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ANTIOQUIA

F-TS-01 Version: 01
HOJA DE VIDA TRAMITES Y SERVICIOS

Fecha: 20/12/2021

Dependencia:

Secretaria de Planeaciéon - SISBEN

Proceso:

Gestion de Tramites y Servicios

Responsable (cargo):

Jefe Oficina SISBEN

Definicion:

Tramite | X | Servicio |

Nombre:

Retiro de personas de la base de datos del sistema de identificacién y clasificacion
de potenciales beneficiarios de programas sociales - SISBEN

Nombre estandarizado:

Retiro de personas de la base de datos del sistema de identificacion y clasificacién
de potenciales beneficiarios de programas sociales - SISBEN

Propésito:

(debe ser alineado con el
objetivo del proceso)

El SISBEN Sabaneta se compromete a realizar los tramites y servicios requeridos
para que los habitantes del Municipio de Sabaneta puedan obtener la certificacion
por parte del Departamento Nacional de Planeacion.

Tramite/Servicio dirigido
a:

Ciudadanos Colombianos, extranjeros con cédula de extranjeria o Venezolanos con
PPT .

Puntos de atencion:

Nombre del punto de Atencién: Oficina del SISBEN

Direccidn: Carrera 46 # 76 sur 70 Ingreso Calle nueva — Carrera 45 # 75 Sur 69
Ingreso plazoleta

Departamento Antioquia - Municipio Sabaneta

Horario de atencién: De lunes a jueves de 8:00 A.M. a 11:30 A.M. y de 2:00 a
5:30 P.M. Viernes de 8:00 A.M. a 11:30 A.M. y de 2:00 a 4:30 P.M.

Teléfonos: 3010176 Conmutador: 4406762 Extensiones: Jefe SISBEN 1425
Atencion al usuario SISBEN 1428-1430 Whatsapp: 3173372810

Se puede realizar por No: X Si:
medios electrénicos:
Clasificacion tematica: SISBEN

Lista de momentos o
Requisitos de la entidad:

(lo que el tercero debe
cumplir)

1. Retiro de personas por razones diferentes a fallecimiento.

- Eltramite debe ser solicitado directamente por la persona que se retira ante la
oficina municipal del SISBEN. Si quien se va a retirar es un menor de edad, la
solicitud debe presentarla el padre o0 madre del menor, o el tutor legal registrado
en la ficha del hogar del menor. Para presentar la solicitud, debe anexar su
documento de identidad y el documento de identidad del menor que se retira.

- En caso de que quien se retira sea la cabeza del hogar, debera informar a la
oficina municipal del SISBEN, quién es el nuevo jefe del mismo. Sélo se puede
realizar el retiro del cabeza del hogar cuando el hogar tiene definido quién es
Su nuevo jefe.

- En caso de que el usuario que solicita el retiro no reside en el municipio, lo
puede realizar por medio del formato de retiro, el cual es entregado en la oficina
del SISBEN, este debe estar completamente diligenciado con los datos del
usuario que realizara el retiro, acompafiado del documento de la persona que
realizard el retiro y la persona que autoriza el mismo.

2. Retiro de personas por fallecimiento.

- La solicitud debe ser presentada por un residente del hogar de la persona
fallecida, con capacidad de informar de manera calificada, por medio de un acta
de defuncion, ante la oficina municipal del SISBEN.

- En caso de que el fallecido sea la cabeza del hogar, se deberd informar a la
oficina municipal del SISBEN, quién es el nuevo jefe del mismo. En el momento
de solicitar el retiro de la cabeza del hogar que fallecié, debe informarse a la
administracion del SISBEN, quién es el nuevo jefe.

3. Digitacion del Retiro de persona(s) en el aplicativo SISBENAPP (Oficina del
SISBEN).

4. Se firma la solicitud por parte de la persona cabeza de hogar.
5. Se espera el tiempo definido por resolucion emitida por el DNP sobre la

publicacién de la base certificada y validada con puntaje y actualizacién del
tramite requerido.

