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1200-1-5 FISICO SECRETARIA DE PLANEACION DERECHOS DE PETICIÓN

SOLICITUDES QUE REALIZAN EXTERNOS DE MANERA ESCRITA DONDE SOLICITAN O 

RECLAMAN SOBRE ALGUN DERECHO 

DOCUMENTO DE ARCHIVO - 

ELECTRÓNICO

PAPEL ESPAÑOL 3 3 5 3.67 Alto FISICO - ELECTRONICO

1200-2-1 FISICO SECRETARIA DE PLANEACION ACTAS DE COMITÉ 

DOCUMENTO EN EL CUAL QUEDAN REGISTRADOS LOS ACUERDOS QUE HAN SIDO TRATADOS 

Y ADOPTADOS EN UNA REUNIÓN, CON EL FIN DE CONSEGUIR CERTIFICACIÓN DE LO QUE HA 

OCURRIDO Y DARLE VALIDEZ LEGAL.

DOCUMENTO DE ARCHIVO - 

ELECTRÓNICO

PAPEL ESPAÑOL 1 1 2 1.33 Bajo FISICO - ELECTRONICO

1200-2-9 FISICO SECRETARIA DE PLANEACION ACTAS DE REUNIONES 

DOCUMENTO DONDE SE RELACIONA LO SUCEDIDO EN UNA JUNTA O REUNION 

REALIZADA EN LA SECRETARIA 

DOCUMENTO DE ARCHIVO - 

ELECTRÓNICO

PAPEL ESPAÑOL 3 3 3 3.00 Alto FISICO - ELECTRONICO

1200-6-6 FISICO SECRETARIA DE PLANEACION AUTORIZACION DE PROPIEDAD HORIZONTAL ES UN ACTO ADMINISTRATIVO O RESOLUCION DE APROBACION DE PLANOS 

