteriormente, el oficio sera enviado para
visto bueno a quien tenga el rol jefe dentro
de la bandeja del AGD ORFEO del proceso
de Servicio a la Ciudadania, con el propésito
de obtener la firma y autorizaciéon formal
antes de proceder con su envio a la entidad
u organizacion generadora.

Revisar y firmar el oficio de traslado. Una
vez susctito, el Servidor publico, contratista
y/o tercero designado del proceso de
Servicio a la Ciudadania del nivel central,
procedera a generar la planilla de envio en la
aplicacion AGD-ORFEOQ, de conformidad
con los lineamientos establecidos por la
Secretaria Disttital de Gobierno (SDG).

Entregar al Centro de Documentacion e
Informacién (CDI) el oficio de traslado,
junto con la planilla correspondiente y los
anexos requeridos, que incluyen los sobres
debidamente sellados con los documentos
de identificacién extraviados a devolver.
Debe revisarse lo plasmado en la Politica de
Operacién No. 21 del presente documento..

El Centro de Documentacién e Informacion
(CDI) procedera conforme lo estipulado en
el numeral 2.5.6 del documento de
Instrucciones para el tramite de Radicacién,
Digitalizacion ~y  Reparto  de  las
Comunicaciones en el Centro de
Documentacién e Informacién — CDI,
Cédigo: GDI-GPDINO02. (ver Politica de
Operaciéon ~ No. 21 del  presente
procedimiento.)

El Centro de Documentacién e Informacion
(CDI), a través del servicio de
correspondencia institucional, realizard la
entrega fisica de los documentos de
identificacion extraviados a la entidad u
organizacién generadora correspondiente.
Ver Politica de Operacién No. 21 del
presente documento.

Codigo: SAC-P002
Version: 06

Vigencia desde:

17 de diciembtre de 2025

REGISTRO

NOTIFICACION

A DIRECCION

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la SDG”
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Codigo: SAC-P002

SERVICIO A LA CIUDADANIA Version: 06
Vigencia desde:
17 de diciembre de 2025
ALCALDIA MAYOR Procedimiento para la recepcion, registro, custodia,
DEBOAOTA D entrega o devolucion de documentos de identificacion
SECRETARIA DE GOBIERNO .
extraviados
DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
ACTIVIDAD
El Centro de Documentacién e Informacién
(CDI) debera cargar en la aplicacion AGD-
“ ORFEO el acuse de recibido emitido por la
entidad u organizacién generadora.
Servidor publico, -
contratista y/o tetceto Este acuse de recibido constituye la
designado del CDI evidencia formal de la entrega de los

documentos de identificacién extraviados, y
respalda el cierre del proceso de devolucién
conforme a los lineamientos de la Secretaria
Distrital de Gobierno (SDG).

8. Cargue de acuse de
recibido

N/A Fin del procedimiento N/A

9. FIN

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

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-F010 Formato Encuestas de Percepcion y Satisfaccion Ciudadana
SAC-IN006 Instrucciones para el registro, custodia, entrega o devolucién de documentos 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-IN002
GDI-GPD-P004 Procedimiento de Gestién y Tramite Documental

Normatividad vigente

Norma Afio Epigrafe Articulo(s)

Acuerdo 2012 2006 Por el cual se crea el Sistema
Distrital para la recepcién y

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no

Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la SDG”
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http://gaia.gobiernobogota.gov.co/sites/default/files/sig/manuales/sac-m001_v5.pdf

) Cédigo: SAC-P002
SERVICIO A LA CIUDADANIA Version: 06

Vigencia desde:
17 de diciembtre de 2025

ALCALDIA MAYOR Procedimiento para la recepcion, registro, custodia,

DEBOAOTA D entrega o devolucion de documentos de identificacion
SECRETARIA DE GOBIERNO .
extraviados
Norma Afio Epigrafe Articulo(s)

entrega de documentos de
identidad extraviados

Documentos externos

Fecha de
Nombre publicacién o Entidad que lo emite Medio de consulta
version
N/A N/A N/A N/A

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no

Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la SDG”
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