
GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS TRÁMITE:
DESCRIPCIÓN DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COORDINACIÓN GENERAL DE OPERACIÓN

DOMICILIO: BLVD. LUIS ENCINAS ESQ. FCO. MONTEVERDE S/N (OFICINAS 

GENERALES EDIF. 1)

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN: VALENZUELA DESSENS HERMINIA

TELÉFONO:

CORREO ELECTRÓNICO: herminia.valenzuela@difson.gob.mx

289-26-00

SECCION: DIRECCIÓN GENERAL - COORDINACIÓN GENERAL DE OPERACIÓN (0903-01-00-00)

SERIE SUBSERIE DESCRIPCIÓN Y CONTENIDO CLASIFICACIÓN

PÚBLICAResponsable: 

VALENZUELA 

DESSENS HERMINIA

0903-01-00-00-0

EXTERNOACUSES DE RECIBO (ESTA 

SERIE YA NO SE UTILIZARÁ)

ACUSES DE RECIBO DE ENTREGA 

DE BICICLETAS DEL PROGRAMA 

AYÚDAME  A LLEGAR

PÚBLICAResponsable: 

VALENZUELA 

DESSENS HERMINIA

0903-01-00-00-1

OTROS (ESTA SUBSERIE 

YA NO SE UTILIZARÁ)

DOCUMENTOS DE CONSULTA DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS 

DE LA COORDINACIÓN GENERAL 

DE OPERACIÓN SOLO PARA 

CONSULTA

NOMBRAMIENTO DEL DIRECTOR 

GENERAL DE DIF SONORA Y R.F.C 

DE DIF SONORA

Y DOCUMENTOS VARIOS DE 

CONSULTA

PÚBLICAResponsable: 

VALENZUELA 

DESSENS HERMINIA

0903-01-00-00-2

UNIDADES 

ADMINISTRATIVAS DIF 

SONORA

ENTREGA- RECEPCION ENTREGA RECEPCIÓN 

ADMINISTRACIÓN 2003-2009 

COORDINACIÓN GENERAL DE 

OPERACIÓN

ENTREGA RECEPCIÓN 

ADMINISTRACIÓN 2009-2015

PÚBLICAResponsable: 

VALENZUELA 

DESSENS HERMINIA

0903-01-00-00-3

INTERNASMINUTAS MINUTAS DE REUNIONES 

EFECTUADAS POR LA 

COORDINACIÓN GENERAL DE 

OPERACION 2010

MINUTAS LEVANTADAS CON 

MOTIVO DE REUNIONES DE 

TRABAJO CON DIRECTORES DE 

ÁREA DE DIF SONORA Y 

CENTROS DE TRABAJO

PÚBLICAResponsable: 

VALENZUELA 

DESSENS HERMINIA

0903-01-00-00-4

INSTITUCIONES Y/O 

MUNICIPALES

CAPACITACIONES, CURSOS, 

TALLERES Y DIPLOMADOS

INFORMACIÓN DE LOS 

PROGRAMAS DE DIF SONORA, 

SOBRE LOS CUALES SE 

CAPACITARON A LOS SISTEMAS 

DIF MUNICIPALES EN LA PRIMERA 

CAPACITACIÓN DURANTE EL 2009

PÚBLICAResponsable: 

VALENZUELA 

DESSENS HERMINIA

0903-01-00-00-5

PERSONAS CON 

DISCAPACIDAD

DOCUMENTOS DE CONSULTA INFORMACIÓN SOBRE 

GESTIONES Y TRÁMITES 

ADMINISTRATIVOS EFECTUADOS 

A TRAVÉS DE LOS PROGRAMAS 

ADSCRITOS AL CONSEJO 

ESTATAL PARA LA INTEGRACIÓN 

SOCIAL DE PERSONAS CON 

DISCAPACIDAD CID

PÚBLICAResponsable: 

