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CODIGO OFICINA : 340
P SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES F E A.G. | A.C. CT M S E PROCEDIMIENTOS
FICHAS DE CLASIFICACION SOCIO
340.01 ECONOMICA 2 8 X
e Ficha de Clasificacion Socio Econdémica X X
e Fotocopia de Documento de Identidad X
e Recibo de Servicio Publico X
340.02 INFORMES
340.02.01 |Informes Periédicos de Bases de Datos 2 8 X
e Solicitud X
e Informe Base de Datos X
340.02.02 |Informes de Resultados y Estadisticas 2 8 X
e Informe de Resultados y Estadisticas X
e Anexos X
340.03 PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS - PQR 2 3 X
e Peticién, Queja o Reclamo X
e Rspuesta a Peticion, Queja o Reclamo X
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DISTRITO ESPECIAL, INDUSTRIAL Y PORTUARIO A=
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EXEITAL

DEPENDENCIA : SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA . OFICINA DE SISBEN 10/05/2018
CODIGO OFICINA : 340
p SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES F E A.G. | A.C. CT M S E PROCEDIMIENTOS
340.04 PROGRAMAS
- . Una vez la SUDSEerie cumpla 10s tempos
340.04.01 Programas Sistema de Seleccion de 2 38 X de retenciéon contados a partir del cierre
o Beneficiarios SISBEN del expediente o tramite que le dio inicio,
La alcaldia municipal determinara el
e Programa X proceso de seleccion teniendo en cuenta
que este puede realizarse cuantitativa y
e Cronogramas X cualitativamente. La seleccion
L L. cuantitativa se relaciona con la definicién
e Informes de Segwmlento Y Evaluacion X de un norcentaie de muestra el cual dehe
340.05 REGISTROS
340.05.01 |Registros de Solicitudes 2 3 X
e Registro de Solicitud o Novedad X X
e Anexos X X
CONVENCIONES
Conservacion Total CT FIRMA RESPONSABLE:
Eliminacién E
Microfilmacién M FECHA:
Seleccién S
Electrénico E
F

Fisico










ACTUALIZACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
ESTRUCTURA ORGANICA FUNCIONAL

RELACION FUNCIONES - SERIES DOCUMENTALES S e s
OFICINA DE SISBEN DE VIDA

NOMBRE DE ASUNTO, SERIE O SUBSERIE

N° FUNCION FUNCIONES PRIMARIAS FUNCIONES SECUNDARIAS DOCUMENTAL
DECRETO 0941 DE 2016 ESTRUCTURA ORGANICA
Garantizar la transparencia y objetividad en la
1 identificacién de las necesidades reales y en la
seleccion de los potenciales beneficiarios para Programa Sistema de Seleccion de
los programas sociales. Beneficiarios
Adminis_tr_ar y_a}ctualizar el SISBE_N_, pro_piciando Disponer de informacién permanente y
oo e e | 2ol soreas caratrsias | FCHAS DE CLASIEICACION Socio
' socioeconomicas de la poblacion, que permita ECONOMICA
2 elaborar los diagndsticos requeridos por los
planes, programas y proyectos sociales (Encuesta SISBEN)

orientados a los sectores de menores recursos o
poblacién vulnerable.

Enviar periodicamente la base de datos
actualizada al Departamento de Planeacion
Nacional para su respectiva certificacién y
3 o . realizacién de los diferentes cortes; de tal
Socializar los resultados y estadisticas que se manera que los usuarios puedan participar en los

generan a partir de la ficha de clasificacion | ;3ne o programas sociales a nivel nacional y
socio-econdémica (encuesta SISBEN) y que se distrital

convierten en insumo de informacién

Informes Periddicos de Bases de Datos
Informes de Resultados y Estadisticas
(Base de datos al Departamento de Planeacién
Nacional)

importante para la elaboracion de planes,

. Planear, administrar, supervisar y controlar el
programas y proyectos sociales.

sistema de retroalimentacion con los usuarios, CAPTURA DE

Registros de Solicitudes INFORMACION SISBEN

4 recibiendo, analizando y gestionando las
PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS (DIGITACION) MEDEPCI

soluciones, quejas y reclamos referidos a los
servicios a cargos de la oficina del Sisben.