DOCUMENTO DE ARCHIVO - 

ELECTRÓNICO

PAPEL ESPAÑOL 2 3 3 2.67 Medio FISICO - ELECTRONICO

1200-7-2 FISICO SECRETARIA DE PLANEACION CERTIFICADOS DE AFILIACION AL SISBEN 

ES UN DOCUMENTO QUE PERMITE CERTIFICAR QUE LA PERSONA PERTENECE A UN 

DETERMINADO GRUPO DEL SISBEN 

DOCUMENTO DE ARCHIVO - 

ELECTRÓNICO

PAPEL ESPAÑOL 1 3 3 2.33 Medio FISICO - ELECTRONICO

1200-7-10 FISICO SECRETARIA DE PLANEACION CERTIFICADO DE ESTRATIFICACION ESTUDIO SOCIOECONOMICO DE UNA VIVIENDA 

DOCUMENTO DE ARCHIVO - 

ELECTRÓNICO

PAPEL ESPAÑOL 1 1 2 1.33 Bajo FISICO - ELECTRONICO

1200-7-11 FISICO SECRETARIA DE PLANEACION CERTIFICADO DE EXISTENCIA DE VIVIENDA 

DOCUMENTO QUE SE EXPIDE PARA MANIFESTAR QUE LA VIVIENDA YA SE 

ENCUENTRA CON CINCO AÑOS DE EXISTENCIA 

DOCUMENTO DE ARCHIVO - 

ELECTRÓNICO

PAPEL ESPAÑOL 1 1 2 1.33 Bajo FISICO - ELECTRONICO

1200-7-19 FISICO SECRETARIA DE PLANEACION CERTIFICADO DE RADIO DE ACCION 

ES UNA CONSTANCIA DONDE SE EJERCE FUNCIONES DE UNA ORGANIZACIÓN 

COMUNITARIA CON SU RESPECTIVA ORIENTACION

DOCUMENTO DE ARCHIVO - 

ELECTRÓNICO

PAPEL ESPAÑOL 1 1 2 1.33 Bajo FISICO - ELECTRONICO

1200-7-25 FISICO SECRETARIA DE PLANEACION CERTIFICADO DE TASA DE ALINEAMIENTO

DOCUMENTO DONDE SE REALIZA LA VERIFICACION O MEDICION DEL LOTE PARA 

VALIDACION CON LA ESCRITURA

DOCUMENTO DE ARCHIVO - 

ELECTRÓNICO

PAPEL ESPAÑOL 1 2 3 2.00 Medio FISICO - ELECTRONICO

1200-7-26 FISICO SECRETARIA DE PLANEACION CERTIFICADO DE TENENCIA Y POSECION DE BIEN 

CERTIFICADO CATASTRAL DONDE SE ACLARA EL DERECHO QUE SE TIENE Y 

CETIFICADO O CONSTACIA DE QUE UN PREDIO TIENE 5 AÑOS SI ES RURAL Y 10 SI ES 

URBANO 

DOCUMENTO DE ARCHIVO - 

ELECTRÓNICO

PAPEL ESPAÑOL 1 3 2 2.00 Medio FISICO - ELECTRONICO

1200-8 FISICO SECRETARIA DE PLANEACION CIRCULARES EXTERNAS

ES UN DOCUMENTO QUE SE EMITE POR LA SECRETARIA SOBRE UN TEMA ESPECIFICO 

PARA DAR A CONOCER UNA INFORMACION 

DOCUMENTO DE ARCHIVO - 

ELECTRÓNICO

PAPEL ESPAÑOL 1 3 1 1.67 Bajo FISICO - ELECTRONICO

1200-10 FISICO SECRETARIA DE PLANEACION COMUNICACIONES OFICIALES SON COMUNICACIONES INTERNAS DE CARÁCTER OFICIAL

DOCUMENTO DE ARCHIVO - 

ELECTRÓNICO

PAPEL ESPAÑOL 1 3 1 1.67 Bajo FISICO - ELECTRONICO

1203-17-1 FISICO SECRETARIA DE PLANEACION FICHAS TECNICAS SISBEN

ES UN DOCUMENTO DONDE SE ENCUENTRA LOS DATOS DE LAS PERSONAS CENSADAS 

Y LA INFORMACION DE SUS VIVIENDA Y GRUPO FAMILIAR

DOCUMENTO DE ARCHIVO - 

ELECTRÓNICO

PAPEL ESPAÑOL 1 3 2 2.00 Medio FISICO - ELECTRONICO

1203-21-3 FISICO SECRETARIA DE PLANEACION INFORMES DE ENTES DE CONTROL SON INFORMES QUE REALIZA A DEPENDENCIA CADA DETERMINADO TIEMPO Y/O CUANDO SE REQUIERE PARA SER REVISADO POR UN ENTE DE CONTROL.
DOCUMENTO DE ARCHIVO - 

ELECTRÓNICO

PAPEL ESPAÑOL 3 4 5 4.00 Muy Alto FISICO - ELECTRONICO

INVENTARIO ACTIVOS DE INFORMACIÓN 

SECRETARÍA DE PLANEACIÓN

IDIOMA

VALORACIÓN

LUGAR DE CONSULTA O UBICACIÓN 

(FISICO Y/O ELECTRÓNICO)
IDENTIFICADOR TIPO OFICINA NOMBRE DEL ACTIVO DESCRIPCIÓN MEDIO DE CONSERVACION FORMATO



1203-21-4 FISICO SECRETARIA DE PLANEACION INFORME DE GESTION 

ES UN DOCUMENTO QUE TIENE COMO FIN INFORMAR SOBRE LA INFORMACION 

GENERADA O LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

DOCUMENTO DE ARCHIVO - 

ELECTRÓNICO

PAPEL ESPAÑOL 1 2 3 2.00 Medio FISICO - ELECTRONICO

1200-21-8 FISICO SECRETARIA DE PLANEACION INFORMES DE VISITA ES UN DOCUMENTO QUE TIENE COMO FIN INFORMAR SOBRE LA VISITA REALIZADAS 