VALENZUELA 

DESSENS HERMINIA

0903-01-00-00-5.a

PROGRAMAS Y FOROS DE 

CAPACITACION

DOCUMENTOS DE CONSULTA INFORMACIÓN SOBRE 

CAPACITACIONES BRINDADAS 

POR DIF SONORA Y 

CAPACITACIONES RECIBIDAS 

POR PERSONAL DE DIF SONORA

PÚBLICAResponsable: 

VALENZUELA 

DESSENS HERMINIA

0903-01-00-00-6

ORGANIZADOS POR DIF 

SONORA

EVENTOS Y REUNIONES PROGRAMA DEL EVENTO DE 

FIRMA DE CONVENIO DE 

COLABORACIÓN CON FUNDACIÓN 

TELETÓN MEXICO, A.C. Y DIF 

SONORA, ASI COMO EJEMPLO 

DEL CONVENIO QUE SE FIRMÓ 

(EL ORIGINAL LO RESGUARDA EL 



GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS TRÁMITE:
DESCRIPCIÓN DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

SECCION: DIRECCIÓN GENERAL - COORDINACIÓN GENERAL DE OPERACIÓN (0903-01-00-00)

SERIE SUBSERIE DESCRIPCIÓN Y CONTENIDO CLASIFICACIÓN
JURIDICO DE DIF SONORA)

EVENTO DE ENTREGA DE 

BICICLETAS, EFECTUADO EN 

HERMOSILLO, SONORA

PÚBLICAResponsable: 

VALENZUELA 

DESSENS HERMINIA

0903-01-00-00-7

PROGRAMAS PARA LA 

FAMILIA

DOCUMENTOS DE CONSULTA CARPETAS QUE CONTIENEN 

INFORMACIÓN DE LAS SESIONES 

ORDINARIAS DE LA H. JUNTA 

DIRECTIVA DE LA CODESON

CARPETAS QUE CONTIENEN 

INFORMACIÓN DE LAS SESIONES 

ORDINARIAS DE LA H. JUNTA 

DIRECTIVA DE LA CODESON, DE 

LA CUAL DIF SONORA FORMA 

PARTE.

PÚBLICAResponsable: 

VALENZUELA 

DESSENS HERMINIA

0903-01-00-00-8

ACUERDOS D.GRAL.ACUERDOS ACUERDOS FIRMADOS POR EL 

DIRECTOR GENERAL, SOBRE 

ASUNTOS RELACIONADOS CON 

LA COORDINACIÓN GENERAL DE 

OPERACIÓN,  (TERCER CAJÓN)

PÚBLICAResponsable: 

VALENZUELA 

DESSENS HERMINIA

0903-01-00-00-9

INTERNO-EXTERNOACUSES DE RECIBO (ESTA 

SERIE YA NO SE UTILIZARÁ)

OFICIOS FIRMADOS POR EL 

COORDINADOR GENERAL DE 

OPERACION Y DIRECTOR 

GENERAL DE DIF SONORA,  PARA 

SEGUIMIENTO DE ASUNTOS 

RELATIVOS A LOS PROGRAMAS 

OPERATIVOS DE DIF SONORA

PÚBLICAResponsable: 

VALENZUELA 

DESSENS HERMINIA

0903-01-00-00-10

EXTERNACORRESPONDENCIA RECIBIDA 

(ESTA SERIE YA NO SE 

UTILIZARÁ)

CORRESPONDENCIA RECIBIDA 

EXTERNA DE DIVERSAS 

INSTITUCIONES, RELATIVA A LA 

OPERACIÓN DE LOS PROGRAMAS 

DE DIF SONORA, ASI COMO 

INVITACIONES PARA ASISTENCIA 

A EVENTOS Y REUNIONES.