ALCALDIA DE BARRANQUILLA
DISTRITO ESPECIAL, INDUSTRIAL Y PORTUARIO
OFICINA DE SISBEN
ACTUALIZACION DE TRD

MATRIZ DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL TRD

BARRANQUILLA

CAPITAL
DE VviDA

] . . . RETENCION EN
. NOMBRE OFICINA < MACRO COD. CcoD. SERIE COD. . FORMATOS VALORACION N
CODIGO NORMOGRAMA DESCRIPCION DE FUNCIONES PROCESOS PROCEDIMIENTOS SUBSERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIAS SOPORTE P ANOS
PRODUCTORA PROCESO PROC. SERIE DOCUMENTAL SUB/SERIE SIG. DISPOSICION FINAL AG / AC
FUNCIONES PRIMARIAS FUNCIONES SECUNDARIAS
Garantizar la transparencia y objetividad en la identificacion Ficha de Clasificacion Socio Economica PAPEL
de las necesidades reales y en la seleccién de los potenciales p
RECOLECCION DE . .
beneficiarios para los programas sociales. ; * Fotocopia de Documento de Identidad PAPEL
Administrar y actualizar el SISBEN, propiciando MEDEPRI INFORMACION SISBEN
la participacion, el control y la vigilancia en el | Disponer de informacién permanente y actualizada sobre las O Flczgschgé::g:&?cA:ION * Recibo de Servicio Publico PAPEL SELECCION 2/8
proceso de sisbenizacion, de la comunidad. | caracteristicas socioecondmicas de la poblacién, que permita I_ MEDEPCI CAPTURA DE INFORMACION
© elaborar los diagndsticos requeridos por los planes, O Z O SISBEN (DIGITACION) * Control diario de resultado de las visitas PAPEL
> 8 programas y proyectos sociales orientados a los sectores de U E U
g N menores recursos o poblacion vulnerable. — E — . o L
7 g LD LD Control diario de verificacidon PAPEL
. < \wl <{ ‘w
Enviar periédicamente la base de dato actualizada al Informes Periddicos de Bases de
340 > 3 P Co : - 2 = * Solicitud PAPEL
< o Departamento de Planeacién Nacional para su respectiva < O < PLANIFICACION DE Datos
% E certificacidn y realizacion de los diferentes cortes; de tal m — m MEDEPPEI RECOLECCION DE INFORMES SELECCION 2/8
s E:) Socializar los resultados y estadisticas que se manera que los usuarios puedan participar en los planes o |— U |_ INFORMACION SISBEN Informes de Resultados y * Informe Base de datos informe Sisben ELECTRONICO
o g generan a partir de la ficha de clasificacién programas sociales a nivel nacional y distrital. (Vo) (@ BNV ) Estadisticas (Departamento Nacional de Planeacién)
socio-econdmica (encuesta SISBEN ue se
comierton on moume de nformacion o CAPTURA DE INFORMACION " Registro de Solicitud o Novedad PAPEL ,
. .. . . . — MEDEPCI SISBEN (DIGITACION REGISTROS Registros de Solicitudes ELIMINACION 2/3
importante para la elaboracidén de planes, Planear, administrar, supervisar y controlar el sistema de Q ( ) * Fotocopia de Documento de Identidad PAPEL
programas y proyectos sociales. retroalimentacion con los usuarios, recibiendo, analizando y
gestionando las soluciones, quejas y reclamos referidos a los PETICIONES QUEJAS PETICIONES. QUEJAS Y * Peticiones, quejas y reclamos PAPEL
servicios a cargos de la oficina del Sisben. MEDEPPQ RECLAMOS SUGERENCAS RECLAMO,S PQRSD ELIMINACION 2/3
PQRS DE SISBEN * Comunicacion de respuesta a PQR PAPEL