DOCUMENTO DE ARCHIVO - 

ELECTRÓNICO

PAPEL ESPAÑOL 2 5 5 4.00 Muy Alto FISICO - ELECTRONICO

1200-23-5 FISICO SECRETARIA DE PLANEACION INVENTARIO DOCUEMENTAL

ES UN CONTROL QUE SE MANEJA PARA VERIFICAR LA CANTIDAD DE INFORMACION 

O CARPETAS QUE EXISTEN EL ARCHIVO

DOCUMENTO DE ARCHIVO - 

ELECTRÓNICO

PAPEL ESPAÑOL 2 1 5 2.67 Medio FISICO - ELECTRONICO

1200-24-1 FISICO SECRETARIA DE PLANEACION LICENCIAS DE CONSTRUCCION 

ES UN DOCUMENTO O TRAMITE QUE SE REALIZA PARA LA CONSTRUCCION EN SUS 

DIFERENTES MODALIDADES 

DOCUMENTO DE ARCHIVO - 

ELECTRÓNICO

PAPEL ESPAÑOL 3 5 3 3.67 Alto FISICO - ELECTRONICO

1200-24-2 FISICO SECRETARIA DE PLANEACION LICENCIAS DE ENCERRAMIENTO ES UN ACTO ADMINISTRATIVO PARA DELIMITACION DEL ESPACIO ARQUITECTONICO

DOCUMENTO DE ARCHIVO - 

ELECTRÓNICO

PAPEL ESPAÑOL 3 5 3 3.67 Alto FISICO - ELECTRONICO

1200-24-3 FISICO SECRETARIA DE PLANEACION LICENCIAS DE URBANISMO 

ES UN ACTO ADMINISTRATIVO POR MEDIO DE CUAL SE AUTORIZA ADELANTAR UNA 

OBRA DE URBANIZACION Y PARCELACION DE PREDIOS  DE CONSTRUCCION, 

AMPLIACION, MODIFICACION DE PREDIOS

DOCUMENTO DE ARCHIVO - 

ELECTRÓNICO

PAPEL ESPAÑOL 3 5 3 3.67 Alto FISICO - ELECTRONICO

1200-26 FISICO SECRETARIA DE PLANEACION NORMAS POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS 

LINEAMIENTOS Y NORMAS AUTORIZADOS SOBRE LO QUÉ ES CORRECTO HACER EN 

UN ÁREA O PROCESO ESPECÍFICO. EL PROPÓSITO DE LAS POLÍTICAS EN UNA 

ORGANIZACIÓN ES: ALCANZAR DE UNA MANERA EFECTIVA SUS OBJETIVOS 

ESTRATÉGICOS

DOCUMENTO DE ARCHIVO - 

ELECTRÓNICO

PAPEL ESPAÑOL 1 3 3 2.33 Medio FISICO - ELECTRONICO

1200-31 FISICO SECRETARIA DE PLANEACION BANCO DE PROYECTOS

ES UN INSTRUMENTO DINÁMICO DE LA PLANEACIÓN QUE REGISTRA LOS 

PROGRAMAS Y LOS PROYECTOS VIABLES TÉCNICA, AMBIENTAL, SOCIO-ECONÓMICA Y 

LEGALMENTE SUSCEPTIBLES DE SER FINANCIADOS CON RECURSOS PÚBLICOS EN EL 

TERRITORIO MUNICIPAL.

PERMITE CONCRETAR Y DARLE COHERENCIA A LOS PLANES DE DESARROLLO, ASÍ 

COMO REALIZAR LABORES DE ANÁLISIS Y EJECUCIÓN DE LAS INVERSIONES PÚBLICAS, 

Y DEL SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DE LOS RESULTADOS

DOCUMENTO DE ARCHIVO - 

ELECTRÓNICO

PAPEL ESPAÑOL 3 3 4 3.33 Alto FISICO - ELECTRONICO