PÚBLICAResponsable: 

VALENZUELA 

DESSENS HERMINIA

0903-01-00-00-10.a

INTERNACORRESPONDENCIA RECIBIDA 

(ESTA SERIE YA NO SE 

UTILIZARÁ)

CORRESPONDENCIA RECIBIDA 

INTERNA DE LAS DIFERENTES 

ÁREAS DE DIF SONORA

PÚBLICAResponsable: 

VALENZUELA 

DESSENS HERMINIA

0903-01-00-00-11

OTROS (ESTA SUBSERIE 

YA NO SE UTILIZARÁ)

DOCUMENTOS DE CONSULTA DOCUMENTOS VARIOS DE 

CONSULTA,  INFORMACIÓN 

ADMINISTRATIVA, CURRICULUMS 

VITAE, INFORMACIÓN 

PERIODÍSTICA, ETC.

PÚBLICAResponsable: 

VALENZUELA 

DESSENS HERMINIA

0903-01-00-00-12

COMPROMISOS DE PAGORECIBOS DE PAGO Y COBROS FORMATO DE SOLICITUD DE 

HORAS EXTRAS PARA CHOFERES

RECIBOS VARIOS, CON MOTIVO 

DE ENTREGA DE MATERIALES Y 

APOYOS, 2013

PÚBLICAResponsable: 

VALENZUELA 

DESSENS HERMINIA

0903-01-00-00-13

ADOLESCENTESDOCUMENTOS DE CONSULTA PROPUESTA DE CONVENIO DIF 

SONORA-CIJ

PÚBLICAResponsable: 

VALENZUELA 

DESSENS HERMINIA

0903-01-00-00-14

INTERNOACUSES DE RECIBO (ESTA 

SERIE YA NO SE UTILIZARÁ)

LISTADOS DE NÓMINA 

QUINCENAL DEL PERSONAL DE 

LA COORDINACIÓN GENERAL DE 

OPERACIÓN 2009-2011



GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS TRÁMITE:
DESCRIPCIÓN DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

SECCION: DIRECCIÓN GENERAL - COORDINACIÓN GENERAL DE OPERACIÓN (0903-01-00-00)

SERIE SUBSERIE DESCRIPCIÓN Y CONTENIDO CLASIFICACIÓN

PÚBLICAResponsable: 

VALENZUELA 

DESSENS HERMINIA

0903-01-00-00-15

RESGUARDOSINVENTARIOS RESGUARDO DE MOBILIARIO Y 

EQUIPO DE LA COORDINACIÓN 

GENERAL DE OPERACIÓN

PÚBLICAResponsable: 

VALENZUELA 

DESSENS HERMINIA

0903-01-00-00-16

OTROSPRESUPUESTOS PROGRAMACIÓN DE METAS Y 

PRESUPUESTO 2012, DE LA 

COORDINACIÓN GENERAL DE 

OPERACIÓN

PÚBLICAResponsable: 

VALENZUELA 

DESSENS HERMINIA

0903-01-00-00-17

INTERNASMINUTAS MINUTAS DE REUNIONES 

EFECTUADAS CON LAS 

DIFERENTES ÁREAS DE TRABAJO 

DE DIF SONORA

PÚBLICAResponsable: 

VALENZUELA 

DESSENS HERMINIA

0903-01-00-00-18

DONACIONESCONTRATOS CONTRATOS DE DONACIÓN A 

MUNICIPIOS, CON MOTIVO DE LA 

DONACIÓN DE EQUIPAMIENTO 

DEL PROGRAMA TU CASA DE 

APOYO (BÁCUM, EMPALME, 

NAVOJOA, SAHUARIPA Y 

PITIQUITO)

PÚBLICAResponsable: 

VALENZUELA 

DESSENS HERMINIA

0903-01-00-00-19

MENORESDOCUMENTOS DE CONSULTA INFORMACIÓN ALUSIVA A LO 

DERECHOS DE LOS NIÑOS

PÚBLICAResponsable: 