Respuesta:

Medio por donde se | Presencial - Virtual

obtiene el resultado: | https://www.sisben.gov.co/Paginas/consulta-tu-
grupo.aspx

Tiempo de Definidos por Resoluciones emitidas por parte del

obtencion: Departamento Nacional de Planeacion (DNP).
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Nombre del Notificacion de no registro en la base de datos de DNP.
Resultado:
Medio para Seguimiento Medio Detalle
del usuario: Telefénico 4406800 Ext 1425-1428-1430 Whatsapp:
3173372810
Virtual www.sisben.gov.co

Manejo de la Entidad:

Atributos de calidad:

El SISBEN Sabaneta se compromete a realizar los tramites y servicios requeridos
para que los habitantes del Municipio de Sabaneta puedan obtener la certificacién
por parte del Departamento Nacional de Planeacion.

El SISBEN Sabaneta se compromete a realizar los tramites y servicios requeridos
para que los habitantes del Municipio de Sabaneta puedan obtener la certificacion
por parte del Departamento Nacional de Planeacién.

Brindar una atencién oportuna a todos los usuarios por medio de un trato amable.

Atencion preferencial a poblacion con discapacidad, adultos mayores, mujeres en
embarazo y demas personas que requieran un trato especial por parte de la oficina
del SISBEN

Realizar la solicitud de retiro de persona de la base de datos del Municipio, la cual
solo debe ser realizada personalmente o en el caso de menores de edad por sus
padres o tutores legales.

Registros y/o evidencias:

Archivo fisico de la documentacion requerida de los usuarios que realizan las
diferentes solicitudes, asi como también los formatos firmados con huella de cada
una de las personas que realizan los tramites en la oficina del SISBEN, de igual
manera el archivo fisico esta siendo digitalizado con el fin de contar con un archivo
electrénico.

Base de datos, emitidos semanalmente por parte del Departamento Nacional de
Planeaciéon (DNP).

Aplicativo SisbenAPP con toda la informacion recolectada de los hogares

Fundamento legal:

Tipo de Numero Afo Titulos, capitulos o articulos
norma

Const!t_ucmn 1991
Politica

“Por medio de la cual se regula el derecho
fundamental de peticién y se sustituye un
Ley 1755 2015 |titulo del cdOdigo de procedimiento
administrativo 'y de lo contencioso
administrativo”

1712 2014 | “Por medio de la cual se crea la ley de
transparencia y del derecho de acceso a la

Ley informacion puablica nacional y se dictan
otra disposiciones”

Ley 1581 2012 | “Por el cual se dictan disposiciones
generales para la proteccion de datos
personales”

“Por la cual se dictan las disposiciones
generales del habeas data y se regula el
manejo de la informacion contenida en
Ley 1266 2008 | bases de datos personales, en especial la
financiera, crediticia , comercial de servicios
y la proveniente de terceros paises y se
dictan otras disposiciones”

“Por la cual se desarrollan los articulos 356

Ley 1176 2007 | y 357 de la Constitucién Politica y se dictan
otras disposiciones”
Ley 599 2000 | “Por la cual se expide el Codigo Penal”

“Por el cual se sustituye el Titulo 8 del Libro
2 de la Parte 2 del Decreto 1082 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector
Administrativo de Planeacion Nacional, con
el fin de reglamentar el articulo 24 de la Ley
1176 de 2007 respecto del instrumento de

Decreto 441 2015
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focalizacion de los servicios sociales, y se
dictan otras disposiciones”

Decreto

1082

2015

“Por medio del cual se expide el decreto
dnico reglamentario del sector
administrativo de planeacioén nacional”

Decreto

4816

2008

“Por el cual se reglamenta el articulo 24 de
laLey 1176 de 2007

Resolucién

0553

2021

“Por la cual se establecen los términos de
remision de novedades del Sisbén IV para
validacion y publicacion por parte del
Departamento Nacional de Planeacién”

Resolucién

2673

2018

“Por la cual se dictan lineamientos
metodoldgicos, técnicos y operativos para
la implementacién y operacion del Sisbén”

Circular

0022-4

2021

“Lineamientos poblacién victima registrada
en el Sisbén”

Circular

14-4

2016

‘Ajustes en los procedimientos de
actualizacion de datos basicos de la base
certificada del Sisbén”

Circular

20

2015

“Control de calidad de las bases de datos
brutas municipales”

Guia de
Extranjeros

2021

“Guia para el registro de Extranjeros en el
Sisbén aplicativo SISBENAPP”

CONPES

3877

2016

“Declaratoria de importancia estratégica del
Sistema de Identificacion de Potenciales
Beneficiarios (SISBEN |V)”

Actualizado por Personal apoyo Oficina del
SISBEN

Juridico que aprueba:
Alejandro Alvarez Cardona

Fecha (24/07/2023):
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