VALENZUELA 

DESSENS HERMINIA

0903-01-00-00-19.a

POLITICAS, 

LINEAMIENTOS, NORMAS 

Y REGLAMENTOS

DOCUMENTOS DE CONSULTA LINEAMIENTOS SOBRE EL 

FUNCIONAMIENTO DEL CONSEJO 

NACIONAL DE LA CRUZADA 

CONTRA EL HAMBRE, ASI COMO 

LINEAMIENTOS DE REDUCCIÓN, 

EFICIENCIA Y TRANSPARENCIA 

DEL GASTO PÚBLICO

PÚBLICAResponsable: 

VALENZUELA 

DESSENS HERMINIA

0903-01-00-00-20

INSTITUCIONES 

PRIVADAS O PUBLICAS, 

ESTATALES Y/O 

FEDERALES

CONVENIOS CONVENIOS EFECTUADOS POR 

DIF SONORA

PÚBLICAResponsable: 

VALENZUELA 

DESSENS HERMINIA

0903-01-00-00-21

NOMINASPRESTACIONES, BENEFICIOS Y 

OBLIGACIONES DEL PERSONAL

LISTADO DE NÓMINA QUINCENAL 

DEL PERSONAL DE LA 

COORDINACIÓN GENERAL DE 

OPERACIÓN 2015

PÚBLICAResponsable: 

VALENZUELA 

DESSENS HERMINIA

0903-01-00-00-22

ACTIVIDADES 

MENSUALES (METAS)

INFORMES Y REPORTES REPORTES MENSUALES DE 

ACTIVIDADES ENTREGADOS A 

PLANEACIÓN Y FINANZAS

PÚBLICAResponsable: 

VALENZUELA 

DESSENS HERMINIA

0903-01-00-00-23

OTROSPRESTACIONES, BENEFICIOS Y 

OBLIGACIONES DEL PERSONAL

REPORTE DE INCIDENCIAS 

MENSUAL DEL PERSONAL DE LA 

COORDINACION GENERAL DE 

OPERACION 2015



GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS TRÁMITE:
DESCRIPCIÓN DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

SECCION: DIRECCIÓN GENERAL - COORDINACIÓN GENERAL DE OPERACIÓN (0903-01-00-00)

SERIE SUBSERIE DESCRIPCIÓN Y CONTENIDO CLASIFICACIÓN

PÚBLICAResponsable: 

VALENZUELA 

DESSENS HERMINIA

0903-01-00-00-24

RESGUARDOSINVENTARIOS RESGUARDOS DEL MOBILIARIO Y 

EQUIPO ASIGNADO A LA 

COORDINACIÓN GENERAL DE 

OPERACIÓN

PÚBLICAResponsable: 

VALENZUELA 

DESSENS HERMINIA

0903-01-00-00-25

ACTIVIDADES 

MENSUALES (METAS)

INFORMES Y REPORTES FORMATO DE VALIDACIÓN DE 

METAS MENSUAL DE LA CGO 2015

PÚBLICAResponsable: 

VALENZUELA 

DESSENS HERMINIA

0903-01-00-00-26

NOMINASPRESTACIONES, BENEFICIOS Y 

OBLIGACIONES DEL PERSONAL

LISTADO DE NOMINA DEL 

PERSONAL DE LA  

COORDINACIÓN GENERAL DE 

OPERACIÓN 2015

PÚBLICAResponsable: 

VALENZUELA 

DESSENS HERMINIA

0903-01-00-00-26.a

OTROSPRESTACIONES, BENEFICIOS Y 

OBLIGACIONES DEL PERSONAL

REPORTE DE  INCIDENCIA 

QUINCENAL DEL PERSONAL DE 

LA COORDINACIÓN GENERAL DE 

OPERACIÓN 2014

PÚBLICAResponsable: 

VALENZUELA 

DESSENS HERMINIA

0903-01-00-00-27

CIRCULARESCIRCULARES CIRCULARES INTERNAS 

RECIBIDAS DE LAS DIFERENTES 

ÁREAS DE DIF SONORA 2015 Y 

2016

PÚBLICAResponsable: 

VALENZUELA 

DESSENS HERMINIA

0903-01-00-00-28

PROGRAMAS PARA LA 

FAMILIA

DOCUMENTOS DE CONSULTA INFORMACIÓN RECIBIDA PARA 

CONOCIMIENTO,  DE LA 

DIRECCIÓN DE ATENCIÓN A 

POBLACIÓN VULNERABLE Y 

CENTROS ASISTENCIALES, 

ORGANISMOS DE LA SOCIEDAD 

CIVIL, PROGRAMAS 

ALIMENTARIOS Y DESARROLLO 

COMUNITARIO Y COORDINACIÓN 

GENERAL DE OPERACIÓN, 

RELATIVO A TRÁMITES ADMVOS. 

Y GESTIONES PARA EL 

FUNCIONAMIENTO DE LOS 

PROGRAMAS

PÚBLICAResponsable: 

VALENZUELA 

DESSENS HERMINIA

0903-01-00-00-29

COMPROBACIONES DE 

GASTOS

GASTOS DE VIAJE COMPROBACIONES DE GASTO 

2016

PÚBLICAResponsable: 

VALENZUELA 

DESSENS HERMINIA

0903-01-00-00-30

ORGANIZACIONMANUALES PROPUESTA DE ACTUALIZACIÓN 

DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

DE LA CGO 2015

PÚBLICAResponsable: 

VALENZUELA 

DESSENS HERMINIA

0903-01-00-00-31

COMODATOCONTRATOS FOTOCOPIA DE CONTRATOS DE 

COMODATO, CON MOTIVO DE 

DONACIÓN DE UNIDADES TIPO 

VAN ADAPTADAS A DIF 

MUNICIPALES DURANTE 2013



GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS TRÁMITE:
DESCRIPCIÓN DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

SECCION: DIRECCIÓN GENERAL - COORDINACIÓN GENERAL DE OPERACIÓN (0903-01-00-00)

SERIE SUBSERIE DESCRIPCIÓN Y CONTENIDO CLASIFICACIÓN

PÚBLICAResponsable: 

VALENZUELA 

DESSENS HERMINIA

0903-01-00-00-32

NINGUNARECIBOS DE PAGO Y COBROS COMPROBACIÓN DE GASTOS 

EFECTUADA A DIF NACIONAL CON 

MOTIVO DE DONACIÓN DE 

COBERTORES PARA MUNICIPIOS 

2013

RECIBOS DE COFFE BREAK 

ENTREGADOS PARA EVENTOS DE 

ÁREAS DE DIF SONORA 2013-2014

PÚBLICAResponsable: 

VALENZUELA 

DESSENS HERMINIA

0903-01-00-00-33

ENVIADOS A LA 

DIRECCION GENERAL DEL 

DIF

INFORMES Y REPORTES INFORMES ENVIADOS A 

DIRECCIÓN GENERAL

PÚBLICAResponsable: 

VALENZUELA 

DESSENS HERMINIA

0903-01-00-00-34

OPERACIONMANUALES PROPUESTA DE MODIFICACIÓN 

DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTO 

DE LA COORDINACIÓN GENERAL 

DE OPERACIÓN

PÚBLICAResponsable: 

VALENZUELA 

DESSENS HERMINIA

0903-01-00-00-35

PROGRAMAS DE DIF 

SONORA

ANTEPROYECTOS Y 

PROYECTOS

ANTEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO Y PROG. 

OPERATIVO ANUAL DE LA 

COORDINACIÓN GENERAL DE 

OPERACIÓN DE 2015

PÚBLICAResponsable: 

VALENZUELA 

DESSENS HERMINIA

0903-01-00-00-36

CONTROLES 

ADMINISTRATIVOS

DOCUMENTOS DE CONSULTA IFE DIRECTOR GENERAL 

2012-2015


